Formation a la saisie d’états de frais dans Cocktail

Etats de frais a I’étranger

1- Inscrire son login et mot de passe

|3] 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 l&ll&

Titre : |

FrasMisgons: @ *  (JAVEC () 5ANS [T MES MISSIONS
EatMion: ()  @VALDE () AMNUEE  (TERMNE (1) CLOTLREE

[T Charges A Payer
EtatBugétare: [|*  [T|VALDE  [TORDRE  [|SIGMATLRE  [T[LIQUIDEE  [[PAVEE

Ione:lf y] Pays ! ‘ ‘@ﬂ

Transpart ; [* y_] Remboursements ; [* rl

B | oo | s | Comertn: | O Come 18-

Matif | Observation ‘ | Déta rembst : [* "'i

YIANYT VALIDE 15/06/2016 11:15 15/06/2016 15:30  Reéunion 3 Reins pour Ardirsucre

14108/2016 07:00 14106/2016 1%:00  |Visite de 2 tudiantes en PFE (Heléne Patard et Salm. .
02/05/2016 06:00 04/08/2016 11:25  Projet Smatex & Lasi Roumanie

31/05/201608:00 | 02/08/20180%:59  |Visite de 3 tudiants en PFE chez Adidas & Nuremberg
09/05/201507:45 | 09/05/2015 21:00 v &['Agence Spatisle Européenne

16042015 10:13 | 26/04/2045 10:00  éumion consortium ANR. IOTFETMOV chez les parten..,
12/04201607:45 | 12/04/2016 17:30  |Visite de 2 étudiantes { Clémence Petit et Cléo Magier...
18/02/2016 07:00 18/02/2016 18:00 |L"|site au salon Premiére Vision et dun étudiant, Hugo ...
07060530 | 0702015 17:00 Vit Tannerie ¢HERNES

9 Missians




5- Cliquer sur les 2 fleches (bouton orange) si I'on veut changer 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).

100 |
|8 | 0200 |

WMot | Autex 2016 Slovenie

Début: | 07/0612016

Muméro :

Fin:|  13/06/2016

Titre: @)

Missiennaire
Résid. Admin. :

Corps :
Complément:

Payeur:

|@ ocuz YESIM

[@//Roubaix

@/ /contract.

i Doctorant

i Obsemvations :|

@

| Crésteur:  SamiraDAHMANI | Exercice: | 2018

TRAJETS

| ewiers AVANCES

| € EvaT DE FRAIS [ PATEMENT |

Debut
07/08/2015 10:10 | 07/06/2015 19:45 |PARIS

Fin Zone

Lieu Arrivée
|Paris

Lieu Départ
|coﬂoque

07/06/2016 19:46 | 12/06/2016 02:00

0 06 3 PRC Ck

collogue

liubljana

Devise : |

Taux : | | au | 01011999 |

1.00000000

NULTS {RE’AS & TRANSPORTS . INDEMNMITES

Transport

Remarques

Montant Frais Mortant Kms Montant Paiement




6- Les champs sont alors dégrisés. La modification peut avoir lieu. (Ici, changement
d’'heure : 10h30 au lieu de 10h10 et 01h10 au lieu de 02h00 - voir page
suivante). Cliquer sur la fleche verte pour valider les modifications

Numéro : Début 07I06I2016

Titre : Fin - 13/06/2016 "

IMatit: | Autex 2016 Slovenie

Missionnaire: @) |Qr';UZYESIM

Résid. Admin. - |Roubaiy

Corps icommm |
Complément: | Docterant
@ | Crésteur:  SamiraDAHMANI | Exercice: 2016 |

| Obsenvations :|

Payeur:

TRATETS | BlilETs : |@=

Début Fin Zone Lieu Départ Lieu Arrivée
06 i 5 6 A
07/06/2016 19:46 | 12/06/2016 0Z:00 A - SLOVENIE paris jubljana
12/06/2016 22:50 | 13/05/201601:10 |PROVINCE |lubjana Ibruxele -lile

Devise : | EURO Tawx:|  1.00000000 | au | 01011999 |

T A .mwsm .mim

Transport

Remargques Montant Frais Montant Kms Maontant Paiement




7- Double cliquer sur la ligne concernée pour modifier la 1% ligne de trajet (cette
premiére ligne doit correspondre a I’heure de départ de la résidence a I’'heure de
décollage de I'avion ou de départ du train) afin de modifier les horaires, etc.

| & Kiwi - Gestio ion des missions - Version 3.4.8.65 du 20/02/2015 09:29:1
| ® Application % Administration Mission Outils . Editions 7

Déout: | o7oerots MM | 1010 |
Fin:| 1amezots | | 0zo00 |

Numéro: |

Titre ©
Missionnaire : |_.:iOGUZYES—]M | Motif: | Autex 2016 Slovenie

Résid. Admin.. @ [Roubaix |

Corps :
Complément : :Dn_c_hmmt | Obsenvations :| |
Payeur: !§I| L || ENSAIT | Créateur | Samira DAHMANI | Exercice ; |_gg‘|§
TRAETS |  BILETS |  AVANCES | € ETAT DEFRAIS /PAIEMENT|
Début Fin Zone Libelle Lieu Départ Lieu Arrivée
07/08/2015 10:10 | 07/06/2015 19:45 |PARIS |collogue |Litie |Paris
07/06/2016 19:46 | 12/086/2016 02:00 ANGER - SLOVENIE colloque i hubljana
05 5] 0 06/2010 PRO Cl colf = bja b EliE E]
| Devise : | EURO Taux ¢ 100000000 | au | 01011989 |

i
NUITS /REPAS ﬁ TRANSPORTS . TNDEMNITES

Transport Remarques Montant Frais Montant Kms Montant Paiement




8- Changer I'heure d’embarquement puis cliquer sur la fléche verte

Début: | 07/06/2015 | [ | 10:30 |

Fin:| 07jos/2016 | |24

Maotif § imllnque

Deépart ¢ ILi“E | Arrivée | !Paris

Trajet ! Zone ;

Devise ;

(1j01f1999 1;00000000 EURG




9- Double cliquer sur la deuxiéme ligne du trajet : elle correspond pour le lieu et
heure de départ au jour et heure de I'atterrissage dans le pays et pour le lieu et
heure d’arrivée au jour et heure du décollage du pays

Début- | oroeots B8 | 10:10 |

Numéro |
Titre - Fin:|  13oez016 | | 0200 |
Missionnaire : Iotif; |Autex 2016 Slovenie 4

Résid Admin.- @) [Roubaix |

Corps: @) contracT.

Complément: |Doctorant | Obsevations :| |
payeur: (@[ ¢ ENSAIT | Créateur:  SamiraDAHMANI | Evercice:| 2016,
TRAXTS |  BILETS |  AVANCES | I€ ETATDEFRAIS PAIEMENT|
Debut Fin Zone Libelle Lieu Départ Lieu Arrivée
07/08/2015 10:10 | 07/06/2015 19:45 |PARIS |collogue |Litle |Paris
07/06/2016 19:4 | 12/06/2016 02:00 |ETRANGER - SLOVENIE colloque i fjubfiana
] =1 0 06/ 2015 i Cl col - ora ] = [E]
. Devise : | EURO Taux : 1.00000000 | ou | 01011998 |

|
NULTS ‘ragags & TRANSPORTS . INDEMNMITES

Transport Remarques Montant Frais Montant Kms Montant Paiement




10- Modifier les horaires, etc. puis cliquer sur la fleche verte. Le forfait journalier se
calculera sur la base des informations saisies sur cet écran.

Début: | 07/06/2015 | |24 | 2145 |

Fin:| 11j06/2016 | [34] | 2115 |

Motif : imllaque

Deépart ¢ !paris | Arrivée | Eljubljana

Trajet ! Zone ;

PARIS

POLYNESIE FRANCAISE
PROVINCE

RELNION

TOURNEE ANTILLES
TOURNEE GUYANE
WALLIS ET FUTUNA

Pays: | | <==Recherche

PAYS

SINGAPOUR
SLOVAQUIE

SLOVAQUIE
SLOVAQUIE REMPLACE ANCIENS CODES 5Q-SQK AJC DU16/12/1998 ...

SLOVENIE
SLOVENIE CREATION LE 16/02/92
SLOVENIE ZONE ELRO AJC 01j01/2007

Devise .

01/01/1999 1.00000000  EURD




11- La derniere ligne de trajet correspond au jour et heure d’arrivée en France et au
retour au domicile.

Ajout d’un transport : navette de 'aéroport a la gare par exemple

# Application leimhﬁs_haﬁon Mission Qutils < Editions 7

o7ioeo1s |0 | 1030 |
13062016 | | o110 |
Autex 2016 Slovenie

Muméro :

Titre
Missionnaire © | @) oGUzZ YESIM
Résid. Admin.- (@ Reubaix

Corps : |_i__| lconTRACT.

Complément: |Doctorant
Ol | Créateur:  SamiraDAHWANI  Exercice: | 2016

| Obsenations :|

Payeur:

TRAXETS | BILETS AVANCES | 1€ ETAT DE FRAIS / PAIEMENT |

Début Fin Zone Libelle Lieu Départ Lieu Arrivée
07/06/2016 10:30. | 07/06/2016 17:45 |PARIS |colloque |Lille |Paris
07/06/2016 21:45 | 11j08/2016 21:15 . - SLOVENIE qus i jubliana

Devise : | 1.00000000 | au | 01011998

NUITS {REPAS

Montant Frais Montant Kms Montant Paiement




12- Sélection du mode de transport et des frais associés

Montant Frals :

Classe SNCF :
PEAGE autorauts i

TAXT Remargues :
VEHICULE DE LOCATION
VEHICULE DE SERVICE
VEHICULE PERSOMNNEL
VEHICULE TARIF SNCF
VELOMOTELR

Immatriculation

Valider le tra



13-Modification des repas (ici 1 repas pris gratuitement sur le trajet menant a
I'aéroport). Se positionner sur la ligne correspondant au trajet

14-Cliquer sur NUITS/REPAS

15-Double cliquer sur la ligne concernée. Inscrire le repas offert puis cliquer sur la
fleche verte

™ R R NE p— Documentl - Microsaft Word = bl
Accusil | Insettion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage a @
s -
B Calibri (Copp====s 2 A AaBbCeD: % @ Rechercher
b #; Kiwi - Gestion des missions o - 230 Remplacer
Coller G I - Emphase... _ Modifier "
- Reproduire la mise en forme | ® Application )< Administration Mission Outils i) Editions 7 7| lesstyles = | b Sélectionner -
Presse papiers WMadification
\ Numéro: | 306  Efat: \ | ORDRE Déout: | o7io62016 B | 1030
5 Tire: (@) 'ORDRE DE MISSION Fin' [ 130016 | | o110 |
i wissionnaire - (@) /ocuz vEsIM Motif: [Autex 2016 Slovenie -
& Résid. Admin. - (@)|Roubaix
- Coms: @) conrect i -
4 Complément: Dostorant Observations :|
M Payeur: (@ o EnsAT Créateur Samira DAHMANI Exercice: | 2016
& TRAETS | BILETS AVANCES € ETAT DE FRAIS { PAIEMENT|
Fin Zone Lbelle Liew Départ Lieu Arivée

07/06/2016 17:45. que Lile Paris.

N 11/06/2016 21:15 |ETRANGER - SLOVENIE hubhana @
| |collogue ubiana jbruxele-fle | @
= Taus: 100000000 | au 01/0111999

_ ~

Montant.

Gratuites Montant

Page:3surd | Mots:0 | 5 Frangais fFrance) |

Resid. Admin.: @)/ Roubaix

mEd9-0s — Documentl - Microsoft Word = Rl
Accusil | Insertion  Miseenpage  Reférences  Publipostage  Revision  Affichage o @
R P R T v O N RS F ) # Rechercher -
5 015 01 - - —— AaBbCCD
E ® Kiwi - Gestion des missions - Version 34,865 du 20/02/2015 09:29:18 - cktl WSIE [ ]) AosbCeDc | . Remplacer
G I § —= === = Emphase ., |, Modifier .
F Reproguire la mise en forme ® Appiication g Mission Outils i Editions 7 7 lesstyles~ | s Sélectionner -
Presse-papiers i | Modification
a Numéro: |30 | etat- | VALIDE || ORDRE Dsout: [ o7ezots | | 1030 [e] &)
Tire: (@) 'ORDRE DE MISSION Fin:| 1306016 | | 0110 =
Missionnaire . [@)/oGUZ YESIM ] Mot * |Autex 2016 Slovenie &

Corps: |@)[conTrac,
Complément Doctorant Observations

Payeur: (@« ENSAIT | Créateur:|  Samira DAHMANI Exercice - | 2016

TRAETS | BLLETS

Début Fin
07]06/2016 10:30  07/06/2016 17:45

Nombre Total de Repas: |1

Administration : 0

Dent

. ] @ Repas Gratuits Admin Tarif Montant e

15.25€ | Repas

Tarif Montant
120.00 € / Nuit

|
@
g

|




16- Cliquer sur BILLETS afin de modifier le montant du billet
17- Double cliquer sur la ligne de billets concernée et changer le prix puis cliquer sur

la fleche verte

Documentl - Microsoft Word

Revision

Affichage

Wd9-0ls e
Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipastage
=l '
4 & >
j Calibri {Cor —————
— B ®: Kiwi - Gestion des missions
Coller I 8 —
« < Reproduire Ia mise en forme ‘ % Application },'ﬁ:
Presse-papiers [}
@ a“ Numéro
Titre

= Wissionnaire -

Début- | ormeots |

| aneeote M

Lot

lotit: | Autex 2016 Slovenie

[ELRO

Mentant : |

Motf: |

Remarques : I

Infos Commande : |

] Résid. Admin. :

M Corps I} b

g "

& Complément | Obsenations:

2 Pajeur: | ENSAIT Créateur:  SamiraDAHMANI | Bxercice: 2016 |

o TRAETS BUETS ) AVANCES [ € ETAT DEFRAIS /PAEMENT

B Detal Type Motif [ Libellé Remarques Signe Montant
- Bl AVIO par SIONNAIre POSITIF 9 @
N FRAISDINSCRIFTIONS  (Payé par le Missionnaire) POSITIF 00.00€

o

. S [a missior |Rembaursement du montant de: 3U missionnaire |

100000000

B

AaBbCeDe |

\f Emphase., -
| | les styles

(=@ &)
)
(4 Rechercher +

243 Remplacer
I Sélectionner *
fi|  Modification

Modifier

F

&

a




18- Dans l'onglet indemnités, le forfait journalier a été calculé de maniére
automatique. Si vous étes aux frais réels, merci d’indiquer le montant des frais
réels (hors billets) dépensés dans le pays.

Muméro :

Déout: | proezots |9 | 1020 |
Fin: | 13mer2ots [ | o110 |

Titre :
Missionnaire : | (@ |QGUZ YESIM | Wotif ;| Autex 2016 Slovenie

Résid. Admin.- @) Roubaix |

Corps : |_i__| lconTRACT. |

Complément: |Doctorsnt | Observations :|
Payeur: (@ | ENSAIT | Créateur:|  Samira DAHMANI Exercice ; |_221_6
TRAXETS | Buets | AvANCES | |€ ETATDEFRAIS [ PAIEMENT|
Début Fin Zone Libelle Lieu Départ Lieu Arrivée
07/08/2016 10:30. | 07/06/2016 17:45 |PARIS que Lile aris
0 & & ANGE] OVENII ol = b
12062016 22:50 | 13/06/2016 01:10 VINCE que jana xelle - lile g]
Devise : | EURO | Taux:| 100000000 | au | 01011999
NUITE [HERAS ‘ TRANSPORTS ig INDEMNITES >
Indemnités Muits. Repas. Muits Gratuites  Repas Gratuits Tarif Indemnite Montant
* 4,000 3 0 640 40
Madifier I'inderm
Resultat du calcul automatique Rappe! - 1 Muit= 65% d'une indemnite 1 Repas =17 5%
Indemnités Nuits Repas Montant Auto Montant Saisi
4.000 | 4 | 8 | £40.00|
Zone indemnite-pour ce trajet
Groupe 1 Début Fin Devise
160,00 21/10/2009 01/01/3000 ELRO

Montant des indemnités ;




19- Aller sur I'onglet ETAT DE FRAIS/PAIEMENT

Vérifier le montant dépensé et remboursé (si vous avez pergu une avance) puis
cliquer sur ETAT DE FRAIS afin de lI'imprimer.

& Application R Administration Mission Outils <. Editions 2

Numéro :
Titre :
Missicnnaire
Résid. Admin. :
Corps:
Complément:

Payeur:

ENSAIT

i Obsenations :|

Début: | 07I06I2016

1030 |

Fin:|  13/06/2016

| NEE

IMotif ;| Autex 2016 Slovenie

Créateur:  Samira DAHMANI

| Exercice: | 2016

TRAJETS

|  emes | avances

| @T DE FRAIS / PAIEMENTD

Ligne Budgétaire Achat

2015 SAIC [UB-SAIC [SAIC-CC-PHO... 027

Imput Mode Eg WEENG TotalR...

682561 30

1170

124509 285.09

Canal

Cony % Etat

10000 ORDRE

| & E

Erai | 1170 || 1278.34€ || 02052016 | Flcap | acon Libellé Acton % __ Montant
4 180
Dispo: 18404090 €
.
‘DETAIL DES REMBOURSEMENTS MONTANT BUDGETAIRE
Trajet Zone Type Paiement Observations Montant | 1245.09 |
collo NLITTS 0 Nuits
collogue PARIS REPAS 1Repas 0.00] MONTANT REMBOURSE
collogue PARIS TRANSPCRTS BUS B00|E| " |
colloque ETRANGER TRANSPORTS BUS szool | | 250, |
collogue [ETRAMNGER INDEMNITES 4.000 Jours 640.00) _ ETAT BUDGETAIRE
s OWITACE COAC on o_no
I 1
Libellé Dépense | Op Montant | | BRI |
FRAIS D INSCRIPTIONS {Payé par le Missionnaire) POSITIF 400,00/
AVANCE op 73 | BUDGETAIRE | 959.00/
RIE TBAN : FR7630004005150000598518607 - BIC : BNPAFRPPXXX - - TIT : Oguz yesim |@ & | © LoUDATIoN |




20- Imprimer |'état de frais, le signer et le faire signer par la personne habilitée
(« directeur de CR »)

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

| Origine  Outils EtatFrais_mission,pdf * @
g JE B =
B HEQ @ 10 YOO - BAT OF
Début 071062016 10:30 (Grade Docforant = ﬂ
Fin 1310672016 01:10 Rés. Adm. Roubaix Commentaire
Evercice 2016 Fayeur ENSAIT
Motif Autex 2016 Siovenie F L
{/)& Remplir et signer
' Remboursement des trajet(s)
PARIS - Du07/062016 10:30 au 07/06/2016 1745 EURO
| Lille === Pars colloque
Repas: 0,00€ 1repas (dont 1 gratut)
Transport:  13,00€ BUS B
SLOVENIE - Du07/06/2016 21:45 au 110672016 21:15 EURO
paris === [ubljana cofoque
Indemnité journaliére 160,00 Taux:  1,00000000 Mentant :160,00000000 €
Indemnités - 640,00€ 4 jours, A repas, 4 nuits
Transport:  37.00€ BUS navetta entre I'aéroport ef fe qual d'embarquement ' —
] 3
PROVINCE - Du 12/06/2016 22:50 au 13{06/2016 01:10 EURD

|
‘ lubjana === brurefe - lile collogue
‘ Tanspot: 900 BUS

Achats de billets - Frais

BILLETS AVION {Payé par |z Missionnaire) : 146,09 €
FRAISDINSCRIETIONS (P par e Misslornaire)- 00€
Avance par Ordre de Paiement
‘ OA0S06 39 panqUE 9000€ pccerTETS
Informations hudgeétaires
Lignebudgéie | Cridit m Impuzadion mfﬁue Desciadon |Eng./ Execio| Mongan: Eng | Honant
I UB-SAIC | SAIC-CC- ]
PHOSISTOSFM

Stocker et partager les fichiers dans

PHOSISTOS | SAIC-CC- o 0 62661 1170 {2018) 124500 €] 85088
‘ Document Cloud

| En savoir plus




