
Comment utiliser OMER
Première phase : La demande d’ordre de mission

Étape 1

Étape 2

Étape 3

Étape 4

Étape 5

Étape 6/ 
6 bis

Saisie des frais prévisionnels par le missionnaire

Nouvelle demande du missionnaire

Renseignements de la demande

Estimation des frais par le gestionnaire

Approbation informé                        et vérification DAF Recherche

Validation de l’OM
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Étape 7

Saisie de l’OM Sifac



Demande d’ordre de mission / Etape missionnaire

Cet icône permet de revenir sur la page d’accueil quelque soit l’étape en cours.

Cliquez sur l’icône  

Vous pouvez effectuer une demande pour vous-même :

Votre matricule est automatiquement dérivé depuis votre authentification 

ou bien pour un autre agent

•Cliquez sur le bouton

.
•Une fenêtre apparaît, cliquer sur « enregistrer le formulaire »
•Une seconde fenêtre s’affiche (Enregistrement réussi), cliquer sur « suivant »

pour démarrer une nouvelle demande d’ordre de mission

Étape 1
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Demande d’ordre de mission / Etape missionnaire

Cas d’un déplacement en France

Le site du déplacement et l’adresse ne sont pas des champs obligatoires, mais peuvent être des éléments importants à votre mission.

Étape 2

DN/IB/QP 6

Dans cette étape, vous devez renseigner obligatoirement les champs marqués d’un *
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Demande d’ordre de mission / Etape missionnaire / Déplacement hors Europe

Étape 2

DN/IB/QP 7

Pour un déplacement dans un pays situé hors de la communauté européenne, il vous est demandé de renseigner une fiche d’évaluation
des risques

Cliquez sur 

Enregistrez le sur votre bureau, puis joignez le en cliquant sur le bouton

Un e-mail sera automatiquement envoyé à Vincent Conrad et à son service pour consultation de la fiche d’évaluation des risques et pour approbation de la 
demande. Dès sa validation, vous pourrez reprendre votre saisie.

Cliquez sur , un document est téléchargé, ouvrez-le, puis remplissez le
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Demande d’ordre de mission / Etape missionnaire

Facultatif, uniquement si votre mission prévoit 2 villes différentes

Une fenêtre apparaît :

Cliquez sur suivant pour continuer la demande ou sur résumé pour modifier les renseignements inscrits

Étape 2
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Demande d’ordre de mission / Etape missionnaire

Étape 3 Saisie des dates et moyens de transport

Si vous complétez votre mission avec un déplacement personnel par exemple.

Choisissez le moyen de transport dans la liste déroulante en cliquant sur 
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Demande d’ordre de mission / Etape missionnaire

Étape 3 Saisie des moyens de transport prévisionnels

Vous pouvez indiquer à cet endroit les informations nécessaires à la
réservation du billet de train ou d’avion par votre gestionnaire
(précision sur la gare de départ ainsi que les horaires du train)

Ces informations peuvent également être apportées par un copier-
coller de votre panier SNCF via le bouton 

Cliquez sur le bouton pour ajouter un autre moyen de transport

Renseignez cette partie si le retour est différent de l’aller
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Demande d’ordre de mission / Etape missionnaire

Étape 3 Saisie des moyens de transport prévisionnels

Dans le cas d’une utilisation d’un véhicule
personnel ou administratif, seul le n°
d’immatriculation doit être indiqué.
Eventuellement, la copie de la carte grise peut
être jointe.

Le gestionnaire prendra ainsi connaissance du
véhicule et transformera cette information par le
nombre de kms prévus.
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Demande d’ordre de mission / Etape missionnaire

Étape 3 Saisie des frais annexes prévisionnels

Cliquez sur le bouton autant de fois que nécessaire, vous pouvez également joindre un justificatif à cette étape 
(réservation d’hôtel par exemple)

Vous pouvez choisir plusieurs gestionnaires (conseillé
car en cas d'absence possible d'un agent, un autre 
gestionnaire pourra traiter votre demande)
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Demande d’ordre de mission / Etape missionnaire

Étape 3 Confirmation de la saisie

Vous pouvez, soit enregistrer votre demande afin de la compléter ultérieurement,
soit l’envoyer immédiatement aux gestionnaires choisis précédemment. Une fois
la demande prise en charge par le gestionnaire, vous ne pourrez plus la modifier.

Une fenêtre s’affiche :
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