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INTRODUCTION

Une note de déplacement correspond a un mois donné.

Si vous devez saisir des déplacements effectués sur des mois différents (par exemple février et mars), vous
devrez saisir 2 notes de déplacement distinctes : une pour le mois de février, une pour le mois de mars.

1- Ouvrir la page d’accueil des applications de LOUTY :

Https://appli.louty.net

Login : « PNOM »@Iouty
Mot de passe : (se référer au mot de passe transmis par Escale Création)

Accusil Louty - Paraméirage -~  Guide dutilisation CLASTRES ~

Accueil Louty

Accés dirsct auxlistes

Annonces Factures échuss non réglées (6/454)

Titre Type  Activite  Daleech.  Client TTC.
FG_190116_FORGO Facture AAGADAQQ | -24/01/2016 GOFORG.. 864,00 €

Bienvenue

’:‘:UU;‘;DE:S sounaitons la rle nouvel (Affiche les snnonces en p ce delastructure ctde Loty |1 15 TEAMLINK  Facture A i
Nous espérons quil y rvices et satistaction. : FAETIE [AAPLANOD (02K b
Pour bien lutiliser v 185 conssils du tutoriel disponible & catte adresss Fachue) NARLAIGD | 02/60) oo
hitps/iyoutu.b 1 Facture AAPLAMOO | 02/02 32308
Facture | AAPLAMOO | 02102120 5677 ¢€
1 - Cliquer sur la « Liste des notes de  ereisuwrs e wiorer & ravresse - EEE
frais » a fiche par Titre Type  Activite Date Client TIC
ParamoCa%ANrage2:20Page20Acs DV_D10216_GRAINES ...  Devis SASTRU... | 01/022016 COGDS000 5000¢€
FC_090316_GAGNEUX ... Facture AAPLAMOO 09/03:2016 4306
FC_090316_ROSENBA.. Facture AAPLAMOD 09/03:2016 4330¢€
FC_090316_COGESTRIM | Facture | AAPLAMOO | 09/03/2016 GOCOGE s30e
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2- Créer une nouvelle note de déplacement :

- — — —
ais/Index?structureCouranteld=43&individuCourantld=9961
Achats et frais - Gesfion - Impressions Guide dutilisation

Notes de frais

Filtrer sur I'état -

Gréer une nouvelle note de frals Tous v Fitreavancé @ &4 B

Date A 3 Compte Régl. | Actions (Filtres|
T.T.C. de suivi den-iéte :

Sélectionner tout Désélectionner tout

T R e o 2 - Cliquer sur « Créer une nouvelle

note de frais »

Panier
Vider le panier | Actions ~

Montant Mémo
Date: Nom Prénom
TT.C. de suivi

Nomtrs de ot d -0 T
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3- Saisir une nouvelle Note de déplacement :

a. Bandeau du haut

isEdit/Create

Achats et frais -

Nouvelle note de frais

Méma de suivi (non imprime) -

Type de pidce
Note de frais

Activité : ¥

Lignes Memao

permettant de laisser un

coopérative et

Espace
commentaire a la
inversement. Ce mémo n’est pas visible
lorsque vous imprimer la piece, cela reste
en interne entre vous et la coopérative.

Nom - Prénom - *
CUSIN ANNE LISE =

Objet : *

1 - Renseigner la date - toujours
indiquer le dernier jour du mois

Date
4 - N'oubliez pas
Efat : d’enregistrer votre NDF
Brouillon
Enregistrer” | ~ Fermer sans enregistrer

2 - Cliquer pour sélectionner I'activité
concernée => Une fenétre s’ouvre

Frais de déplacements véhicules particulie

3 - Indiquer le mois de la note de déplacement saisie.
Par exemple : Déplacement Février 2016

Saisie des kilométres

I I - D R T
(Km}

otmoc oo mprcourn: |0 | ]

Détails du calcul des frais de déplacements:

e T
R T e
0,00 0,00

Totaux 0,00

Activités

Enregisirer

0,00

~ || Fermer sans enregistrer

Code

AAGUSIO0

2a - Cliquer pour sélectionner

I'activité concernée

Libellé
LISIN ANNE LISE
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b. Bandeau du bas:

i. Saisie des justificatifs des déplacements :

Achats et frais - Gesfion ~ Impressions Guide dutilisation ALGUSIN ~ Escale Gréation
NDF de Mars 2016

Mémo de suivi (nen imprime)

Type de piéce Nom - Prénom : * Date - *
Note de frais CUSIN ANNE LISE i ] 04/04/2018

Activité - * Objet : * Etat:
AACUSICO B NDF de Mars 2016 Brouillon

Enregistrer - Fermer sans enregisirer =

Lignes Méma Réglements Historigue

Saisie des kilometres

Frais professionnels hors déplacements véhicules particuliers

Type . 7 . . 7 Pl
. dachal ‘E_— 5 - Cliquer pour sélectionner le libellé souhaité

5 => Une fenétre s’ouvre

Saisie des Irais

Frais de déplacements véhicules particuliers

Date Objet Départ o
(Km)

Toloux des km parcounss: | 0|

Détails du calcul des frais de déplacements

Frais

Totaux - 0,00

Montant T.V.A

0,00

Enregistrer ~

ss=true&structureCour d=43&individut

Types d'achats

Chercher

5a - Sélectionner le libellé correspondant
a votre déplacement

Libelle
Avion
Bus, Métro

PARKING
Peages
Restauration
Taxi

Train

Fermer.
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Achats et frais - Gesfion - Impressions  Guide dufiisaion ALCUSIN ~ Escale Création

NDF de Mars 2016

Mémo de suivi (non imprimeé) -

Type de piéce : Nom - Prénom : * Date - * 8 - N'oubliez pas

Mote de frai CUSIN ANNME LISE = 04/04/2016 .
et = ! d’enregistrer votre NDF

Activité - ¢ Objet - * Etat :

AACUSIOO B NDF de Mars 2016 Brouillon
Enregistrer Fermer sans enregisirer E-

Lignes Mémao Réglements  Historique

Permet de supprimer

Frais professionnels hors déplacements véhicules particuliers la ligne saisie

Trpe Montant Montant Montant
TIC TVA T.I.C.

| 1| Train ] ” ooo| wr || 0,00 | DOO" 000[Ascusi0 | ® |

] SN—

Frais de déplacements véhicules particuliers
B e

6 - Saisir : valider votre saisie

- la date du déplacement
- le montant (HT ou TTC)
- la raison du déplacement

Détails du calcul des frais de déplacements
Activité

Total T.T.C.

- le fournisseur (ex : SNCF 0,00 0,00

pour un billet de train)
- | Fermersans enregisirer -

NOTA : Le montant est enregistré, par défaut, en HT. Pour I'enregistrer en TTC, il suffit de cliquer sur la case HT.

Répéter I'opération, depuis I'action 5, autant de fois que vous avez de justificatifs de déplacement a
enregistrer.
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ii. Saisie des frais kilométriques
| Achats et frais - Geslion ~ Impressions Guide duiilisation ALCUSIN - . Escale Gréation

NDF de Mars 2016

Mémao de suivi (non imprimé)

11 - N'oubliez pas
Type de piéce Nem - Prénom - * Date - * d'enregistrer votre NDF

Note de frais GCUSIN ANNE LISE = 04/04/20

Activité -+ Objet .~ Etat :

AACUSIDD = NDF de Mars 2016 n

Enregisirer | = || Femmer sans enregisirer =

Lignes  Mémo Réglements Historigue

Permet de supprimer

kie des kilométres

Frais professionnels hors déplacements véhicules particuliers

la ligne saisie
ﬂ----"‘”“-““"’“-“"' ' '
Montant > Actions
TIC TVA T.T.C.
1 Train 17/03/2016 5000 TIC 50,00 50,00 AACUSIOD {8 | Congres FFMAS SNCF i »
2 Train E 18/03/2016 7000 TIC 0,00 70,00 70,00 AACUSIOO I | Congrés FFMAS SCNF ﬂ/\
8 - -
10 - Cliquer pour Permet de dupliquer la

valider votre saisie ligne saisie

Frais de déplacements véhicules particuliers

|_1| 31032016 | | = | ) o CUSIN C4 Pic

AACUS[OO

Distance
AR

I
N
Permet de supprimer
Détails du calcul des frals de déplac la “gne saisie
R L
e oo o rE—
Tl 9 - Saisir : 0,00 120,00
Permet de rechercher vos - la date du déplacement = [T o et | |
déplacements « favoris » - la raison du déplacement

- le lieu de départ
- le lieu d’arrivée
- le nombre de km

Vous pouvez cocher la case CCEUR pour enregistrer la saisie dans vos favoris.
Cocher la case A-R permet de doubler le nombre de km ALLER saisi afin d’obtenir un trajet Aller-Retour.

NOTA : Répéter I'opération autant de fois que vous avez de déplacement kilométriques a enregistrer.
Votre vehicule est enregistré dans Louty par la coopérative uniquement apres avoir fourni la carte

grise ET la carte verte du véhicule.
Si ces documents n’ont pas été fournis, vous ne pourrez pas saisir de frais kilométriques.



TUTORIEL Version : 1

&
scalc@e

LOUTY - pages
rgatmn Note de déplacement

4- Le bouton Action permet de :

B -
Imprimer —>  Générer un PDF en vue d’'impression
Transmettre et imprimer —>  Transmettre la note de déplacement a la gestion et d’'imprimer
Vérifier —> Demander une vérification au logiciel pour détecter une erreur majeure
Synthése —> D’avoir une vue synthétique de la Note de déplacement
| Dupliquer —> Dupliquer une note de déplacement déja saisie
| Supprimer —>  Supprimer une note de déplacement
Y

5- Transmettre et imprimer votre note de déplacement :

Lorsque vous avez terminé de saisir vos frais de déplacement du mois concerné. Vous devez transmettre et
imprimer cette note pour qu’elle puisse étre validée par la gestion.
Si vous imprimez sans I'avoir transmis, il y aura noté en gros et en rouge « Note non transmise ».

Type de piéce : Nom - Prénom : * Date: * .
Cliquer sur « Transmettre et
Note de frais BOUTRON JEAN = 30/04/2016
Activité - * Objet - * Efat: im prl mer »
AABOUTO0 [ ] Déplacements avril 2016 Brouillon
Enregistrer ~ = Fermer sans enregistrer o
Lignes Memao Réglements Historique Imprimer

Transmetire et imprimer

Saisiedes kit \arfier

Frais professionnels hors déplacements véhicules particuliers

[ Transmettre et imprimer la note de frais,

| Synihése

Type HT Montant Montant | Montant B Dupliquer
Foumnisseur Act)
d'achat e TVA HT. TIC. Supprimer

Message :

Note de frais transmise et imprimée avec sm::ees
Une version papier, signée par le demandeur doit étre conservée par le service comptable avec les piéces justificatives.

Un fichier PDF est créé et apparait en bas a gauche de I'écran.




&
scalc@m
reation

coopérative d'activités

TUTORIEL

LOUTY -
Note de déplacement

pages

Version : 1

Type de pitce
Note de frais
Activité - *

AAGUSIO0

Lignes

Mémo

Régl

ments

Historigue

Nerm - Prénom : *
CUSIN ANNE LISE
Objet : *

NDF de Mars 2016

Frais professionnels hors déplacements véhicules particuliers

Type
dachat
1

Train

E

2 Restauration | 8

3 Train [ ]
4 Hotel L ]
5 Bus, Métro L]
6 PARKING L ]

~

Cliquer pour ouvrir le
document

| Note_de frais CUSIM e
" Note de frais CUSIN_ANNE LISE 2016-03-31 (2),pdf |

Restauration | 8

17/03/2016

17/03/2016

18/03/2016

18/03/2016

18/03/2016

18103/2016

18/02/2015

HT Montant | Montant
e i HT.
T 0,00 28,00

Date:*
31/03/2016
Etat

Confirmée

Fermer sans enregistrer | i+

Saisie des kilomatres

[ T
—
SNCF ] »

38,00 2800 AACUSICO 8 | Congrés FEMAS

1400 TIC 0,00 14,00 14,00 AACUSIOO B | Congrés FFMAS Newrest @ »

5000 TG 000 5000 5000 | AACUSIO0 B | Congrés FFMAS SCNF 8 »

81,00 TTC 0,00 81,00 81,00 AACUSIOO I8 | Congrés FFMAS Navotel L ] »
540| TTG 0,00 540 540 AAGUSIDD 18 | Gongrés FEMAS RATP. i »

4000 TTC 0,00 40,00 40,00 AACUSIOO i | Congrés FFMAS LPA i »

1390 TIC 0,00 13,90 13,90 AACUSIOO i | Congrés FFMAS Newrest B »

Frais de déplacements véhicules particuliers

1 =Ty A

Saisie des frais

Ce document est stocké dans le dossier « Téléchargements ».

Le document s’ouvre dans un nouvel onglet.

3 Afficher tous les téléchargements..

Escale Création LASTRES Cindy Note de frais n* :
Escalo Création LASTRES Cindy Noto do frais n° : 7 rue Robert Reynier |mLASTe j180081
7 rue Robert Reynier |NFLASTCI 160081 69190 ST FONS Page 22 | Date - 2010212016 ‘
60190 STFONS Page 1/2 Date : 20/02/2016 | Frais de déplacement véhicule personnel |
Objet : Déplacement février 2016 des
[ Actvie | ~ Vehicule  Kmparc. | Frais
Je certifie avoir réglé I'ensemble des factures figurant sur cette note de frais aux foumisseurs respectifs. | SASTRUCT | LASTRES KiA VENGA . | e8| 2aps|
Signature demandeur Validation L Tolux L .
Détail des kilométres parcourus
|| _opme | obje S N —. [Ar[km | veniculs [ Actime |
1| 041022016 | Gourses IKEA Escale Création - St | IKEA - 52 Priest Oui | 18 |LASTRESKIA |SASTRUCT
| (ameénagement Fons. VENGA
Synthése par compte et par activité | nouveaux bursaux) |
Compte Libelké compte Montant | Montant | Montant | Activité | 2| 17/02/2016 | Formason LOUTY ‘ Encaly ki 2, | |06 Planx Bk ou | 14 LASTRES 1A SASTRUCT !
HT. TVA. T.I.C. | %] 280212016 | Récupération docs GDS | Escale Créaion - S1 | GDS - Piewre Bénile | Oul | 14 |LASTRESKIA | BASTRUCT
62510000 | Voyages et déplacements 24,98 0,00 24,98 SASTRUCT | ‘Fm L lvenea
Total des remboursements pour cette note de Frais 24,88 0.00 2498 Kilométrage totai -| 46 |
Détail des frais
Date Type frais. | HT VA TIC Compte | Activite

3

Vous devez imprimer ce document, le signer et le remettre soit en main propre soit par courrier a

votre coopérative.

A noter : Sans la version papier de ce document, la coopérative ne validera pas votre note de déplacement.
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6- Les différents états de votre note de déplacement :

Votre note de déplacement passe par plusieurs états :

- Brouillon (¢« B ») :

Achats et frais - Gesfion ~ Impressions Guide d'ufifisation ALGUSIN ~ Escale Création

NDF Avril 2016

Memo de suivi (non imprime)

Type de pigce - Nom - Prénom : * Date:*
MNote de frais CUSIN ANNE LISE & 30/04/2016

Activite - Objet : * Etat:
AACUSI0 = MDF Avril 2016 Brouilion

Enregistrer - | Fermer sans enregisirer =

Lignes | Méma Réglements  Historique

Saisie des kilomeétres

Frais professionnels hors déplacements véhicules particuliers

Montant
e T.V.A

1 | Bus, Métro 30/04/2016 4.0 400 AACUSIOD RDV Assist RA

Achats et frais - Gestion ~ Impressions Guide d'utilisation

Notes de frais

Filtrer sur I'état -

Créer une nouvelle note de frais Tous v Filtre avancé @ & B

Date MNom Prénom v Regl. | Aclions | Filires
TG, de suivi d'en-iéte

30042018 CUSIN ANNE LISE MNOF Avril 2016 NFCUSIAN =

31/032016 180152 CUSIN AMNE LISE MDF de Mars 2076 MNFCUSIAN "4 - '

24230 aacusioo

Lorsque vous enregistrez votre piece, elle est dans I’état « Brouillon ». Vous pouvez faire toutes les
modifications que vous souhaitez et méme supprimer la piece.

- Attente de validation (« AV ») :

=
|
=

Attente vaiid.
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Lorsque vous cliquer sur le bouton « transmettre », votre pieéce passe dans |'état « Attente de validation ».
La coopérative pourra ainsi valider ou pas cette piece.

Cela génére un numéro de chrono (=numéro de piéce). A partir de la vous ne pouvez plus la modifier ou supprimer
mais il est encore possible de demander des modifications par mail a clastres@escalecreation.fr.

- Validation (« V ») :

=

Valids n

Lorsque la coopérative valide votre piece, elle passe en état « validé ».

- Confirmé (« C»):

Fiat : ‘E
c]

Confirmé

Lorsque la note de déplacement est dans I'état « confirmé », c’est qu’elle est exportée dans la comptabilité. Seule la
coopérative peut confirmer la note de déplacement.

Plus aucune modification n’est possible.

7- Détail du calcul des frais de déplacement

Saisie des frais

Frais de déplacements véhicules particuliers

14/04/2016 | RDKDSFGJKD IB sSTFONS ST ETIENNE v 112 | LASTRES KA | B | SASTRUCT

2| 22/04/2016 || TYUJHTYUJH B | ST FONS ST ETIENNE 56 # 112 | LASTRESKIA B SASTRUCT ] il »

Détails du calcul des frais de déplacements

acements es O = . A E ==
I ki Aurir Montant T.V.A. Tolal T.T.C.

SASTRUGCT 121,63 26,00 0,00 207,63
1- Cliquer sur Totaux - 121,63 86,00 0,00 207,63
« détails calcul... »

Enregisirer - Fermer sans enregistrer Er

10
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La fenétre ci-dessous s’ouvre. Elle vous permet de comprendre le détail des calculs des frais kilométriques.

Détail du calcul des frais de déplacement

Véhicule LASTRES KIA VENGA - BD-316-PD

Total des km compiabilizes depuis le gebut de lannés avant cette note da frais - 236 Km
Comespondant & un montant de ; 128,15 €

K réalisés sur cetie note de frais - 224 Kme

Total km de l'annés (v compris cefte note de frais) ;| 236 + 224 = 460 Km

Montani calculé selon le bareme applicable, pour e tolal kmde l'année : 480 x 05430 = 249,78 €
A payer pour cefie note de frais - 249,78 - 12815 = 121,63 €

Repartition par activite :

SASTRUCT - STRUCTURE : 121,62 €

Le calcul par différance entre le montant total £t e montant deja peyé correspond aux exigences liées aux regles fiscales.

Il permist en outre de prendre en compte et régularizer un changemant de baréme en cours dannse,

Ce calcul ne zera definitif qu'a la confimmation de la nofe de frais.

Fermmer

Vous n’avez plus besoin d’estimer les kilométres que vous allez effectuer dans I'année.

11




