ORDRE DE MISSION
Modèle informatif, document d'usage de l'entreprise, droit algérien
L'ordre de mission est un document d'usage : il autorise un travailleur à se déplacer pour le compte de l'employeur et fixe ce qui est convenu pour ce déplacement. Nous n'en citons aucune base légale. La prise en charge des frais se lit dans les règles internes de l'entreprise et, le cas échéant, dans la convention collective de branche.
Avant de remplir
· Rédigez l'ordre de mission avant le départ. Une régularisation au retour prouve moins qu'un ordre daté du jour de l'émission.
· Désignez précisément l'objet, le lieu, les dates et le moyen de transport. Un ordre vague ne justifie rien le jour où une administration, un transporteur ou un client le réclame.
· Frais de mission : le barème, l'avance et le remboursement relèvent des règles internes de l'entreprise. Le modèle laisse ces champs ouverts, il n'invente aucun barème.
· La page employeur de la CNAS exclut de l'assiette de cotisation les primes et indemnités représentatives de frais engagés par le travailleur, dont les missions. Demandez à votre comptable ce qu'il en est pour l'impôt avant de verser une indemnité forfaitaire.
· Un ordre de mission pour un déplacement à l'étranger ne remplace ni le passeport, ni le visa, ni les autorisations propres au pays de destination.
· Établissez un original par mission et gardez un exemplaire au dossier du travailleur.


[DÉNOMINATION SOCIALE]
[FORME JURIDIQUE], au capital de [MONTANT DU CAPITAL] DA
Siège social : [ADRESSE COMPLÈTE DU SIÈGE]
Registre du commerce n° [NUMÉRO DE REGISTRE DU COMMERCE]
Identifiant fiscal : [NIF]

ORDRE DE MISSION
Numéro : [NUMÉRO DE L'ORDRE DE MISSION]
Date d'émission : [DATE D'ÉMISSION]

Je soussigné, [NOM ET PRÉNOM DU REPRÉSENTANT LÉGAL], agissant en qualité de [QUALITÉ DU REPRÉSENTANT] de la société susvisée, ordonne à :
[NOM ET PRÉNOM DU TRAVAILLEUR], [INTITULÉ DU POSTE OCCUPÉ], titulaire de la pièce d'identité n° [NUMÉRO DE LA PIÈCE D'IDENTITÉ],
de se rendre en mission à [LIEU DE LA MISSION, VILLE ET PAYS SI HORS ALGÉRIE].
Objet de la mission
[OBJET PRÉCIS DE LA MISSION]
Personne ou organisme à rencontrer : [PERSONNE OU ORGANISME VISITÉ], [ADRESSE DE L'ORGANISME VISITÉ].
Dates et transport
Départ le [DATE DE DÉPART], à [HEURE DE DÉPART].
Retour prévu le [DATE DE RETOUR PRÉVUE].
Moyen de transport : [MOYEN DE TRANSPORT]. S'il s'agit d'un véhicule de l'entreprise, numéro d'immatriculation : [NUMÉRO D'IMMATRICULATION DU VÉHICULE].
Frais de mission
Les frais suivants sont pris en charge par l'entreprise : [FRAIS PRIS EN CHARGE, TRANSPORT HÉBERGEMENT RESTAURATION].
Avance sur frais : [MONTANT DE L'AVANCE] DA. Remboursement sur justificatifs dans un délai de [DÉLAI DE REMBOURSEMENT] après le retour.
À la fin de la mission
Le travailleur remet un compte rendu de mission et les justificatifs de dépenses à [DESTINATAIRE DU COMPTE RENDU] dans un délai de [DÉLAI DE REMISE DU COMPTE RENDU] après son retour.

Le présent ordre de mission est délivré à l'intéressé pour servir et valoir ce que de droit.
Fait à [VILLE], le [DATE DE SIGNATURE].
Signature et cachet de l'employeur
Visa de l'organisme visité, à remplir sur place si l'organisme l'accepte
Arrivée constatée le [DATE D'ARRIVÉE]. Départ constaté le [DATE DE DÉPART DE L'ORGANISME].
Visa et cachet de l'organisme visité ..............................


Ce que l'ordre de mission ne fait pas
· Il ne fixe aucun barème d'indemnité de mission : nous n'avons lu aucun texte qui en donne un pour une entreprise privée.
· Il ne remplace pas le passeport, le visa ou une autorisation de séjour pour un déplacement à l'étranger.
· Il ne vaut pas titre de transport et ne dit rien de l'assurance du véhicule ou du voyage.
Fait externe cité par ce modèle : page employeur de la CNAS, https://cnas.dz/fr/employeur/, relevée le 5 octobre 2026. Le détail est publié sur upgrowth.dz/modele-ordre-de-mission-algerie.
Modèle informatif gratuit fourni par UpGrowth (upgrowth.dz). Ne constitue pas une consultation juridique. À lire avec votre convention collective de branche et le règlement intérieur de l'entreprise.
