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Ma CONVOCATION remonte dans Notilus 01

intefp.accueil@travail.gouv.fr

ou CIF le cas échant

intefp.finances@travail.gouv.fr

intepf.resa-voyagiste@travail.gouv.fr

Le service qui vous a convoqué

J'ai déjà mon compte : j’inscris mon 
identifiant qui est mon adresse mail 

complète en MAJUSCULES

Je me connecte à Notilus

Je me connecte pour la 
première fois : je clique ici.

Mes contacts en fonction de mes besoins

XX 

XX/XX/XXXX XX:XX

Je clique ici si j’ai oublié mon 
mot de passe.



Mon ESPACE PERSO = Profil « Voyageur »02

Pour modifier, ajouter, ou annuler mes données (excepté 
mobile, téléphone personnel et ville/pays de naissance) : 
je contacte le service pédagogique dont je dépends. 
Les modifications seront effectuées dans les plus brefs 
délais sur Notilus.

Lorsque les informations sont visibles, je clique sur 
« synchroniser le profil ».

Je vérifie lors de la première connexion que mes coordonnées 
sont correctes.

Je consulte mes données actuelles

Etape obligatoire : je clique sur « synchroniser 
le profil ».



Mon ESPACE PERSO = Profil « Voyageur »02

Je modifie, j'ajoute ou j'annuler mes données mobile, téléphone personnel et ville/pays de naissance.

Je complète impérativement les numéros ci-dessus 

• Pour modifier un numéro, je clique sur la ligne 

correspondante.

• Pour ajouter un numéro, je clique sur          .

Pour modifier la ville ou pays de naissance, 
je clique sur la ligne correspondante.

Etape obligatoire : je clique sur « synchroniser 
le profil ».



Mes RESERVATIONS03

NOTILUS InOne 

 

OM

Travel Goelett 
 

portail de réservation

La vie d’un ordre de mission

Réception 
de l’OM Réservation Emission



Mes RESERVATIONS03

1. Je me rends dans mon tableau de bord.
2. Je clique sur ordres de missions (OM).
3. Je sélectionne la ligne avec le bon OM.

4. Je vérifie sans modifier les informations de ma mission (dates, horaires, 
lieux…) dans l’onglet « Généralités ». 

5. Je passe à l’étape suivante en cliquant sur                       . 

6. Après la vérification, je commence ma réservation 
a. Pour mon transport :                   .
b. Pour me faire rembourser mon trajet effectué avec ma 

voiture personnelle :                .
c. Pour mon hébergement :                         .

intepf.resa-voyagiste@travail.gouv.fr

En cas de problème contactez :



Mes RESERVATIONS03

Je sélectionne les villes, les gares et/ou les aéroports les plus proches de 
ma résidence administrative ou résidence familiale et de mon lieu de 
convocation.

Je coche la case « modifier pour convenance » : cela signifie que je 
peux modifier l’horaire d’aller ou de retour pour arriver à temps.

Ou autre cas.

1. Je sélectionne le type de trajet.
2. Je choisis le train ou l’avion.

3. Je clique sur continuer.

5. Un nouvel onglet s'ouvre.

Je réserve un moyen de transport

Voir la slide 6



Mes RESERVATIONS03

Je sélectionne un train conforme 
à la politique voyage soit :
Classe : 2nde, NEGO CLIENT

Je vérifie que la mention « Négo client » 
apparait sous le tarif.

Si je réserve un train

Le saviez-vous ?
Lorsque je vois le symbole vert, cela veut dire que ma 
réservation respecte la politique tarifaire.
S'il est orange, il ne respecte pas la politique tarifaire.



Mes RESERVATIONS03

Je n’oublie pas les temps d’embarquement et 
de débarquement dans mon temps de trajet.

Option bagage en soute

Je vérifie que mon vol est conforme 
au tarif de la politique voyage*

Si je réserve un avion

Le saviez-vous ?
Lorsque je vois le symbole vert, cela veut dire que ma 
réservation respecte la politique tarifaire.
S'il est orange, il ne respecte pas la politique tarifaire.



Mes RESERVATIONS03

Dès que les billets sont sélectionnés, je clique sur suivant, puis sur réserver.

Puis je ferme l’onglet « Travel », ce qui rapatrie automatiquement les billets dans l'ordre de mission de « Notilus ».

J’attends la fin du chargement des billets. Ce message m’indique que cette opération est bien terminée.

Je clique sur « Actualiser la mission ».



Mes RESERVATIONS03 Mes RESERVATIONS03

Je viens avec ma voiture personnelle

Je vais dans « profil », puis je clique sur « véhicules ».

J’ajoute un nouveau véhicule en cliquant sur : 

Je remplie toutes les cases, je joins ma carte grise et je clique 
sur enregistrer.

Etape obligatoire : je clique sur « synchroniser 
le profil ».



Mes RESERVATIONS03

Si j’effectue le trajet avec ma voiture personnelle, je clique sur « voiture ».

Je remplie les informations demandées dans « trajet » ; le véhicule, 
la départ et l’arrivée, ainsi que la date.

Lorsque toutes les informations sont correctes, j’émets mon ordre de mission.

Une fenêtre s’ouvre, je sélectionne « véhicule personnel » 
puis je clique que « continuer ».



Mes RESERVATIONS03

Le portail de réservation GOELETT s’ouvre dans un 
nouvel onglet de navigateur nommé : « Travel ».

Je réserve un logement

Je clique sur "je réserve maintenant via la plateforme 
goelett", puis je clique sur continuer.

Je choisi la destination, la date du début de séjour et le nombre de 
nuits, puis je clique sur continuer.

Voir la slide 6



Mes RESERVATIONS03

Je n'oublie pas de choisir le tarif avec petit-déjeuner en 
respectant la politique tarifaire.

Le récapitulatif de ma réservation s'ouvre, je vérifie 
si tout est conforme, puis je clique sur suivant.

Je clique sur "trier par" et je sélectionne "politique de voyage". Je choisis un logement 
qui corresponds à la politique tarifaire.

Le saviez-vous ?
Lorsque je vois le symbole vert, cela veut dire que ma 
réservation respecte la politique tarifaire.
S'il est orange, il ne respecte pas la politique tarifaire.



Mes RESERVATIONS03

Dès que les billets sont sélectionnés, je clique sur suivant, puis sur réserver.

Puis je ferme l’onglet « Travel », ce qui rapatrie automatiquement les billets dans l'ordre de mission de « Notilus ».

J’attends la fin du chargement des billets. Ce message m’indique que cette opération est bien terminée.

Je clique sur « Actualiser la mission ».



Mes RESERVATIONS03

Je retrouve le date limite pour émettre mon OM ici, 
si je n'ai pas cliqué sur la flèche verte avant la date 

indiquée, la réservation est annulée.

Dès que mes réservations sont actualisées, je pense à 
émettre l’OM en cliquant ici.

Même si le statut de mes billets 
est « Réservé », si je n’émets 
pas mon OM ma réservation 

sera annulée.

Ne jamais sélectionner l’icône Archivage.

Je finalise ma réservation

Je reçois mes titres de transport à l’adresse mail indiqué 
dans mes informations personnelles sur Notilus.



Mes ETATS DE FRAIS04

Etape 1 : je me connecte
A l’issue de ma mission je me connecte à Notilus grâce à l’URL : 
https://www.notilus-pio.cegid.cloud/intefp

Etape 2 : je récupère mon ordre de mission
En cliquant sur         , j’accède à tous mes ordres de 
missions.

Etape 3 : j’ouvre l’ordre de mission (OM) correspondant à mes dépenses
Je sélectionne et je clique sur l’OM pour lequel je souhaite créer mon état de frais.
Dans l’onglet « Mes frais » je clique sur

Attention :
Pour les intervenants ou les stagiaires n’ayant pas eu besoin de 
réservations préalables, il faut émettre l’OM en cliquant sur         
afin de pouvoir créer l’état de frais.

Je crée mes états de frais

https://www.notilus-pio.cegid.cloud/intefp


Mes ETATS DE FRAIS04

Etape 4 : je crée l’état de frais
Dans l’onglet « Mes frais » je clique sur
Dans l’onglet « Mes dépenses » j’ajoute toutes mes dépenses pour lesquelles je sollicite un 
remboursement.

Etape 6 : je joins les justificatifs
Je clique sur l’onglet « pièces jointes » puis sur « ajouter une nouvelle pièce jointe ».
J’ajoute toutes les pièces justificatives de mon déplacement (billets de train ou d’avion lorsque ceux-ci n’ont pas été réservés via Notilus, tickets de transports en 
commun). Ces pièces sont à fournir même en cas d’annulation ou de modification de billets. Si possible, je regroupe le plus de justificatifs possibles sur une même 
page A4 scannée.

Mon trajet est compliqué ou multimodale ?
J’ai des remboursements à demander mais mon trajet n’est pas évident à la compréhension. J’explique ce dernier dans la zone commentaire.

Etape 7 : j’émet l’état de frais
Je m’assure que les dates de mon ordre de mission soient passées et je clique sur        pour émettre l’état de frais.

Pour ajouter une dépense je clique sur Ajouter une dépense. Je renseigne ensuite les différents 
champs demandés. Je peux ajouter une remarque ou une explication dans la zone commentaires

Etape 5 : je renseigne les dépenses
Une fois les champs renseignés, je clique sur «Enregistrer la ligne de frais» puis sur « retour à la liste des frais ».

Attention : Toutes les pièces jointes doivent être, impérativement, au format PDF et inférieures à 1MO.



Mes ETATS DE FRAIS04

L’état de frais passe au statut « émis gestionnaire dépenses » et sera traité par le service finances.

Ce service est amené à :
• Valider l’état de frais, déclenchant ainsi le payement dans les meilleurs délais.
• Rejeter l’état de frais, en indiquant le motif du rejet par e-mail de notification. Dans ce cas, j’ai la main pour régulariser 

et au besoin ajouter la ou les pièces manquantes à l’EF puis je réémets l’EF.

Et après ?
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