Fiche de renseignements 
pour votre mission

· [bookmark: _GoBack]Nom et prénom :


· Motif du déplacement :


· Lieu de la mission :


· Transport souhaité (train, véhicule personnel), veuillez rajouter pour les trajets en train des captures d’écran avec la date et l’heure de départ et d’arrivée :


· Date et heure de départ et d’arrivée pour les trajets en voitures :


· Hôtel souhaité, nom et adresse :




· Pour les remboursements de frais kilométrique, merci de fournir permis, carte grise ainsi que l’assurance voiture.

Attention si la carte grise n’est pas à votre nom, rajouter une attestation sur l'honneur du propriétaire du véhicule.

· Attention, les réservations d'hôtel, de train et d'avion doivent obligatoirement être réalisées via NOTILUS afin que vous n'avanciez pas les frais. De ce fait, nous n'avons pas toutes les possibilités, il est recommandé de procéder aux réservations le plus tôt possible.

· Concernant vos frais annexes, tram, métro, parking, péage… vous devrez nous fournir les tickets pour vos remboursements.

