
Procédure frais de déplacement Andorre 
 
Copier/coller dans votre navigateur (soit Internet Explorer soit Mozilla Firefox ou autre) 
le lien ci-dessous : 
http://www.ac-montpellier.fr/sections/personnelsen/frais-deplacement/frais-
deplacement 
puis vous cliquez sur   
 
 
 
 
 
 
Vous obtenez cette fenêtre : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Là vous saisissez l’Identifiant ’I-Prof’ et le Mot de Passe ‘I-Prof’ (normalement le 
NUMEN si pas de changement effectué) 
Après quelques instants de chargement vous devriez obtenir cette fenêtre : 
 
 
Là vous saisissez votre identifiant et votre mot de passe (en général le NUMEN) 
 
Vous obtenez la fenêtre ci-dessous. 

 
Pour la saisie des frais de déplacement vous cliquez sur Créer dans Ordre de Mission 



Là vous obtenez cette fenêtre :  

 
Vous sélectionnez alors la dernière proposition Création classique…  Initialisation d’un. 
puis vous cliquez sur l’ordre de mission ainsi généré pour l’année en cours (suite de 
chiffre et lettre). 
Là vous obtenez cette fenêtre : 
 

 
Normalement dans l’onglet Général l’ordre est à moitié rempli et vous devez le 
renseigner et remplir les cases comme ci-dessus à l’exception de l’objet de la mission, 
la destination qui seront différents suivant votre fonction (RASED, FLE, CPG, etc...). Le 
reste doit être à l’identique. 
Cliquez sur les loupes pour trouver les renseignements comme ci-dessus.

Voir 
explication 
plus bas 



Puis vous passez à l’onglet Indemnités kilométriques là vous cliquez sur Ajouter un ikm 
Choisir le véhicule et surtout Barème IK standard avec le menu déroulant . 

 
 
Puis vous remplissez vos différents déplacements en cliquant sur chaque colonne 
Date Trajet Nb de trajets  Km remboursé. 
Une fois les trois colonnes renseignées cliquez sur Enregistrer pour créer d’autres 
lignes. 
Attention aux kilomètres !! Pensez à demander à la secrétaire de vous donner les 
distances en fonction du lieu de départ. 
Pour les repas vous devez renseigner l’onglet Frais Prévisionnels 

Vous sélectionnez avec le petit triangle la loupe et vous choisissez divers. 
 
 
 
Là vous obtenez cette fenêtre et 
vous renseignez le montant 
(normalement 15.25€)  
et l’objet (repas du…).



Une fois que vous avez tout renseigné vous cliquez sur Avancer (la grosse flèche verte 
en bas à droite de votre Ordre de mission (entourer en rose sur l’image de la fenêtre 
précédente). 
 
Là vous obtenez cette fenêtre : 

 
Vous allez passer au statut 2 
 
 
 
Vous cliquez sur la loupe Destinataire et une nouvelle fenêtre s’ouvre ou vous 
sélectionnez Maginot Michel et vous cocher la case Ne pas prévenir le destinataire 
Puis vous confirmer le changement de statut. 
 
Si tout s’est bien passé, c’est terminé et cet ordre de mission vient s’afficher avec les 
autres dans la première fenêtre de départ. Mais tout n’est pas encore fini. 
 

 
Ensuite il faut transformer les OM en états de frais. Pour cela vous cliquez sur créer 
dans la fenêtre Etats de frais  
 



 
Là vous obtenez cette fenêtre d’initialisation à partir d’un OM et là vous cliquez sur les 
OM ou l’OM que vous voulez transformer, puis vous répéter les actions précédentes 
qui consistent à changer de statut et faire à nouveau la validation hiérarchique de l’état 
de frais par l’autorité. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vous cliquez sur la loupe Destinataire et une nouvelle fenêtre s’ouvre ou vous 
sélectionnez Maginot Michel et vous cocher la case Ne pas prévenir le destinataire 
 
Si tout s’est bien passé, c’est terminé et cet état de frais vient s’afficher avec les autres 
dans la première fenêtre de départ. 


