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Dématérialisation des Ordres de Mission et simplification de la gestion des déplacements professionnels

Cet outil de gestion des missions, est entièrement
dématérialisé de bout en bout, depuis la demande de
déplacement jusqu’à la validation de l’état de frais.

Omer est utilisable uniquement pour les 
personnels de l’Université.

Les extérieurs et les étudiants continuent le cycle
classique.

Une adresse générique est ouverte pour toute 
demande/remarque concernant l’utilisation 

d’OMER : omer@univ-reims.fr
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Dématérialisation des Ordres de Mission et simplification de la gestion des déplacements professionnels

Pour utiliser OMER, il faut vous aller sur le site :

Lien : https://omer.univ-reims.fr/

Pour une utilisation optimum, Il est fortement conseillé de 
copier ce lien dans un navigateur Chrome ou Firefox
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Il est important de rappeler que toute demande d’ordre de
mission doit être effective 15 jours avant la date réelle d’un
déplacement en France, ce délai étant de 3 semaines pour
l’étranger.



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

Étape 1

Étape 2

Étape 3

Étape 4

Étape 5

Étape 6

OMER : Saisie des frais prévisionnels par le missionnaire

OMER : Demande du missionnaire par le missionnaire

OMER : Renseignements de la demande par le missionnaire

OMER : Estimation des frais par le gestionnaire

OMER : Approbation informé

OMER : Validation de l’OM
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Étape 7

SIFAC : Saisie de l’OM dans SIFAC 
OMER : Ajout de l’OM SIFAC en pdf



Etape 1 - OMER : Demande du missionnaire par le missionnaire
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Icone pour 
retourner à 

l’accueil
Icone pour créer 

une demande

Choisir si vous 
faites la mission ou 
s’il s’agit de 
quelqu’un d’autre



Etape 2 - OMER : Renseignements de la demande par le missionnaire
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Les champs avec les * sont 
obligatoires

Choisir un type de mission, si 
vous avez un doute, 

sélectionner avec frais

Indiquer votre motif de 
mission

Renseigner votre 
destination (plusieurs si 
plusieurs lieux de missions)

Champs obligatoires : Pays 
et Ville Cliquer sur suivant 

pour valider cette 
étape



Etape 3 - OMER : Saisie des frais prévisionnels par le missionnaire
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Définir ses 
horaires de 

missions

Renseigner le 
lieu de départ 
et le moyen 
de transport

Informer du moyen de 
transport retour

Frais annexes, 
estimatif, 

régularisation à 
l’état de frais

Nom du/des 
gestionnaire(s) 

financier.

Remarques et 
informations 

complémentaires 
sur la mission



Deuxième phase : Etat de Frais / Détail des étapes

Étape 8

Étape 9

Étape 10

Étape 11

OMER : Validation du responsable

OMER : Etat de frais par le missionnaire

OMER puis SIFAC : Saisie du montant de remboursement par le gestionnaire
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OMER : Contrôle et Validation du service central de la DAF 

Étape 12 SIFAC : Ajout de l’EF dans SIFAC par le gestionnaire du service central de la DAF



Etape 8 - OMER : Etat de frais par le missionnaire
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Renseigner les 
horaires exactes 
de mission

Cocher si les 
billets ont été 
avancés par 
l’URCA

Frais pré saisis 
par le 
gestionnaire

Frais dont vous 
demandez le 
remboursement

Icône pour déposer 
les documents

Informations 
complémentaires sur 

votre mission

Renseigner le 
nombre de 
repas et de 

nuitées



Omer@univ-reims.fr

Une question
Une remarque Une 

suggestion 
d’amélioration
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