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TUTORIEL d’UTILISATION du module GFC-MISSIONS 
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Volet 1) ACCEDER A L’APPLICATION 

Pour accéder au module GFC-Dépenses de l’application en ligne COCKTAIL http://comue-
cocktail.univ-fcomte.fr/ 

 
 

 

 

1- Ouvrez le navigateur Mozilla 
Firefox et saisissez l’adresse 
URL 

2-  

2- Sélectionnez 
l’application GFC-
Missions 

3- Validez 
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Volet 2) SAISIR UNE NOUVELLE MISSION 

Section a) LES DONNEES GENERALES DE LA MISSION 

 

 

 

 

 

  

4- Renseignez votre nom d’utilisateur 

et votre mot de passe puis validez. 

1-  Ajoutez une 
mission 

2- Identifiez l’agent concerné en 

cliquant sur le point d’interrogation 
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3- Tapez le nom de l’agent concerné 

puis validez en cliquant sur la loupe 

4- Sélectionnez la ligne correspondant à 
l’individu recherché puis validez 

5- Renseignez tous les champs possibles 
de renseigner et précisez les dates et 
horaires de mission ainsi que l’objet. 
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6- Sélectionnez la résidence 
administrative (ville de l’adresse 
professionnelle) puis validez. 

Si le trajet adresse administrative – destination est plus long 

qu’adresse personnelle – destination, il faut prendre en compte alors 

l’adresse personnelle : il faut toujours prendre en compte le trajet le 

plus court. 

 

7- Pour filtrer les corps de 
personnels dans la liste, tapez 
quelques lettres dans l’encart 
prévu à cet effet (cf donnée de 
l’agent sur la documentation 
jointe), sélectionnez la ligne 
recherchée et validez. 
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Section b) LE RECENSEMENT DES FRAIS ENGAGES PENDANT LA MISSION 

 

8- Sélectionnez UBFC si c’est à la 
structure de prendre en charge 
les frais, puis validez. 

9- Renseignez les dates et 
horaires de début et de fin de la 
mission, puis validez. 

10- Commencez à renseigner les frais 

de la mission dans les différents 

onglets. 
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11- Renseignez les 
différentes 
informations prévues 
à cet effet, puis 
validez. 

12- Ajoutez autant de 
trajets que nécessaire. 

Les trajets (qui impliquent un transport) sont indépendants du RDV 

sur site. Il faut donc bien faire la distinction entre les trajets et les 

dans l’en-tête de la mission, car les horaires que vous renseignerez 

dans l’onglet TRAJETS sont corrélés : vous ne pouvez pas dépasser 

les dates et horaires renseignés dans l’en-tête. 
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Contenu i) Information sur les repas 

 

Éléments à renseigner 
dans le cas d’un RDV 

Descriptif détaillé des trajets Aller / RDV sur 
site / Retour 

13- Ajoutez autant de repas que nécessaire (si mission 

réalisée pendant la période 11h14h et/ou 19h-21h) et 

dont le remboursement est demandé par l’agent (pas 

de petit déjeuner remboursé). 
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Si l’agent s’est déplacé avec un véhicule, voir § 

Si l’agent s’est déplacé en achetant des billets de train ou d’avion, voir  

§ 

 

Contenu ii) Information sur les nuits d’hôtel (même principe que § 2.2.1) 

 

 

 

Contenu iii) Information sur les autres frais de transport (du type essence, métro, parking, 

péage) 

 

 

 

 

 

14- Ajoutez autant de nuits d’hôtel que nécessaire (si 

mission réalisée pendant la période 0h-5h. 

Options possibles pour interagir sur les lignes 

Modifier la quantité renseignée 

Supprimer les informations renseignées 

Recalculer le nombre affiché 

Modifier le montant à rembourser 

15- Cliquez pour ajouter des frais annexes de transport  
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16- Sélectionnez le type de transport, 
indiquez le montant, puis validez.  

17- Si nécessaire, ajouter des autres 
frais de transport  
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Si l’agent s’est déplacé avec un véhicule, voir § 

Si l’agent s’est déplacé en achetant des billets de train ou d’avion, voir  

§ 

Paragraphe (1) L’agent se déplace avec son véhicule personnel 

 

 

 

 

 

1- Sélectionnez le type de véhicule utilisé 

2- Indiquez les 
données du 
trajet 

Toute distance renseignée s’appuie 

sur justification : joindre 

l’itinéraire Mappy. 

3- Validez 

4- Si aucun 
véhicule n’est 
renseigné dans la 
base, un message 
d’erreur s’affiche 
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5- Aller dans le menu Administration puis Véhicules 

6- Sélectionnez Véhicule personnel 

7- Ajoutez les données de l’agent 
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8- Sélectionnez l’agent 

9- Validez 

10- Renseignez les 

données puis validez 

 

 

Toute utilisation du véhicule 

personnel par l’agent doit faire 

l’objet d’une autorisation d’UBFC. 

A ce titre, l’agent doit fournir une 

copie de son permis de conduire et 

de sa carte grise où figure les 

données type Immatriculation, 

Marque et Puissance (P6) 

11- Recommencez ensuite le point 3. 
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Si l’agent s’est déplacé avec son véhicule personnel et que sa 

destination ne concerne qu’un seul site, assurez-vous de renseigner 

un aller ET un retour sauf précision contraire (ex : covoiturage). Dans 

tous les cas, c’est le trajet le plus court entre sa résidence 

administrative ou sa résidence personnelle ET le lieu de destination 

qui doit être pris en compte. 

 

 

 

 

 

 

 

Paragraphe (2) L’agent se déplace avec l’avion ou le train 

 

 

 

 

 

 

 

1- Renseigner les billets 

grâce aux justificatifs 

2- Sélectionnez le moyen de paiement 
initial des billets puis validez 
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- Gratuit / NEUTRE : mission sans frais 

- Création commande / NEUTRE : frais avancés et payés par 

l’établissement via la création d’un EJ 

- Payé par établissement / NEUTRE : frais avancés et payés par 

l’établissement 

- Payé par le Missionnaire / POSITIF : frais avancés par l’agent 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3- Renseignez les données, puis validez 

4- Si les billets ont fait l’objet d’un EJ dans GFC-Dépenses, il faut 
rapprocher le billet avec la référence de l’EJ. 
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Section c) LA COMPTABILISATION DE LA MISSION (BUDGETAIRE, COMPTABLE ET LOLF) 

 

 

 

 

  

1- Commencez à renseigner les 

imputations 

1- Ajoutez 
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2- Sélectionnez la ligne correspondant à l’UB, le CR et 

sous-CR souhaité puis validez. Assurez-vous que la 

nature de la dépense est du type FCT 

(fonctionnement) => IMPUTATION BUDGÉTAIRE 

3- Sélectionnez la ligne correspondant à la destination 

de la dépense => CODE LOLF 
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4- Sélectionnez le moyen de paiement : par défaut 30, 

si l’agent dispose d’un compte en France et fournit un 

RIB. Si le remboursement doit se faire en devise 

étrangère, il faudra alors saisir un EJ. 
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3- Sélectionnez le compte comptable : par défaut 

6256 MISSIONS => COMPTE COMPTABLE 
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5- Sélectionnez le code Achats en fonction du profil 

de l’agent : => CODE NACRES 
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6- Validez 



VERSION 1  
23/05/2017 

 

22 

[T
U

TO
R

IE
L-

C
O

C
K

TA
IL

] 
C

ré
at

io
n

 d
’u

n
e 

m
is

si
o

n
 

Si la mission fait l’objet d’un remboursement de frais kilométriques, 

en plus de l’ordre de mission, il faudra imprimer les autorisations 

d’utilisation du véhicule personnel (aller et retour) qui se génèrent 

automatiquement 

Volet 3) IMPRIMER LES JUSTIFICATIFS 

 

Section a) IMPRIMER L’ORDRE DE MISSION (AVANT L’EXECUTION DE LA MISSION) 

 

 

1- Validez 
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Section b) IMPRIMER L’ETAT DE FRAIS (APRES L’EXECUTION DE LA MISSION) 

 

 

Validez 
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Volet 4) LIQUIDER 

 

 

 

  

1- Validez 

2- Confirmez 
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Volet 5) RECHERCHER UNE MISSION 

 

 

 

 

 

1- Cliquez sur la loupe 

2- Cherchez l’agent dans la base 
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4- Tapez le nom de l’agent et 

lancez la recherche.  

3- Sélectionnez 

l’agent recherché 

puis validez 
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5- Lancez la recherche des 

missions pour l’agent 

concerné  

6- Double cliquez pour 

sélectionner une mission  

RÉSULTATS DE LA RECHERCHE  


