
Transformer son ordre de mission 
ponctuel de service partagé en état de 

frais

La création d’un état de frais n’est possible qu’à partir d’un ordre de mission validé par votre valideur
hiérarchique et le service gestionnaire. Le déplacement doit être accompli.
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Créer un état de frais

Cliquer sur
« Créer  un EF »



Créer un état de frais

Cliquer sur l’ordre de mission que vous souhaitez 
transformer en état de frais



Créer un état de frais

Vous êtes sur la page d’accueil 
d’un état de frais en cours de 
Création/Modification qui est 

Haut de page

Création/Modification qui est 
rattaché à l’OM de référence que 
vous avez précédemment créé.



Créer un état de frais

Cet état de frais reprend les 
données que vous avez saisies dans 
votre ordre de mission. Vous les 
vérifiez.

Bas de page



Créer un état de frais

Une fois la vérification faite, 
remonter en haut de la page

Cliquer sur 
« Approuver » pour 

demander la validation 
hiérarchique



Créer un état de frais

Cliquer sur :
« Passer au statut : 2 –En attente de validation hiér archique »



Créer un état de frais

1. Cliquer sur la loupe

2. Sélectionner le nom de votre valideur 
hiérarchique.



Créer un état de frais

Cliquer sur « confirmer le changement de statut » 



Créer un état de frais

L’Etat de Frais s’affiche au statut : 
« 2-Attente de validation 

hiérarchique »

Il est transmis automatiquement au 
valideur hiérarchique qui le fera 

avancer vers le service gestionnaire 
pour contrôle avant paiement.


