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01 Processus
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01) Processus

• Avant votre départ en mission, vous devez formuler une demande d’ordre de mission selon le processus suivant :

4

> Etamine vers Notilus
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02 Opérations préalables
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02) Opérations préalables
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• Vous devez autoriser les pop-up dans votre navigateur internet concernant le site NOTILUS (Dans la partie « Paramètres » de votre 

navigateur internet : rubrique « Confidentialité et Sécurité » sur Google Chrome, « Vie privée et sécurité » sur FireFox, « Cookies et 

Autorisations de site » sur Microsoft Edge). 

• Mettre à jour votre profil dans NOTILUS (https://esr-cnrs.notilus-inone.fr)  (adresse personnelle (ou au plus proche si celle-ci est introuvable), 

papiers véhicule, assurance) et synchroniser votre profil.

Pour cela vous devez

• Cliquer sur votre « Profil » en haut à droite de l’écran d’accueil NOTILUS 

• Cliquer sur l’onglet « Mes données » et remplir les différentes rubriques

• Scanner votre carte grise, assurance véhicule (si vous serez amené à utiliser votre VP en cours d’année)

• Cliquer sur le bouton « Synchroniser le profil » tout en bas à droite de la page

> Etamine

 Saisir une demande de mission en renseignant toutes les rubriques « Détails », « Destinations », « Santé / Sécurité » ; « Financement » ; 
« Estimation des frais »

 Attention, la plupart du temps votre mission sera à cocher en mode « Standard », si vous vous déplacez dans le cadre d’un jury de concours 
vous devez sélectionner « Convocation administration centrale », la case « concours » n’est à cocher que si vous êtes candidat à un concours.

 Si vous effectuez un séjour privé à l’occasion de votre mission vous devrez le préciser
 Scanner et joindre votre convocation
 Dans la rubrique « Financement » sélectionner le valideur budgétaire : « VALIDEUR CAC-MOY600 » (si prise en charge sur les crédits CAC, 

Formation permanente et crédits délégation, sinon sélectionner une autre DR ou gestionnaire laboratoire)

Une fois la demande d’ordre de mission validée par le DU, celle-ci est rapatriée dans NOTILUS.
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03 Demande d’ordre de mission sur 
Etamine



Tous droits réservés     22/03/2024

Support créé par le service CMG

03) Demande d’ordre de mission
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La saisie de votre demande d’ordre de mission se fait toujours sur Etamine.

Indiquer les dates exactes de 
séjour privé si nécessaire 
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Sélectionner le valideur 
budgétaire : « VALIDEUR CAC-
MOY600 » (si prise en charge 
sur les crédits CAC, Formation 
permanente et crédits 
délégation, sinon sélectionner 
une autre DR ou gestionnaire 
laboratoire)
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Si votre demande d’ordre de 
mission est incomplète, une 
fenêtre vous détaillera les 
éléments manquants.

A présent votre demande d’ordre de
mission est au statut « en
complétion de la mission » auprès
de la CMG ou de votre gestionnaire
d’unité (pour les agents qui ne sont
pas de la Délégation).

Une fois la complétion de mission
effectuée, celle-ci est soumise à
validation auprès du responsable de
service et DU/RA et passera au
statut « En validation ».

Dès validation, votre demande 
d’ordre de mission passera au statut 
« Demande de mission validée et 
transmise » et sera 
automatiquement rapatriée sur 
Notilus.
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04 Saisie de votre mission dans Notilus
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Cliquer sur le bouton « Ordres 
de Mission » et sélectionner la 
mission concernée 

04) Saisie de votre mission dans Notilus
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Scanner la convocation dans
l’onglet complément
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> Cliquer sur l’onglet 
« Compléments » pour y déposer 
votre convocation (celle-ci n’est 
pas rapatriée d’ETAMINE vers 
NOTILUS)
> Cliquer sur l’onglet « Voyage »
pour effectuer vos réservations :

o Cliquer sur le « + » en
haut à droite ou la ligne
concernée

o Vous serez dirigé sur le
site GOELETT
(Attention ne pas cliquer
sur bouton «Confirmer »
de la fenêtre pop-up
NOTILUS avant d’avoir
réservé vos
hébergements et trajets
sur GOELETT)

o Une fois les réservations 
faites, fermer la page 
GOELETT

o Cliquer sur le bouton « 
Confirmer » dans 
NOTILUS 
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Sélectionnez votre mode de transport et/ou hébergement
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Une nouvelle fenêtre s’affiche, 
compétez « l’origine = lieu de 
départ », dates, horaires de départ, 
retour et destination

Une fois les champs complétés, le
bouton « réserver » passe en
couleur bleue et devient cliquable.
Cliquez sur le bouton « Réserver »
en bas à droite

Attention, avant ces démarches il
faut bien activer les POP-UP
sinon la fenêtre GOELETT ne
s’ouvrira pas, il faudra
recommencer l’étape précédente.

16
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Cliquer sur « Sélectionner »

Après avoir cliqué sur le bouton 
« réserver », la fenêtre GOELETT 
s’affiche dans un nouvel onglet.
Vous pouvez effectuer vos 
réservations (sélectionner lieu de 
départ arrivée, dates et horaires).

17
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Cliquer sur « Suivant »

Cliquez sur « réserver»
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Un bandeau jaune apparait en haut 
précisant la date limite de 
confirmation

Une fois que ce bandeau est apparu
vous pouvez fermer la page
GOELETT
De retour sur la page NOTILUS,
vous pouvez à présent cliquer sur «
Confirmer ».

19
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Vos réservations apparaissent dans la
fenêtre du bas « Propositions » du
menu voyage

Vous pouvez voir les réservations
manquantes dans la partie haute
du bandeau « Voyage ». Dans le
cas ci-à-côté il reste l’hôtel à
réserver. Cliquer sur la ligne
concernée et une fenêtre
GOELETT s’affichera dans un
nouvel onglet.

Vous pouvez effectuer vos 
recherche d’hébergements et aller 
jusqu’au bout des étapes (comme 
pour la réservation de train vue 
précédemment)

20
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Une fois votre réservation attente
de confirmation, fermer la page
« GOELETT » puis cliquer sur
« Confirmer » dans NOTILUS.

Dans l’onglet voyage, la rubrique
« voyage » sera identique à la
rubrique « propositions »

21
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Vous pouvez ajouter des frais
prévisionnels dans l’onglet « Frais »
(parking, voiture, transport en
commun etc.)

Si utilisation de votre véhicule, 
celui-ci devra au préalable être 
ajouté à votre profil sinon vous 
n’aurez pas la proposition 
« indemnités kilométriques »

Dès que vous avez terminé 
vos réservations et frais 
supplémentaires le cas 
échéant. 
Vous devez ensuite cliquer 
sur Transmettre

22

Votre mission est à présent
prête à être validée par le/la
gestionnaire de crédit.
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05 Validation des temps 
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Afficher la mission dans Ordre de mission et 
cliquer en bas à droite sur la flèche « Saisie des 
temps » 

Au retour de votre mission vous
devez effectuer la validation de vos
temps

Cela affichera une fenêtre 
validation des temps sur laquelle il 
faudra re-saisir les dates réelles de 
départ et d’arrivée puis enregistrer

05) Validation des temps
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> Au retour de votre mission
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• Saisie de la validation des temps

Cliquer ensuite sur « Confirmer »

Attention, si vous n’avez pas
de frais à vous faire
rembourser. Votre étape ce
termine ici, c’est-à-dire après
la validation des temps. Il
conviendra de prévenir
obligatoirement la CMG que
vous n’avez pas de frais à
vous faire rembourser pour
que votre mission soit soldée.
Il ne faut pas saisir d’état de
frais à 0€.

La mission passe au statut « Temps validés »

Cliquer sur « Confirmer » à 
nouveau
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06 Saisie de votre état de frais
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Retourner sur la mission

Cliquer sur « + » dans la rubrique 
« Frais

Sélectionner « saisir un état de 
frais » si vous avez des repas et 
frais divers à vous faire 
rembourser

Préciser les dates et le type de 
prestation à vous faire 
rembourser, puis aller dans 
l’onglet pièces-jointe pour y 
joindre le scan de votre 
facture. Puis cliquer sur 
« enregistrer »

05) Saisie de votre état de frais
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> Au retour de votre mission
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Saisie de votre état de frais
Si vous avez des indemnités
kilométriques à vous faire
rembourser, vous devez avoir
vérifier au préalable que votre
assurance de véhicule est à jour
dans votre profil et que votre
véhicule est autoriser à circuler
(la gestionnaire de votre
laboratoire aura validé au
préalable votre véhicule dans la
gestion des véhicules)

Dès que vous avez terminé 
la saisie de vos frais, 
cliquez sur « Transmettre » 

Dorénavant votre Etat de frais apparait dans la rubrique « Etat de frais »

Votre état de frais sera vérifié par
la CMG avant transmission au
SFC pour mise en paiement.
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> Didacticiels
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https://extra.core-cloud.net/projets/ESR_Missions/SitePages/Didacticiels.aspx


