
Ordre de mission 
réservation transport / hébergement
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• Adresse de connexion (à l’extérieur des services académiques)
https://portail.ac-limoges.fr/arena/

• A l’intérieur des services académiques (Rectorat, DSDEN) :
http://intranet.ac-limoges.fr/arena/

• Puis saisir votre identifiant et votre mot de passe (messagerie électronique professionnelle). 
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1- Sélectionner Gestion des

personnels

2- Cliquer sur Déplacements

temporaires pour accéder à

l’application Chorus-DT
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Cliquer sur Fermer
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Cliquer sur Fiche Profil

NB : Etape à réaliser

uniquement lors de la

première réservation. Pour

les prochaines demandes

se reporter directement à la

page 13
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Sélectionner l’agence de

voyage dans la liste
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Cliquer sur Agence Amplitudes
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1- Indiquer votre date de

naissance

2- Enregistrer
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1- Dans l’onglet Coordonnées,

saisir les deux numéros de

téléphone impérativement et

vérifier l’adresse mail

professionnelle

2- Enregistrer
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Sélectionner la communauté

E-booking dans la liste

Rectorat de Limoges - Division des affaires financières - Pôle frais de déplacement - Claire BOURDIN - Version septembre 2019 10



Cliquer sur Standard (sauf

pour les corps d’inspection)
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Cliquer sur Enregistrer
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Cliquer sur ordre de

mission
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Cliquer sur Créer OM
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Cliquer sur l’icône du

train
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1- Cliquer sur Aller

Retour et indiquer la

réservation de train

souhaitée (lieu de

départ/ arrivée, dates et

horaires ,,,)

2- Cliquer sur Lancer la

recherche
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 Transfert sur l’interface de réservation  SAP Concur Travel
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Cliquer sur Passer à la

réservation

NB : A la première

connexion, la version

anglaise peut apparaître,

changer les paramètres en

cliquant sur Profil, puis

paramètres du système
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Une liste de combinaison

de voyage apparaît,

cliquer sur Réserver par

horaires
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Sélectionner le

train du départ
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Sélectionner le

train du retour
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Cliquer sur

Afficher les tarifs
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Sélectionner le tarif

pro seconde
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Vérifier la réservation

des trains
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Cliquer sur réserver

le billet de train
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Visualiser les détails

du voyage
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Cliquer sur suivant,

continuer pour la

réservation d’hôtel,

sinon se reporter à la

page 38
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Cliquer sur hôtel
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Cliquer sur Rechercher
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Renseigner l’adresse du

lieu de réunion pour

rechercher un hôtel à

proximité puis cliquer sur

suivant
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Cliquer sur choisir pour

effectuer la recherche

d’hôtels
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1- Cliquer pour effectuer

un tri de la liste des hôtels

(distance, prix ,,,)

2- Cliquer sur Afficher les

chambres
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Cliquer sur la chambre

souhaitée
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Vérifier la réservation

d’hôtel
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Cliquer sur Réserver

l’hôtel
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Visualiser les détails

du voyage
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Cliquer sur Suivant
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1- Choisir les options

dans la liste déroulante

2- Cliquer sur suivant
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Visualiser les détails

du voyage
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Confirmer la réservation
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 Retour sur l’application Chorus-dt
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1- Compléter l’OM :

• Destination

• Date et heure de début et fin de

mission (reprendre les horaires du

train)

• Type de mission « OM classique »

• Objet de la réunion / mission

2- Saisir l’enveloppe de moyens

(précisée sur la convocation) et le

centre de coût (recmiss087)
NB : Le code projet/formation doit

obligatoirement être complété pour

les convocations à l’initiative de

l’administration centrale

3- Sélectionner ADM 

comme lieu de départ et de 

retour

4- Cliquer sur Enregistrer. Le domaine

fonctionnel et le code activité s’incrémentent

automatiquement
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Cliquer sur l’onglet

Prestations
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Visualiser les réservations

effectuées
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Cliquer sur la prestation

hébergement pour information
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1- Dans l’onglet Saisie des étapes,

cliquer sur Générer étapes.

Les indemnités de repas et de

nuitées sont automatiquement

calculées en fonction de la durée

de la mission

2- Enregistrer
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1- Cliquer sur l’onglet Frais

prévisionnel pour vérifier l’état

récapitulatif des indemnités.

Les indemnités de nuitées sont

automatiquement déduites

lorsqu'il y a une réservation

d’hôtel effectuée via l’interface

SAP Concur Travel (portail de

réservation en ligne)

2- Cliquer sur Valider/Modifier
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Cliquer sur Passer au statut :

2 – Attente de validation VH1
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3- Confirmer le changement

de statut

2- Cocher la case

Prévenir le destinataire

par un e-mail

1- Sélectionner le valideur

hiérarchique dans la liste
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• La saisie est terminée, l’OM est en attente de validation

hiérarchique.

• Il sera transmis au gestionnaire pour validation par le VH1

(valideur hiérarchique)

• Envoyer la convocation à l’adresse suivante : chorusdt@ac-

limoges.fr, afin de permettre au gestionnaire la validation de la

réservation

• Dès la validation de l’OM par le gestionnaire, l’ e-billet

(réservation de train) et le voucher (réservation d’hôtel) seront

adressés par mail sur la messagerie professionnelle

• Au retour de mission, adresser les pièces justificatives originales

des frais complémentaires (tickets de métro, bus, parking,,,)
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FIN
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