PS1.3.1 - Gérer les déplacements

Responsable : Secrétaire

Commander le billet et réaliser la logistique administrative

OM : Ordre de mission

Pour la partie
financiéra
confére le

P51.2.1
Etablir des
commandes

Acteurs

Nathalie Lusson

I Préparer les OM du personnel I

| Mettre & signature & la direction 'OM |

| Préparer le bon de commande I

[
Train

" ’ ; Woit ti |
I Réserver le billet par téléphone I oiture (excepionnel}

Y

Faxer le bon de commande signe

Remplir la demande d’autorisation
d'utilisation d'un véhicule personnel
; temporaire ou permanente

Elaborer |la facture du prestataire

Y

‘ Faire signer cette demande parla
- - direction
I Réceptionner le billet I
I Realiser le voyage I 4
‘ I Réaliser le déplacement
I Réceptionner la facture I

| Envoyer la facture et 'OM a la DAF |

|

r
| Elaborer 'état de frais de déplacement I

Envayer I'état de frais de
déplacement+OM+justificatifs & la DAF
pour la mise en paiement

y

—
Receptionner le bordereau de
mandatement et les mandats

Mettre & signature a la direction le
bordereau

v

I Classer le bordereau I
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Acteurs

= Secrétaire

Nathalie Lusson 0-2008-01-28
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