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INTRODUCTION 

 

Une note de déplacement correspond à 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 »@louty 

Mot de passe : (se référer au mot de passe transmis par Escale Création) 

 

 

 

 

1 - Cliquer sur la « Liste des notes de 

frais » 
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2- Créer une nouvelle note de déplacement : 

 

 

2 - Cliquer sur « Créer une nouvelle 

note de frais » 
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3- Saisir une nouvelle Note de déplacement : 

 

a. Bandeau du haut 

 

 

 

 

 

2a - Cliquer pour sélectionner 

l’activité concernée  

Espace permettant de laisser un 

commentaire à la coopérative et 

inversement. Ce mémo n’est pas visible 

lorsque vous imprimer la pièce, cela reste 

en interne entre vous et la coopérative.  

4 - N’oubliez pas 

d’enregistrer votre NDF 

3 - Indiquer le mois de la note de déplacement saisie. 

Par exemple : Déplacement Février 2016 

2 - Cliquer pour sélectionner l’activité 

concernée => Une fenêtre s’ouvre 

1 - Renseigner la date - toujours 

indiquer le dernier jour du mois 
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b. Bandeau du bas :  

 

i. Saisie des justificatifs des déplacements : 

 

 

 

5 - Cliquer pour sélectionner le libellé souhaité 

=> Une fenêtre s’ouvre 

5a - Sélectionner le libellé correspondant 

à votre déplacement 



 
 

 

NOTA : Le montant est enregistré, par défaut, en HT. Pour l’enr

 

Répéter l’opération, depuis l’action 5

enregistrer. 
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depuis l’action 5, autant de fois que vous avez de justificatifs de déplacement

6 - Saisir :  

- la date du déplacement 

- le montant (HT ou TTC) 

- la raison du déplacement 

- le fournisseur (ex : SNCF 

pour un billet de train) 
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de cliquer sur la case HT. 

de justificatifs de déplacement à 

7 - Cliquer pour 

valider votre saisie 

8 - N’oubliez pas 

d’enregistrer votre NDF 

Permet de supprimer 

la ligne saisie 



 
 

 

ii. Saisie des frais 

Vous pouvez cocher la case CŒUR pour enregistrer la saisie dans vos favoris.

Cocher la case A-R permet de doubler

 

NOTA : Répéter l’opération autant de fois que vous avez 

 

Votre vehicule est enregistré dans Louty par l

grise ET la carte verte du véhicule.

Si ces documents n’ont pas été fournis, vous ne pourrez pas saisir de frais kilométriques.

 

 

 

Permet de rechercher vos 

déplacements « favoris » 
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aisie des frais kilométriques 

 

 

Vous pouvez cocher la case CŒUR pour enregistrer la saisie dans vos favoris. 

doubler le nombre de km ALLER saisi afin d’obtenir un trajet Aller

autant de fois que vous avez de déplacement kilométrique

Votre vehicule est enregistré dans Louty par la coopérative uniquement après avoir fourni la carte 

la carte verte du véhicule. 

Si ces documents n’ont pas été fournis, vous ne pourrez pas saisir de frais kilométriques.

9 - Saisir :  

- la date du déplacement 

- la raison du déplacement 

- le lieu de départ 

- le lieu d’arrivée 

- le nombre de km 

10 - Cliquer pour 

valider votre saisie

Permet de supprimer 

la ligne saisie
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afin d’obtenir un trajet Aller-Retour. 

kilométriques à enregistrer. 

uniquement après avoir fourni la carte 

Si ces documents n’ont pas été fournis, vous ne pourrez pas saisir de frais kilométriques. 

valider votre saisie 

11 - N’oubliez pas 

d’enregistrer votre NDF 

Permet de supprimer 

la ligne saisie 

Permet de supprimer 

la ligne saisie 

Permet de dupliquer la 

ligne saisie 
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4- Le bouton Action permet de : 

 

     Générer un PDF en vue d’impression 

    Transmettre la note de déplacement à la gestion et d’imprimer 

    Demander une vérification au logiciel pour détecter une erreur majeure 

    D’avoir une vue synthétique de la Note de déplacement 

    Dupliquer une note de déplacement déjà saisie 

    Supprimer une note de déplacement 

 

 

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 être validée par la gestion. 

Si vous imprimez sans l’avoir transmis, il y aura noté en gros et en rouge « Note non transmise ». 

 

 

 

Message :  

 

 

Un fichier PDF est créé et apparait en bas à gauche de l’écran.  

Cliquer sur « Transmettre et 

imprimer » 



 
 

 

 

Ce document est stocké dans le dossier «

Le document s’ouvre dans un nouvel onglet.

Vous devez imprimer ce document, le signer et l

votre coopérative. 

A noter : Sans la version papier de ce document, 

Cliquer pour ouvrir le 

document 
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e remettre soit en main propre soit par courrier à 

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 ») :  

 

 

Lorsque vous enregistrez votre pièce, elle est dans l’état « Brouillon ». Vous pouvez faire toutes les 

modifications que vous souhaitez et même supprimer la pièce. 

 

- Attente de validation (« AV ») : 
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Lorsque vous cliquer sur le bouton « transmettre », votre pièce passe dans l’état « Attente de validation ». 

La coopérative pourra ainsi valider ou pas cette pièce. 

Cela génère un numéro de chrono (=numéro de pièce). A partir de là vous ne pouvez plus la modifier ou supprimer 

mais il est encore possible de demander des  modifications par mail à clastres@escalecreation.fr. 

 

- Validation (« V ») : 

  

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

 

- Confirmé (« C ») : 

    

Lorsque la note de déplacement est dans l’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 

 

1- Cliquer sur 

« détails calcul… » 



 
 

 

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

 

Vous n’avez plus besoin 

 

 

 

 

TUTORIEL 

 

LOUTY  -  

Note de déplacement 

dessous s’ouvre. Elle vous permet de comprendre le détail des calculs des frais kilométriques.

besoin d’estimer les kilomètres que vous allez effectuer
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dessous s’ouvre. Elle vous permet de comprendre le détail des calculs des frais kilométriques. 

 

effectuer dans l’année. 


