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Se connecter a Notilus InOne*

N'ti// }g’thentiﬁcation

p— —

1 - Saisir votre
identifiant et mot
de passe UL.

Mot de passe

*voir mode opératoire « Premiére connexon a NotilusinOne »

Vous étes connecté en tant que collaborateur.

Ntz

INOne

Accueil : Tableau de bord

Ordres de mission

[ 3 —Cliquer sur « Créer un nouvel ordre de mission ». ]

[ 4 — Cliquer sur « Ordre de mission ». ]
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et d’un hébergement.

Ordre de mission : Création

Ordre de mission _ Hors ordre de mission permanent [= |
Type [ Sélectionnez un type_. 7]
Séiectionnez un type
Retour a la liste des o, oer o

SANS FRAIS
STANDARD
PERSONNALISE

5 = Sélectionner le type d’ordre [ 6 — Cliquer sur « Continuer » ]
de mission « Standard »

Vous étes sur I'onglet « Généralités »

Ordres de mission : Mogffication a
Ordre de mission n° 16

Cet objet comporte au moins un avertissement (non bloquant) Informations de la mission
Placez votre pointeur ic pour obtenir plus d

- ., i Statut En création
& Generalites
. o i Nerte

w Entéte de I'ordre de mission

Type STANDARD Wois dimputation  06/2019 [x]

Objet  Collogue international sur ka finance booutisss 0422010

Début  04/09/2019 & 06HOO Y Résidence de départ  Libération, 54395 Nancy, France = i
Fin  06/09/2019 4 19HOO Résidence de retour  Libération, 54395 Nancy, France = i

Ville Paris, France \
, . 8 — Compléter la résidence
7 —Compléter les zones suivantes : ,
de départ et de retour.

- Objetdelamission | e oo
- La date de début de la mission Par principe, les agents en mission doivent

I
- Ladate de fin de la mission i partir en déplacement depuis leur lieu de
- Ville (taper les 4 premieres lettres et | résidence administrative (ou de la gare ou
sélectionner la ville dans liste ci- | aéroport les plus proches de ladite résidence)
dessous), voir I’écran ci-dessous. | ety revenir. Cependant, les agents en mission

I

I

I

1

I

I

I

I

I

1

1

Netides . emenm peuvent étre autorisés par décision de
— oy —— I'ordonnateur a partir en déplacement depuis
— = leur lieu de résidence familiale (ou de la gare
T — ou l'aéroport les plus proches de ladite
\ = / résidence) et/ou y revenir.
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et d’un hébergement.

[Si votre trajet est complexe, vous avez la possibilité d’interpeller la plateforme FCM TraveI\
Solutions en OFF LINE qui proposera, a travers I'application Notilus, des devis pour les voyages
sollicités. ATTENTION CETTE ACTION GENERE DES FRAIS ;

Vous avez également la possibilité d’interpeller I'Assistance POle Voyage UL, rattacher a la
Direction du Budget et des Finances qui se connectera en tant qu’assistant du collaborateur pour |
faire la réservation.

CTTENTION I NE JAMAIS COCHER LES DEUX CASES EN MEME TEMPS. j

N

Voyage [C1Réservation OFFLINE (Propositions de 'agence FCM a choisir) § Frais [[] Demande d'avance i

Assistance Péle ) Demande complémentaire 0
Voyage UL ! OFFLINE

Détail de la demande

effectuée HORS NOTILUS

Description complémentaire
du metif HPV E

Moyens de fransport  Choisissez

Motif HPV  Choisissez i

Remarques

Utiliser I'espace « Remarques » pour transmettre
toutes informations pouvant étre utiles a I'assistance
P6le Voyage UL.

Cette zone n’est pas visible par FCM Travel Solutions.

w Affectation analytique (1) ® Ajouter une nouvelle répartition analytique
Organisation EOTP Centre de colit %
G1B-- - DBF Non défini “_Non défini 100,00 &3

Retour a la liste des ordres de mission Supprimer
A
-~ fl — Compléter I'E TP.\ /. TR
C— L'onglet « orgamsatlon»\ 0~ Completer 'EO 11 - Compléter le

est affiché par défaut. Il ). Centre de co(t.

R s L'éOTP  permet de
correspond a votre entité de ,

transmettre I'OM au

rattachement. Cette zone est non

responsable budgétaire. bloquante pour les
Le code organisation permet

assistant(e)s de saisies
de transmettre I'OM au Cette zone est non
L et les collaborateurs.
responsable d’opportunité. bloguante  pour les K /

k j assistant(e)s de saisies et
kles collaborateurs. j 12 - Cliquer sur

« Continuer ».
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Mode Opératoire Mission

Document : ED_OM2

et d’un hébergement.

Pour rechercher un é0TP suivre les écrans ci-dessous.

a
EOTP - Liste Il
Page: 1,2 .. 122
Référence v Date début -~ Date fin v Libelle v
RSAPELMR- Référence
A ToR e e ARCELOR - CIFRE ASGHAR
RUBRISAKHI [E==cendant NIT Chaire Communications Persuasives d
EFLUID
FGGPIADS- Tri descendant
T T T T UFR-SHS ERASMUS+ MARPE 2018/21
1010ACTA-REC TAXH Filtre... . s . .
TECH — Cliquer sur référence puis sur Filtre.
GO2PGADS-D-PROJE
2016-01
fuﬂzsﬁgAcs'D'PRo"E 2016-01 BRABOIS ENSAIA ENSG INP
gﬂzsﬁms'n'mo‘m 2016-01 BRABOIS ENSAIA LORRAINE INP 1
1 G02PGAES-D-FROJE ANAE N9 11T COIMAL L~ 1HIDICR]
B
EOTP - Liste Il
Page: 1,2 .. 122
Référence Data déhut Data fin Libell& v
RSAPELMR-
ARCELOR-CIFRE | ... ELOR - CIFRE ASGHAR
RUBPISAX-NIT-
EFLUID GO10-M Chaire Communications Persuasives d
FGGPIADS- :
T NI R-SHS-ERASMUS+ MARPE 2018/21
1010ACTA-REC TAX
TECH . . ra 4 . .
GO2PGADS-D-PROJE Saisir le début de I’60TP et cliquer sur « Appliquer ».
2016-01
e 2016-01 BRABOIS ENSAIA ENSG INP
2  G02PGABS-D-PROJE Ll
EQTP - Liste
Page: 1
Référence Date début Date fin ~ Libellé v
GO10-MIX-AC AC - DEP MISSIONS - COLLOQUES
G010-MIX-DAJ DAJ - DEP MISSIONS - COLLOQUES
G010-MIX-DAMP DAMP - DEP MISSIONS-COLLOQUES
G010-MIX-DDE DDE - DEP MISSIONS - COLLOQUES
G010-MIX-DEPAS DEPAS - DEP MISSIONS - COLLOQUES
GO10-MIX-DRV DEPLACEMENTS, MISSIONS, INSCRIPTIONS COL
G010-MIX-DVUC DEPLACEMENTS, MISSIONS, INSCRIPTIONS GOL
G010-MIX-PRES DEPLACEMENTS, MISSIONS, INSCRIPTIONS COL
G010-MIX-EQPOL DEPLACEMENTS, MISSIONS, INSCRIPTIONS GOL
GO10-MIX-CA DEPLACEMENTS, MISSIONS, INSCRIPTIONS COL
G010-MIX-DFOIP DFOIP - DEP MISSIONS - COLLOQUES
G010-MIX-DGS DGS - DEP MISSIONS - COLLOQUES
GO10-MIX-DLI DLI - DEP MISSIONS-COLLOQUES
G010-MIX-DN DN - DEP MISSIONS-COLLOQUES
GO10-MIX-DPI DPI - DEP MISSIONS-COLLOQUES
G010-MIX-DPSE DPSE - DEP MISSIONS-COLLOQUES
G010-MIX-DRIE DRIE - DEP MISSIONS - COLLOQUES
G010-MIX-DCOM G01-4 DEPLA-MISSIONS-INSCRIP COLLOQUE
G010-MIX-DRH G01-4 DEPLA-MISSIONS-INSCRIP GOLLOQUE
GO10-MIX-DBF GO01-4 DEPLA-MISSIONS-INSCRIP COLLOQUE
G010-MIX-DIPRO G01-4 DEPLA-MISSIONS-INSCRIP GOLLOQUE
G010-MIX-DAPEQ G014 DEPLA—W IONS INSCRIP COLLOQUE
. ) . , .
Annuler Cliquer sur I'é0TP de son choix pour le sélectionner.
3
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et d’'un hébergement.

Ntz

INOne

Ordres de mission : Consultation =]
Ordre de mission n° 134

nts Informations de la mission

i Statut Attente SIFAC

Page 1 25 [ objets par page
Date d'ajout v Origine Nom de fichier v Données associées Taille Type PJ v

01/07/2019 10:22 16 CAROLINE CORNIC Attestation ENSPS_EVRARD.pdf dre de mission n® 134 §1,12Ko  Convocation/invitation =%
Données externes
Données intégrées - 1 <]

13 - Cliquer sur l'onglet
« Piéces jointes » et joindre un
justificatif a votre mission.

L’étape suivante concerne la réservation de billets de train
en ONLINE sur le portail FCM Travel Solutions.

Ordres de mission : Modification [~.]
Ordre de mission n° 44

4 Cet objet comporte au mains un avertissement (non bloguant) ‘ Informations de a mission

Placez votre pointeur ici pour obtenir plus d'informations
i Statut En création

5 Monvoyage Y

Matricule Nom prénom Société Service Organisateur

“Aucun participant en plus du voyageur
w Dossier voyage (0) ® Transport W Voiture # Hébergement
w Documents (0)

Début/Départ — HBc“m‘“:mﬁﬂrnvee
w Propositions de I'agence (D)
Montant total Statut Respect PVE  Date limite d"approbation
Aucune proposition
1 — Pour effectuer votre réservation de billets
de train, cliquer sur « Transport ».
DBF-CIB/MFA/DL Page 5
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Choix des options

Type de trajet

%3 Aller-retour —
al
Aller simple

Multi-étapes

[ 2 — Choisir le type de trajet. ]

Choix des options

Type de trajet

Aller-retour @
Aller simple

Multi-&tapes

Canal de réservation

Je réserve moi méme (AVION)

Je réserve moi méme (TRAIN)

Choix des options

Type de trajet

Aller-retour @
Aller simple

Multi-étapes

Canal de réservation

Je réserve moi méme (AVION)

Je réserve moi méme (TRAIN) @

Type de transport

B o @

|

\

[ 3 — Choisir le canal de réservation. ]

/

[ 4 — Cliquer sur Continuer. ]

Ordre de mission n*16

Votre demande est b réaliser s e portai de réservation en kgne_(FCM - Notilus Booking Tool) |

Création d'une nouvelle demande voyage

Récaplulatif de votrs demands : Cliquez kel pour modifier votre cholx

Type de trajet ,\.H i Type de transpart B
Trajet -
Départ. | Ville, Pays @) Départle ~  04/09/2019 & 06HOD I Modifier p ance
arrivée [Ville, Pays | Départle ~  06/08/2019 a 19H00 | Modiier p nance
Retour a l'ordre de mission

7

5 — Compléter la ville de départ et d’arrivée de
votre train.

Pour faire une recherche cliquer sur la loupe
puis suivre les copies d’écran page suivante.

Si, pour des raisons personnelles vous
deviez partir, plus t6t ou plus tard, de
votre mission, préciser les dates pour
convenance personnelle.

DBF-CIB/MFA/DL
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Pour rechercher une gare suivre les écrans ci-dessous.

N
Recherche avancée
Page: 1,2, ..,8922
Libells o Code Pays o Hiérarchie géographique o
Type E= Territoires
Ville Palestiniens occupes  Palestine (General)
(Gaza)
E= Territoires
Vile  Abasan Al Kabirah Balecinienc occupes Bande De Cazz
Vile  “Abs . . .
Cliquer sur « Type » puis sur « Filtre ».
Vile  “Abud
Vile  “Afak Iraq Al Qadisiyah
Vile  Afif Arabie Saoudite  Ar Riyad
Vile  “Afrin Aleppo
Vile "Afula llit Israel Norther District
Vile  “Ain El Hadjel Algerie MSila
Vile  “Ajab Shir = Iran East Azarbaijan
E= Territoires
Vile  “Ajjah Palestiniens occupes  West Bank
(Gaza)
E= Territoires
vile  Ajjul Palestiniens occupes  West Bank
(Gaza)
Vile  “Ajman QAJ K= Emials Arabes
Vile  “Alagahdari Atghar B Afghanistan Zabol
Vile  “Alagahdari Dishu I Afghanistan Helmand
Vile  “Alagahdari Gelan Afghanistan Ghazni
Vile  “Alagahdari Kiran Wa Munjan Afghanistan Badakhshan
Vile  “Alagahdari Sarobi Afghanistan Pakiika
Vile  “Alagahdari Shah Joy Afghanistan Zabol
1 Vile  “Alagahdari Yosuf Khel B Afghanistan Paktika
N
Recherche avancée
Page: 1,2, ., 8922
Type Liballa v Code Pays v Hiérarchie géographique v
= . = Teritoires
Ville Palestiniens occupes  Palesting (General)
Type (Gaza)
] vile = Teritoires
Ville Gare Palestiniens occupes  Bande De Gaza
I Aéroport (Gaza)
ville = Yemen Muhafaz At Hajah > Abs
i Teritoires
Ville E\esnmens occupes  West Bank
(Gaza)
vile  Afak = Iraq Al Qadisiyah
vile  CAfif Arabie Saoudite  Ar Riyad
Vile  “Afrin COCher « Ga re ». ; Syrie Aleppo
Vile  Afula llit = lsrael Northern District
Vile  “Ain El Hadjel B Agere MSila
vile  Ajab Shir = Iran East Azarbaijan
= Teritoires
Ville “Ajiah Palestiniens occupes ~ West Bank
(Gaza)
= Teritoires
Ville “Ajjul Palestiniens occupes ~ West Bank
(Gaza)
Vile  “Ajman (7] ES Emirats Arabes  pjman
Vile  Alagahdari Atghar W Afghanistan Zabol
Vile  “Alagahdari Dishu N Afghanistan Helmand
Vile  “Alagahdari Gelan W Afghanistan Ghazni
Vile  “Alagahdari Kiran Wa Munjan N Afghanistan Badakhshan
Vile  "Alagahdari Sarobi W Afghanistan Pakiika
Vile  “Alaqahdari Shah Joy N Afghanistan Zabol
2 Vile  "Alagahdari Yosuf Khel W Afghanistan Pakiika
DBF-CIB/MFA/DL Page 7
Rédacteur Verificateur Approbateur
Nom : Marie France Valérie VARIN Danielle LOGNON
ANDRIN
Date : 12/09/2019 12/09/2019 12/09/2019




UNIVERSITE
DE LORRAINE

Mode Opératoire Mission

Document : ED_OM2

Réaliser un ordre de mission ponctuel en
France avec réservation de billets de train
et d’un hébergement.

Derniére mise a jour :
Version 2 : 12/09/2019

Recherche avancée

Page: 1,2, .., 506
Type v Libellé v Code v Pays v Hiérarchie géographique v
Gare Acheres (Toute Gare) Libellé FRABX 0 1 France Centre > Cher > Acheres
Aquitaine-Limousin-Poitou-Charentes > Lot-Et-

Gare  Agen (Toute Gare) p—— FRZHJ I I France Goronne > Agen

N B Aquitaine-Limousin-Poitou-Charentes > Landes >
Gare  Aire-Sur-L'Adour (Toute Gare) [ FRZHL 1 1 France v

. Rhenanie Du Nord-Westphalie > District De
Gare  Aix-La-Chapelle (Toute Gare)  [rire DEAAH = Allemagne Cologne » Aix Ln Chapelle
Gare Alba-La-Romaine (Toute Gare) FRLBB B 0 France gi‘:;g‘g:'Rm"E'A‘pes SO A
Gare Albas (Toute Gare)
Gare Albi (Toute Gare) . . s . .
Gare  Albias (Toute Gars) Cliquer sur « Libellé » puis sur « Filtre ».  fe- s
Gare Albine (Toute Gare)
Gare  Algesiras (Toute Gare) —
Gare  Allegre (Toute Gare) FRLGZ B 1 France Auvergne-Rhone-Alpes > Haute-Loire > Allegre
Gare  Alpnach (Toute Gare) CHALO Suisse Canton D'Obwald > District D'Obwald > Alpnach
Gare Ambert (Toute Gare) FRHBE 0 N France Auver%”E'Rh“"E'A‘pes = ATl =
Gare Amiens (Toute Gare) FRZHK 0 1 France Hauts-de-France > Somme > Amiens

lland
Gare  Amsterdam (Toute Gare) NLAMS == Pays-Bas i T3> EEmEEE A BT
> Amsterdam

Gare Ancenis (Toute Gare) FRZHO 0 1 France Pays de la Loire > Loire-Atlantique > Ancenis
Gare Angers (Toute Gare) FRANE 0 1 France Pays de la Loire > Maine-et-Loire > Angers
Gare  Angerville (Toute Gare) FREPC 1 1 France lle-de-France > Essonne > Angerville
Gare  Anglars (Toute Gare) FRZHP 1 1l France Occitanie > Lot > Anglars
Ee Angouleme (Toute Gare) FRIEQ 1§ France Aquitaine-Limousin-Poitou-Charentes > Charente

> Angouleme

Y

Page: 1,2, .., 508

Type Libellé Cad, Pays 2 Hiérarchie géographique 2
Gare  Acheres (Toute Gare) § France Centre = Cher » Acheres
B Agen (Toute Gare) Libellé g France Aquitaine-Limousin-Poitou-Charentes > Lot-Et-

Cﬂ Garonne > Agen
nan
&0 Alre-Sur-L'Adour (Toute Gare) g France Aqmtalne‘—umuusln—FmtuurDharentes > Landes >
Appliquer Aire-sur-I'Adour
il Rhenanie Du Nord-Westphalie > District De
Gare Aix-La-Chapelle (Toute Gare) | Allemagne Cologne > Aix-La-Chapelle
Gare  AlbaLa-Romalne (Toute Gare) FRLBB Llroce FLEETERITTEhTES > AR e =77
Gare Albas (Toute Gare) .. . N . . .
Gare  Albi (Toute Gare) Saisir la ville ou se situe la gare puis « Appliquer ».
Gare  Albias (Toute Gare)
Gare Albine (Toute Gare) —— e T —
Gare  Algesiras (Toute Gare) ESALG Espagne Andalousie > Gadix > Algesiras
Gare Allegre (Toute Gare) FRLGZ 0 0 France Auvergne-Rhone-Alpes > Haute-Loire > Allegre
Gare Alpnach (Toute Gare) CHALO B Suisse Canton D'Obwald = District D'Obwald > Alpnach
Gare  Ambert (Toute Gare) FRHBE B 1 France R LRI e S eTD=
Gare Amiens (Toute Gare) FRZHK 0 A France Hauts-de-France > Somme > Amiens
Gare Amsterdam (Toute Gare) NLAMS == Pays-Bas Hollande-Septentrionale > Gemeente Amsterdam
> Amsterdam

Gare  Ancenis (Toute Gare) FRZHO B} France Pays de la Loire > Loire-Atlantique > Ancenis
Gare  Angers (Toute Gare) FRANE § France Pays de la Loire > Maine-et-Loire > Angers
Gare  Angerville (Toute Gare) FREPC B} France lle-de-France > Essonne > Angenville
Gare Anglars (Toute Gare) FRZHP 0 0 France Qccitanie > Lot > Anglars
Gare Angouleme (Toute Gare) FRIEQ B 1§ France Aquitaine-Limousin-Poitou-Charentes > Charente

Recherche avancée

> Angouleme

v

[Type . Gare ] [L\beHé. nancy ]
Page: 1
Type Libelle v Code v Pays v Hiérarchie géographique v
Gare  Gare De Laneuveville-Devant-Nancy FRARF | Jf France CriilEsisleiipEeliss s> Lo =
Devant-Nancy
Gare Gare De Nancy Ville FRENC I Il France Grand Est > Meurthe-Et-Moselle > Nancy

Sélectionner la gare de votre choix.

DBF-CIB/MFA/DL
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Faire de méme pour la gare d’arrivée.

Ordre de mission n"44

Volre demande st réaliser sur le portail de réservation en ligne. (FCM - Notius Booking Tool)

Recapitulatif de votre demande - Cliquez ici pour medifier votre choix

Type de trajet. [ Ater-retour

Trajet

Type de transport

I Train

Départ  Gare De Nancy Ville
Arrivée  Gare De Paris Est

Retour a l'ordre de mission

Ntz

Départle | ~|  04/09/2019 a 06HD0 [ Modfier pour convenance
Départle || | 06/09/2019 a 19HDD I Modifier pour convenance

6 — Cliquer sur « Continuer »
pour accéder au portail de

réservation.

wige [0

Accueil Préparer un voyage Mes Voyages Ma Sélection 0

Focus

Bienvenue Marie France Andrin

Les équipes FCM TRAVEL ei DIMO SOFTWARE % x R Jemy =

Recherche Express

vous souhaitent une bonne navigation sur votre

Vols/trains Vols Trains Hétels Voitures Favoris

nouveau portail de réservation Notilus Booking

Tool.
Aller simple
De Vers
Vous étes arrivés sur la NANCY VILLE, FRANCE PARIS GARE DE LEST
plateforme de réservation | pparie Retour le
FCM Travel Solutions. 04/09/2019 [ 06:00 B [ 06/09/2019 19:00 B (-]
Options de recherche s
Rechercher

Mes projets de voyage

7 — Cliquer sur « Rechercher »
pour lancer la recherche de billets

de train.
DBF-CIB/MFA/DL Page 9
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Une liste de billets de train vous est proposé.

4 Précédente

MODIFIER

De
Nancy Ville
Vers -

Paris Gare De L'est

v

Départ -
04/09/2019

<=

6:00

Retour -
06/09/2019

19:00

Classe de train -

[ [dm

Sélectionner >

Rechercher

Options De Recherche

LEGENDE n
s Tarif négocié
e Tarif public

A Tarif avec restrictions
\(lzuuy'::g:e 4 la politique

Seules les réservations

non conformes a la
politique voyages de
Ientreprise doivent étre
validées par un

approbateur

¥ Niveau de préférence
@— Datelimite d'emission
=5 des billets
S5 Aucunbillet n'est émis
o= Eligible au billet

== glectronique
|I| Bagage gratuit/passager

Sans bagage, la
compagnie aérienne
peut facturer des frais

ﬂ supplémentaires pour
les bagages enregistrés
ou d'autres services en
option

€ Volde nuit

4@ Comespondance courte
4@ Comespondance longue
O, Eligible au e billet

Place assise non
garantie

Trains disponibles pour Paris Gare De L'est, France (0]
@ Some fares are missing because they are managed in other inventories
Synthése des tarifs les moins chers

Tous les résultats Snef

Direct EUR 65

Regrouper les résultats par : @ HORAIRE {# TARIF

Trier par : conformité 2 la politique voyages | prix | heure de départ | durée de voyage

@ mer. 04 sept.  6:11 Nancy Ville TGV INOUI 2531
7:46  Paris Gare De L'est (E\ Y
durée de voyage -1h35 @1 1kg

ven. 06 sept. TGV INOUI 2519

EUR 65.00 @

A PREM'S | Seconde | Billet échangeable et remboursable avec retenue de 5 €
avant le départ, portée & 15€ l'avant-veille jusqu'au jour du départ. A partir de 30 (
train, billet éch: ble 2 fois i pour le méme jour et le e trajet et pbn

RATIVEMENT détenir une
€ajusté au plein tarif SNCF
majoré d'une amende forfaitaire

©5 2810619 | O5
EUR 90.00
@

départ. A partir de 30 minutes avant départ du train, billef, 2 fois pour le
méme jour et le méme trajet et non remboursable aprégéchange. Carte de réduction en cours de validité &

présenter lors du voyage. | @ détail

© 2800619 | Q5

EUR 160.00

Sélectionner et réserver

PRO SECONDE | Seconde | Echange et remboursement sans frais jusqu'a 30fminutes aprés départ. A
partir de 30 minutes avant départ du train, billet écf foi i pour le méme jour

3 autre(s) tarif(s) trouvé(s) | Kfficher

mer. 04 sept.  7:16
846  Paris Gare De L'est

TGV INOUI 2574
&Y
@ik

Nancy Ville

durée de voyage :1h30

20:28 Paris Gare De L'est TGV INOUI 2519

&Y
@ik

A PREM'S | Seconde | Billet é&changeable et rembfursable avec refenue de 5 € a compter de 30 jours
avant le départ, porfée a 15€ 'avant-veille jusqu'au jouf du départ. A partir de 30 minutes avant départ du
train. billet éch bie 2 fois our le méme iour et le méme traiet et non

@ ven. 06 sept

22:06 Nancy Ville
durée de voyage :1h38

EUR 65.00

9 — Cliquer sur « Sélectionner et réserver »
sur le billet de train de votre choix.

Cette date correspond a la
date limite de réservation
de vos billets de train.

Les billets de train signalés
par un @, vous informe
qgu’ils sont conformes a la
politique de voyage de
I’établissement.

8 — Avant de sélectionner le billet

de votre choix, Vérifier les
modalités d’échange ou
d’annulation.

Favoriser les billets « échanges et
remboursables sans frais ».

ain allor A mprimer
N tran 2631 TGV INOUI

Depart mer. 04 sept. - 6:11 Nancy Ville

Aivise mer_ 04 sept. - 7:48 Paris Gare De L'est

Classe Pro Seconde / Seconds
E st

TEnode

urée de voyage"

R Train retour
N e 2519 TGV INOUI
Départ ven. 06 sept. - 20:28 Paris Gare De L'est
Arivée ven. 06 sept. - 22:06 Nancy Ville
Classe Pro Seconde / Seconde

E

change
Période

Sorvice & bord

(1) Wik on board
(2) Service Handicapé

[0

contorme &

@5 cato lnvio Gémission des bilets 280620196 11

poliique voysges

DBF-CIB/MFA/DL
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Mode Opératoire Mission

Document : ED_OM2

UNIVERSITE Réaliser un ordre de mission ponctuel en
France avec réservation de billets de train | Derniere mise a jour :

DE LORRAINE

et d’un hébergement.

Version 2 :12/09/2019

MA SELECTION (1) A Attention cette demande doit étre résenvée avant le 2062019 400
@ 0o powoi » tisar [ " dans votr
@

& Informations voyageur
MME

Ema

i Programmes de fidélité
=

©. Emission et livraison des billets

R Billets de train

9 E-billet
o bilet, ni effectuer d'autres
te Grand Voyageur (dentifiant e-billet

ifs de réduction éventuels
quemert dans le train et 4 la date indiqués

@ Avec le senvice e-billet, le voyageur monte directement dans e tr:
formalités. Lors du contréie & bord du train, le voyageur devra pré:
indiqué & la réservatio firmation e-billet mprimée, ses
ddentité. La confirmation e-bilet est utiisable pour un voyage

Date souhaitée de réception par email : 20062019 v

Identifiant

pour

Marie Sans identfiant -
France

Andnn

O Mode de paiement et garantie

s de billet. Merci de ciiquer sur « Terminer la

Paiement

- b Facturation

billets de
train

@ Informations supplémentaires
AMUE_CC

AMUE_EOTP

NUMERO MISSION

& sMs

Si vous avez choisi le e-billet SNCF, vous avez la possibiité de recevoir de la part de fa SNCF un SMS de rappel contenant
votre itinéraire. Attention ce service nest disponible que pour certains trains

recevoir
un SMS

R 7 de rappel
ditinéraire
au

10 — Prendre note de la date limite de
réservation définitive de vos billets de
train.

Si votre ordre de mission n’est pas
validé par le responsable budgétaire
avant cette date, les billets de train ne
seront pas émis.

Votre OM doit étre en statut « validé »
pour obtenir les billets de transport
et/ou voucher.

=3

11 - Cliquer sur « Terminer

©2019 - Traveidoo Technologies. Tous Grolts réservés. Protection des données personnelies traveldoo

cette réservation ».

DBF-CIB/MFA/DL
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. . . . Document : ED_OM2
Mode Opératoire Mission -

EEIIY(FI?EII\EE Réaliser un ordre de mission ponctuel en
France avec réservation de billets de train De"‘_'e’e mise a jour :
et d’un hébergement Version 2 : 12/09/2019

Netizzs w2 0;

cueil Préparer un voyage Mes Voyages Ma Sélection
[* Confirmation de la réservation
LEGENDE n A Attention, cette demande doit étre validée avant le 28/06/2019 4.00
. Tard négocié
—Tar public @ Votre voyage a été reservé Merci de votre commande Vous alez recevor un e-mai de confrmation
Conforme 4 la politique o _
 Jeseieeis PRI S p—
Seules les réservations
non conformes & la
m poltique voyages de @ ESTIMATION DU COUT TOTAL EUR 160.00
Tentreprise dovent
ok o R TRAINS RESERVES
S Vous avez opté pour le service e-bilet de la SNCF Ce service permet au voyageur de monter directement dans le tran
¥ Nweau de préférence sans composter de bilet (icketless), v effectuer d'autres formaltés Vous allez recevoir un courmer électronique avec
) une confirmation e-billet 4 imprimer (fichier pdf) Elle sera également disponiie sur vore site Notilus Booking Tool . . .
S se:'b:ﬂ":"""““’“ Lors du controle & bord du train, le voyageur devra présenter sa confirmation e-bilet, ses justificatis de réduction Reca p|tu|at|f de votre
éventuels et une pitce d'identité La confemation e-billet peut &re imprimée autant de fois que nécessaire et si vous ST
G ‘ navez pas dimprimante, le voyageur peut lédter en gare sur une bome libre service, en s'adressant 4 la bulle d'accued ., .
e o gt réservation.
ﬁ Engidle au billet
Suckores 1 billet(s) aller-retour - 04/09/2019 611 Nancy Ville
W) Bagage gratutipassager 04/0 7.46 Paris Gare De L'est - TGV INOUI 2531
N PRO SECONDE / Seconde
Sans bagage. la Couloir, Sibge cote & cole, Voiture 018
“"':'V‘“"";“ 06/0f 28
a "‘"“‘“"‘”p: 06/09/20 1 y Ville - TGV INOUI 2519
Spcivanisnie M PRO SECONDE / Seconde . (@
:d-ﬂnmueﬂ Fendtre, Sibge ' 022, Duo cole & cote, Voiture - 015 12 - Cllquer sur b,
Prix EUR 160,00 .
€ Volderi Dato limite démission dos bilets ~ 28/06/2019 6:11 pour fermer le portail
40 Com o Référonce do la réservation - TTYNZF (Train, SNCF), NBR36F d , t
oS St e réservation.
wliraveldoo.com/administration/ForwardToShopSite jspuni=CloseWindowjsp o e

Bl [l Traveidoo - 404 - Page nota

r— < N

7 ' (’) 13 — Fermer la fenétre
« Traveldoo... » pour
retourner sur Notilus.

traveldooq

THE PAGE YOU HAVE REQUESTED
IS NOT AVAILABLE

We apolagise for any inconvenience.
Please contact your customer support

Réservation en ligne en cours

Une réservation en ligne est en cours.

Une fois votre réservation finalisée, refermez le portail et cliquez sur le bouton "Actualiser la 14 - CI Iquer sur « ACtuallser Ia
mission" pour intégrer les éléments réservés. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de ..

voire demande de mission et la soumetire a validation dans Notilus. mission ».

Actualiser la mission

DBF-CIB/MFA/DL Page 12
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. . . . Document : ED_OM2
Mode Opératoire Mission -

UNIVERSITE Aali icci
@ DE LORRAINE Réaliser un or’dre de.m|SS|on. ponctuel e.n Dermi o
France avec réservation de billets de train | Vérniere mise a jour:

et d’un hébergement. Version 2 : 12/09/2019

L’étape suivante concerne la réservation d’un hotel en
ONLINE sur le portail FCM Travel Solutions.

Ordres de mission : Modification "]

Ordre de mission n® 44

s un avertissement (non blogquant). Informations de la mission

ur obtenir plus d'informations

i Statut OM GARNI
Mon Voyage
i Alerte
w Participants (0) W Participant
WMatricule Nom prénom Société Service Organisateur

‘Aucun participant en plus du voyageur

[ r—) Proposition choisie

W Transport W Voiture W Hébergement

@ en 180,00
DébutDépart FiniArrivée Date & Houre Nature statut
B B Gare De Nancy Ville, France B N Gare De Paris Est, France 0410872019 4 0611 2] OM GARNI [ Frals dagence 1.00
Gare De Paris Est, France Gare De Nancy Ville, France 06/08/2019 & 2028 OM GARNI fotal 161.1
T 61,00 EUR

w Documents (0)

DébutDépart FinlArrivée

‘Aucun document

~ Propositions de I'agence (1) Propositions en cours =]
WMontant total Statut Respect PVE  Date limite d'approbation
N° 1~ TTYNZF (1 sur 1) 161,00 EUR § Reéservee 2810672019 & 04.00 Q

Terminer

[ 1 - Cliquer sur « Hébergement ». ]

Choix des options

Canal de réservation

. Votre demande est a réaliser sur le portail de réservation en ligne.
& (FCM - Notilus Booking Tool)

Annuler
2 — Cliquer sur « Continuer » pour
accéder au portail de réservation
FCM Travel Solutions.
DBF-CIB/MFA/DL Page 13
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. . . . Document : ED_OM2
Mode Opératoire Mission -

UNIVERSITE 4ali .
DE LORRAINE Réaliser un or’dre de.m|SS|on. ponctuel e.n

France avec réservation de billets de train
et d’'un hébergement.

Derniére mise a jour :
Version 2 : 12/09/2019

Ordre de mission n"44 f \

3 — Renseigner la ville ou vous
L L ——— sou h aitez ét re h é be rgé .

Récapitulatif de votre demande  Cliquez ici pour modifier vots

Type de demande B Hotel
Destination
Destnation [Ville, Début du séjour  04/09/2019
Hombre de nuits
Y —

4 — Vérifier le nombre de nuitées et la
date de début de votre séjour.

Destination

Destination

Nombre de nuits [EYRNERR R R I Cnntient"

B Paris, Comte De Bear Lake, Idaho, Etats-Unis

Retour a l'ordre de

B Paris, Paris, lle-de-France, France
B Paris, Comte De Bourbon, Kentucky, Etats-Unis | Vills

B Paris, Comte De Monroe, Missouri, Etats-Unis p . | ” N
= Paris, Comte De Henry, Tennessee, Etats-Unis our renseigner la ville ou vous

™= Paris, Comte De Logan, Arkansas, Etats-Unis souhaitez étre hébergé, saisir le nom
B Paris, Comte Dedgar, lllinois, Etats-Unis de celle-ci dans « Destination » et la

™ Paris, Comte D'Oxford, Maine, Etats-Unis P . . .
- sélectionner dans la liste ci-dessous.

< 1

NetiZzs )] 2 mmmmm— 0|

Accueil Préparerunvoyage MesVoyages Ma Sélsction ()

Focus Recherche Express
Bienvenue Marie France Andrin
Les équipes FCM TRAVEL = DIMO SOFTWARE % X =] ey - (1]

VOUS SOLNAENT UNE DONNE NAVIGANoN SUT volre

el T Vols/trains Vols Trains Halels Voitures Favoris
oot Destination Arrivée le Départ le
Paris, France 04/09/2019 (@ 06092019 (@
wile, destination société ou adresse
Options de recherche &
Rechercher .
5 — Cliquer sur
Mes projets de voyage
Vo s cormlo o e s vy i o o i g, « Rechercher »
At sl gl o Lol pour lancer la
recherche d’hétels.
DBF-CIB/MFA/DL Page 14
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UNIVERSITE
DE LORRAINE

Mode Opératoire Mission

Document : ED_OM2

Réaliser un ordre de mission ponctuel en
France avec réservation de billets de train
et d’un hébergement.

Derniére mise a jour :
Version 2 :12/09/2019

Une liste d’hotels vous est proposé.

Rechercher

Nom de Motel

Filtres

Prix

Distance

Classement

Pasdefitre  ~

Tart p
Tanit
Tarif

o de la carte

1 sur 500 Hotels

Si vous connaissez le nom

requis pour &

De Bordeaux

9 100, Rue Du f aint.Denis 75010 Paris
Situé 82, n
i standard chambre seue

ETRER) e o e croneeseve

20 12974€ GARANTIE EXGEE A LA RESERVATION

ARANTIE EXIGEE A LA RESERVATION
© Detals dutarf

Hotel Liberty

b
v 16 Rue De Nancy 7! s
situé a 1,83 km de la dest o
Qo

m Chambre simple. 1 it 1 place chambre seule

TIE EXGEE A LA RESERVATION

® »

de I'hotel de votre choix, le
saisir a cet endroit.

Les hotels signalés par un
2, vous informe qu'ils
sont conformes a |la
politique de voyage de

|’établissement.

Le montant indiqué dans I'encart bleu
correspond au prix unitaire de la
nuitée.

Le montant placé sous I'encart bleu,
correspond montant total de vos
nuitées.

Le chiffre suivi d’une lune &

correspond aux nombres de nuitées
souhaitées.

DBF-CIB/MFA/DL
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Mode Opératoire Mission -

ggﬁfggﬂh Réaliser un ordre de mission ponctuel en
France avec réservation de billets de train De"‘_'e’e mise a jour :
et d’un hébergement Version 2 : 12/09/2019

Picard

? 26 Rue De Picardie 75003 Paris
situé & 1,16 km de la destination

6 — Avant de sélectionner I'hétel de\
votre choix, vérifier les modalités

@i d’échange ou d’annulation.

Favoriser les hotels « Annulation sans
pénalités est possible avant le .... ».

Attention ! vérifier que le petit déjeuner

est inclus. /

w 1sur4chambres affichf tout W

Picard 7 — Cliquer sur
26 Rue De Picardie 75003 Paris , .
? situé & 1,16 km de |a destination « SeIECtlonner et

Politique d'annulation réserver ».

Annulation sans pénalités est possible avant le 04/09/2019 12:00
ore seule

Estimation du co0t total

Ajouter a ma sclection

179,42 € —
Selectionner et reserver

© Détails du tarif

+ 15urdchambres aficher tout W

4 Ma Sélection D
|

MA SELECTION (1) I A\ Attention cette demande doit étre réservée avant le 04/09/2019 10:00

1 chambre Paris

@ fin de pouvoir procéder a la réservation de l'ensemble des éléments contenus da\s votre pani
vouloir fournir ou confirmer les informations ci-dessous
@ Pour tout renseignement au sujet de votre demande de visa, veuillez suivre le lien suivgat /8_ Prend re note de |a date ||m|te\
2 Informations voyageur de I’éservatlon défln't've de VOtl'e
HHE hétel.
Email : m
Tel professionnel .| 3337274 Si votre ordre de mission n’est pas

Téléphone mobile validé par le responsable
: budgétaire avant cette date, la

réservation de votre hoétel sera
o Attention, vous navez rien réservé, vous ne recevrez donc pas de billet. Merci de cliquer sur « T

réservation » pour finaliser avant de revenir dans Notilus InOne. \an nu I ée a uto m atl q ueme nt . /

e Paiement pour PICARD :  Facturé directement & votre société E|

(@ Mode de paiement et garantie

@ Informations supplémentaires

9 — Cliquer sur
AMUE_CC -

« Terminer cette

AMUE_EOTP i .
réservation ».

NUMERO MISSION :

Ma Sélection Terminer cefte réservation

DBF-CIB/MFA/DL Page 16
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Mode Opératoire Mission -

BEW&I%?HEE Réaliser un ordre de mission ponctuel en
France avec réservation de billets de train De’“_'e’e mise a jour :
et d’un hébergement Version 2 : 12/09/2019

10 — Vérifier I'exactitude
du message. Si tout est
correcte, cliquer sur
« OK ».

Merci de noter qu'un voyage a déja été réservé pour les mémes dates: Paris Gare De Lest, France (04/09/2019-06/09/2019). Souhaitez-vous confirmer cette nouy€lle
réservation ?

ironneme fll Liraveldoo.comy/ReservationSi
« <) @ @ hitps://wl traveldoo.comyReservationsite/TripManagementjsp w @ty | Q Recherch meo =

£ Lesplusvisinés @ enT [0 Debuter avec Fisston [ Galerie de composant.. @ Heipdesk (@ Univessité de Lomaine 2 Acces  Sifac-Formation 2 Sitac web Test W Bggntact ) Notitus InOne - Authe,

11 — Fermer la fenétre
« Traveldoo... » pour
retourner sur Notilus.

Réservation en ligne en cours
Une réservation en ligne est en cours.

Une fois votre réservation finalisée, refermez le portail et cliquez sur le bouton "Actualiser la

mission” pour intégrer les élements réserves. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de
votre demande de mission et la soumettre & validation dans Notilus.

Actualiser la mission

12 — Cliquer sur « Actualiser la

mission ».
DBF-CIB/MFA/DL Page 17
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. . . . Document : ED_OM2
Mode Opératoire Mission -

UNIVERSITE 4ol e

DE LORRAINE Réaliser un or’dre de.m|55|on. ponctuel e.n Dermi o
France avec réservation de billets de train | P€rniere mise a jour:

et d’un hébergement. Version 2 : 12/09/2019

Emettre votre ordre de mission a votre responsable
opportunité.

Ordres de mission : Modification

Ordre de mission n° 16

Joindre obligatoirement un
e e e o justiﬁcatif a votre ordre de
N —— |

formations de Ia mission

Statut OM GARNI
Mon Voyage

Alerte

® Participant

w Participants (0)

Matricule Nom prénom Société Service Organisateur

‘Aucun participant en plus du voyageur

Proposition choisie

w Dossier voyage (3) W Transport W Voiture W Hébergement
Train 228,00
DébutiDépart Fin/Arrivée Date & Heure Nature Statut
B B Paris, France 04/09/2019 2 00HOO - 06/09/2019 OM GARNI Hebergement 17942
1 Il Gare De Nancy Ville, France 1 Il Gare De Paris Est, France 0410912019 3 06:11 OM GARNI [@ Frais d'agence 1,00
1 Il Gare De Paris Est, France 1 |l Gare De Nancy Ville, France 06109/2019 & 2028 OM GARNI Total 140842 EUR

v Documents (0)

DébutiDépart Fin/Arrivée Date Statut
Aucun document

Type

w Propositions de I'agence (1)

Propositions en cours

Montant total Statut RespectPVE _Date limite d'approbation
40842EUR | Réservée 27/06/2019 2 04:00 )

13 - Cliquer sur « Emettre ».

)

Terminer

w MNotification par courriel pour I'objet OD numéro 16 - OM a valider_opp

Prenom Matricule Role A . | | d
arait le ou les noms de vos
JE . 0005002899 gf,ﬁ%%aﬁ% PP > .
resPonsaBLE | rE€sPonsables  opportunités  qui
L E 0005002918 OPPORTUNITE ,
SEAUELLS recevront un workflow d’alerte.
VA E 0005006429 OPPORTUNITE

Annuler Enregistrer

[ 14 - Cliquer sur « Enregistrer ». ]

DBF-CIB/MFA/DL Page 19
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. . . . Document : ED_OM2
Mode Opératoire Mission -

EEIIY(FI?EII\EE Réaliser un ordre de mission ponctuel en
France avec réservation de billets de train De"‘_'e’e mise a jour :
et d’un hébergement Version 2 : 12/09/2019

Ordres de mission

Liste des ordres de mission
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16 > - Calloque intemationalfsur la finance 04/092018 067002019 0§ Pans STANDARD 408,42 EUR

Emis responsable opportunité

Votre ordre de mission a bien été enregistré et transmis pour validation au responsable
opportunité.

Dés validation du responsable opportunité, un workflow d’information sera transmis au
responsable budgétaire pour validation et émission de billets et voucher.

Pour suivre le statut de votre ordre de mission.

Cliquer sur [licobne « Avion» puis cliquer sur la mission et placer votre curseur
sur « Informations de la mission ».
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Informations de la mission
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