
Notilus 
La demande d’ordre de mission 

 

 

 
 

Pour créer une demande de mission, sur votre page d’accueil Notilus cliquer la carte à gauche. 

 

 
Cliquer sur le + en bas à droite.  



  
Une fenêtre s’ouvre. Cliquer sur « Hors ordre de mission permanent ». 

Puis cliquer sur « Frais réels » 

 

 
Cliquer dans la fenêtre du bas sur « 1010 - UPEC »  



 
Dans la fenêtre qui s’ouvre saisir le centre de coût de la mission : 916E13F2 pour l’IAE ou 916R21R2 pour l’IRG. Puis cliquer sur « Enregistrer » . 

Deretour sur l’écran principal compléter tous les champs (ceux en rouge sont obligatoires) : 

 

- Lieux de départ et de retour : 

 



 
Cliquer sur « Mode de transports » et cliquer sur les moyens de transports envisagés. 

Si vous souhaitez obtenir une avance de frais pensez à cocher la case « Générer une avance pour la mission »  

 

 

 
Cliquer en haut sur l’onglet « Voyage ». C’est dans cet onglet que vous allez pouvoir réserver vos billets (avion / train) ainsi que votre hébergement. 

Pour cela cliquer le +  



 
Dans la fenêtre qui s’ouvre cliquer sur le type de réservation souhaité. Pour ce tutoriel se sera le train. 

 

 
Dans la nouvelle fenêtre qui s’ouvre compléter les champs pour les horaires de billets souhaiter puis cliquer sur réserver. Si on souhaite partir à des dates 

différentes (Partir un jour en avance ou revenir plus tard pour raison de réunion ou autre) cliquer sur « Convenance » et choisir aller et/ou retour. 

 



 
La fenêtre de l’agence de voyage s’ouvre. Attention, penser à autoriser les pop-up sinon la fenêtre ne s’ouvrira pas. 

Vérifier les dates et horaires avant de lancer la recherche en cliquant sur « Rechercher ».  

 

 
Choisir l’aller que l’on souhaite (en accord avec la politique de voyage de l’université) en cliquant sur « afficher les tarifs » puis celui que l’on souhaite. 

 



 
Faire de même pour le trajet de retour. 

 



 
 

Ensuite le portail affiche un récapitulatif de la réservation souhaitée. Vérifier les informations car une fois validée toute modification entraine des frais 

supplémentaires. 

Cliquer sur « Sélectionner ».  



 
Par la suite la plateforme donne la possibilité pour les trains de choisir son siège. Pour cela il suffit de cliquer sur le siège pour chaque trajet. Ensuite cliquer sur 

Suivant en bas à droite. 

 

 



 
Pour pouvoir cliquer sur le bouton réserver en bas à droite il faut d’abord cocher la case « je reconnais avoir pris connaissance … »  

Une fois la réservation enregistrée on peut fermer l’onglet et revenir sur Notilus. 



 
De retour sur Notilus la page s’actualise et la réservation s’affiche en attente de validation avec la date limite de validation de la réservation par le service 

financier. 

Refaire la même procédure pour réserver un hébergement.  



 
Après avoir terminé les réservations en ligne on clique sur l’onglet « Frais ». C’est dans cet onglet que l’on va indiquer les frais que l’on pense avoir pour les 

repas, une inscription colloque, des transports en commun … 

Pour ajouter un frais prévisionnel, cliquer sur le plus en haut à droite de l’écran.  

 

 

   
Une petite fenêtre s’ouvre. Cliquer sur « Saisir un frais prévisionnel ». Une seconde fenêtre s’ouvre et on peut alors renseigner la date prévisionnelle de la 

dépense, le lieu, le type de prestation et le montant. Pour les repas ou les nuitées il est possible de renseigner en plus une quantité. Puis cliquer sur 

« Enregistrer ». 

 



 
Le frais prévisionnel s’affiche dans la fenêtre principale. Recommencer l’opération pour chaque frais prévisionnel. 

 



 
Puis on vient cliquer sur l’onglet « Complément » 

Là on va déposer sa DOM signée par le directeur de l’IAE. Attention, aucune validation de la mission ne se fera sans la DOM signée du directeur. 

Vous pouvez également déposer là les factures déjà en votre possession et qui justifierai une éventuelle demande d’avance de frais.  

Si votre saisie est bone cliquez sur la flèche pour émmettre votre demande de mission (envoyée dans le circuit de validation).  

 

 
Cliquer sur confirmer. 



 
Cliquer à nouveau sur confirmer. 

 

 
Votre ordre de mission voit la première coche passer au vert. Si on passe son curseur dessus le message « Emis valideur hiérarchique ». Cela signifie que la 

mission est en attente de la validation du valideur hiérarchique. 

 

 
Elle sera ensuite validée par le valideur budgétaire (service financier) avant de l’être ne par les services centraux. Toute les coches seront alors au vert. 


