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Safir : Gestion de la mission  
Présentiel – Formation Interne DR 

 

 
Dates & Horaire 

Session 1 :  26 et 27 février 2024 
Session 2 : 10 et 11 juin 2024  
--09h00 – 17h00 

 

Objectif 

 

 

Saisir des demandes d'ordre de mission et des états de frais dans Safir 

 
Lieu 

  
Formation en présentiel : Paris 13 – Délégation Régionale Paris IDF Centre-Nord 

 
 Public visé 

 
Utilisateurs du progiciel de gestion financière 

 1er JOUR : MISSIONS 

 Saisie d’une demande d’ordre de mission en France 

 Saisie d’une demande d’ordre de mission hors métropole 

 Saisie d’une demande d’ordre de mission collective 

 Validation d’une demande d’ordre de mission 

 Modification et consultation d’une demande d’ordre de mission 

 Saisie des informations complémentaires 

 Génération automatique des commandes et leur validation 

 Génération automatique de l’ordre de mission (édition) 
 
2ème JOUR : ETATS DE FRAIS 
 
Rappel sur les règles de gestion des états de frais : 

 Les principales règles et procédures à respecter 

 Les documents à fournir 
 
Présentation du module des états de frais : 

 Saisie et validation des demandes de remboursement (DRM) pour des déplacements 
en France 

 Saisie et validation des DRM pour des déplacements hors métropole 

 Impression des DRM par la structure (laboratoire, département) 

 Contrôle et validation des états de frais par la DR 

 Impression de l’état de frais en DR et génération automatique de la facture de frais 

 Les différents panneaux de consultation des DRM et états de frais 

 
Effectif 

 
8 personnes maximum 

 

 
Formateurs 

  
 Irene MBONDO, Gestionnaire Finances 
Charles NYA, Gestionnaire polyvalent d'unités 
 

 

 
Inscriptions 

Via formulaire 

 
Contacts 

Formation continue Inserm DR IDF-Paris Centre Nord 

86 Rue Regnault, 75013 Paris 

Tél : 01 81 70 72 83 
Mél. :  formation.dr-idfcn@inserm.fr 
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