Formation a la saisie des états de frais dans Cocktail

1- Inscrire son login et mot de passe

. || Authentifiez vous SVP ||| 3] .
i KIWI {ckt)
@,@ 3.4.8.65 du 20/02/2015 09:29: 18
Utilisateur : rania.hammiche
Mot de Passe
] Quitter | | 3 valider




2- Cliquer sur le point d'interrogation pour rechercher un ordre de mission existant

Numéra - - Etat:__ Début: |
-

Mis sicnnaire : |i||

Résid. admin.: (@]

Corps |
Complément: | Obsevations :|

Payeur: : | Créa1eur:| | Exercicet| 2018

| @i :?'AEE.'-1E-'FI'|

Zane il Liew Départ Liew Arrivée




3- Rechercher le missionnaire par n°® d’ordre de mission (s’il est connu) ou par nom
4- Sélectionner la mission et valider

Exerdce: | 2016 £

Twe: |

FrasMissions: @ * () AVEC [ MES MISSTONS

EtatMgson: (1% @VAUDE () AMNUEE () TERMINEE () CLOTLREE
[ Charges A Payer
EtstBugétare: []*  [JVALDE  [TJORDRE  [SIGMATURE  [|LIQUDEE  [7]pAYEE

Ione:[f v Pays | ‘ Hﬁ]ﬂ

Transpart ; ’* y'_] Remboursements ; I* r]

Uﬂ‘j CP.1|:| SOUSCR: | Convention : ‘:ﬂ Compte |—|E}ﬂ

Matif | Chservation ‘ | Détai rembst : I* "‘i

IENG YIANYT VALIDE 15/06/2016 11:15 15/06/2016 19:30  Réunion 2 Reins pour Ardrsucré
14/08/2016 07:00 14/08/2016 19:00  Visite de 2 étudantes en PFE (Héléne Patard et Sam. .

006/201606:00 | 04062016 11:25  Projet Smeex 3 asi Roumane

31/05/2016 08:00 02/06/2016 05:59  Visite de 3 étudiants en PFE chez Adidzs & Nuremberg

09/05/01607:45 | 09/05/2016 2:00 R &[Agence Spatizle Européenne

04061013 26/04/2016 10:00  Reunion consortium ANR IOTFETMOV chez les parten...

120420160745 | 12042016 17:30  Visite de 2 étudiantes ( Ciémence Petit et Cléo Magier.

18/02/2016 07:00 18/02/2016 18:00 ‘wsite al salon Premiére Vision et dun étudiant, Huga ...

07010160530 0702056 17:00  Viste Tamere GHERVES

9 s  weperatat | | @ | (0 seame)




5- Cliquer sur les 2 fleches (bouton orange) si I'on veut modifier une information du
1%" paragraphe (au-dessus de la ligne rouge). Tout est modifiable, exceptions
faites du nom du missionnaire et du titre (ici : ORDRE DE MISSION).

n des 1341
| ® Application % Administration Mission Outils

Déout- | 15082018 | | 13:00 |
. _ Fin:| 17oei016 | | 2320 |
Missionnaire : | @) LEMORT AU lotif : |Réunion consortuim Autanatex

Résid. Admin. :

Corps: @
Complément: AGENT CONTRACTUEL RECHERCH | Obsenations ;|

Payeur: (@ | Créateur:|  Samira DAHMANI Exercice : | 2016 |

TRAJETS ; | € EvaTDEFRAIS [ PATEMENT|

Début i Zone ibelle Lieu Départ. Lieu Arrivée

15/06/2016 1300  17/06/2016 23:20 PROVINCE Rewnion Roubalx Le Langeron

100000000 | au | 0110111999

15.25 € /Repas




6- Les champs sont alors dégrisés. La modification peut avoir lieu (ici changement

d’horaire 12 :00 au lieu de 13 :00 pour le début). Cliquer sur la fleche verte pour
valider les modifications

S v » -1
Wd9-ul » - Documentl. - Microsoft Word
Aceuzil ‘ Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage
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ﬂ Rechercher *

¢ sérectionner *
Maodification

Wissionnalre
cups; @rorcom

Complément: |AGENTCONTRMTUE. RECHERCHE

paer: @ L] BliSAIT | Coistr samiaDAMMANL | Evercice: | 2016 |

TRAXTS

i F‘_D‘v’IHEE Roubaix Letongeron




7- Double cliquer sur le trajet pour changer la ville de déplacement

D AWI} Mmh\ishatw Mission Outils = Editions 7
Numéro: 428 | et VAUDE | [ oRoRE | oéout: | reneeots [ 1200
@ Fin:| 17oe0ts B 2330
Missionnaire @) |LEMORT GUILLAUME Iotif: |Réunion consortuim Autonatex

Résid. Admin.: /@ Roubaix

Complément: |AGENT CONTRACTUEL RECHERCHE | Obsewa'.ﬁons:|
Payeur: |§|| L || ENSAIT | Gréateur:| Samira DAHMANI | Exerdce:'

TRAXTS | puers | | € ETAT DEFRAIS | PAIEMENT

Debut Fin Zone ibelle Lieu Départ Lieu Arrivée
15/06/2016 1500 17/06/2016 23:20 PROVINCE Réunion Le Lanigeran

0110111999

15,25 € /Repas




8- Modifier la ville dans la cellule Arrivée puis cliquer sur la fleche verte
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9- Cliquer sur NUITS/REPAS puis cliquer sur les deux fleches oranges pour modifier
le nombre de repas (ici : 3 gratuits sur les 5)

® Application % Administration Mission Outils ) Editions 7

Mumsra © m Etat:| VA | = DéDU13| 15/06/2016 |. | 12:00 |
_ Fin: | 17oereots [ | 2330 |
Mizsionnaire : otif : |Réunion consortuim Autonotex

Résid. Admin. :

Corps:
Complément: | Obsemvations :|

Paysur: | Créateur:|  Samira DAHMANI Exercice : | 2016

TRAJETS : AVANCES | € ETAT DEFRAIS / PAIEMENT|

Début i Zane ibelle Lieu Départ. Lieu Arrivée
15/06/2016 12:00 Rewnion Roubalx

100000000 | au | 01011999

15.25 € /Repas

Mombre Total de Repas: |5 |
Dont Adrmiristration : |0 |

Gratuits { 3] |




10-Modification du montant dépensé pour les nuits d’hotel. Cliquer sur l'allumette

on % Administration Mission Outils ) Editions ?

Déout: | 15062016 | | 1200 |
: Fin:| 17merots | | 2330 |
Missionnaire : Motif : |Réunion consorntuim Autonotex

Résid Admin. . (@) [Roubaix

Corps : |§| |A.GTE(NT
Complément: IhGENT CONTRACTUEL RECHERCHE | Observations |

pajeur: @ ¢ | ENSAIT | Créateur:  Samira DAHMANI Exercice ;| 2018

TRAXTS | pLETs AVANCES | € ETATDEFRAIS / PAIEVENT |

Debut Fin Zone ibelle Lieu Départ Lieu Arrivée
15052016 12:00  17/06/20165 23:30 PROVINCE Rétnian Roubalx

100000000 | 01011999 |

15.25 € /Hepas

11-Modifier le montant aux frais réels, car les nuitées sont remboursées aux frais
réels dans la limite du forfait.




12- Les éléments ont été modifiés

| Application )% Administration Mission Outils - Editions ?

Déout: | 15062016 | | 1200 |
Fin: | 17mei016 B | 2330
Mizsionnaire : Watif: |Réunion consortuim Autonatex
Résid. Admin.. @) Roubaix

Corps : |§||AGTEUNT

Complément:  |AGENT CONTRACTUEL RECHERCHE | Observations :

Payeur: DH L || ENSAIT | Créateur:| Samira DAHMANI | Exercice ;| 2018

RAETS | g |  AVANCES | € ETATDEFRAIS /PAIEMENT|

Debut i Zone

Zone Lieu Départ Lieu Arrivée
15/06/2016 12:00  17/06/2016 23:30 PROVINCE Reunion

15.25 € /Repas

100,00 € / Nuit




13- Cliquer sur ETAT DE FRAIS/PAIEMENT pour obtenir une vue sur les montants
dépensés, puis cliquer sur ETAT DE FRAIS pour imprimer |'état.

(=)
==

Numéra : m Etat:| | Début: 1062016 W | 1200
Tire: (@) ] Fin: | 1oe0ts | | 2330 |
Missionnaire: | @ LENORT GUILLAUME | Motif: |Réunion consortuim Autonotex 5

Résid. Admin.: @) [Roubaix |

Corps : |§| |AGT CONT

= BEE B

Complément:  AGENT CONTRACTUEL RECHERCHE - Obsenations: |
paeur: @ ¢ | ENSAIT | Créateur:| Samira DAHMANI | Exercicerl_-_?ﬂ_%ﬁ
| maErs | suers | avaces  ((€/ETATDEFRAIS /PAEVENT
Ligne Budgétare Athat Imput Mode G WRENG TolR.. Cand  Conw % Efat

2016 SAIC [UB-SAIC [SAICCC-AUT... 027 @ 62561 J0 153 175:80  175:80 100.0 ORDRE

] 5] [E [EE

=

Eng: | 1563 || 27625€ | 100062016 2 [l cap
v

Dispo: 2173668 €

MONTANT BUDGETAIRE

Trajet Zone Type Paiement Obseryations Montant | 175.90 |

Repss SRepas 0.0
Réunion IPROVINCE [TRANSPORTS VEHICULE DE SERVICE 0,00 | 175.90 |
Libellé Dépense [ Op Montant | Ll ___|
OROREDEMSSION | )
| EWTDERAIS )

RIB IEAN : FRE530002069880000000060637 - BIC : CRLYFRPR - -TIT : Lemort guilaume | |§| i QUDATION |




14- Imprimer |'état, le signer
(« le directeur de CR »).

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

Origine  Qutils

B X Q

EtatFrais_mission,odf X

7 T T = e

Ministére de ['Enseignement Supérieur et de la Recharche

et le faire ensuite signer a la personne habilitée a signer

|
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. |

Commentaire

ensalt ENSAIT o
; 5& Remplir et signer
ETAT DE LIQUIDATION DES FRAIS DE DEPLACEMENT
Mission 428 M. LEMORT GUILLAUME
Début 15062016 12:00 Gragk AGENT CONTRACTUEL RECHERCHE
Fin 1710672016 23:30 Rés. Adm. Rotizaix
Exercice 206 Fayeur ENSAT
Mot Réunion consorfuim Autonotex
Remboursement des trajet(s)

m

PROVINCE - Du 15/06/2016 12-00 au 17/06/2016 23:30 EURC
Roubaix ==> cholet Réunicn
Repas: 50€ 5repas (dont 3 gratuts)
Nuit(s} : 14540€  2nuits
b Transport:  000€ VEHICULE DE SERVICE b
000€ Roubai === Le Longeron: 1225 kms
of (5OV)
Informations budgétaires
Ligne budgérae | Crédit m_ Imputaton Mfﬁu | Destination | Eng./ Exevice| Montan: Eng "LTMT'
TB-EAIC | SAIC-CC- T L
AUTONCTEX / SAIC-CC- wo| oA | e 163006 | 17EEDE  ITE@DE
AUTONOTEX-AD
RIB/IBAN : CRLYFRPP - FR85 3000 2069 8300 0000 0060 G&7
Tituiaire : Lemont quillaume
\Wontant budgétaire | 175.30€ | |Remboursement 17590¢
A A RO T TR0 Stocker et partager les fichiers dans
L'interesséle) Le directear de C.R. L'ordonnateur ou délégué(s) Document Cloud
M. GUILLAUME LEMORT i
Certifie axact le présent etat de frais apres

contrile des piéces justficaties



