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Depuis le 4 juillet 2023, la procédure de remboursement des états de frais de déplacement des intervenants a évolué.

Désormais, vous avez deux possibilités pour nous faire parvenir votre état de frais de déplacement : 
•	 Soit par courrier.
•	 Soit par mail.

            
           ETAT DE FRAIS ENVOYÉ PAR COURRIER
Vous devez maintenant envoyer vos frais de déplacement accompagnés de leurs pièces justificatives seulement à 
l’adresse suivante :

       ETAT DE FRAIS ENVOYÉ PAR MAIL
Vous avez également la possibilité de nous envoyer votre état de frais par mail à l’adresse mail suivante : 

intervenants.normandie@cnfpt.fr

Votre mail doit toutefois avoir un formalisme précis afin que celui-ci soit conforme aux règles édictées par le 
service comptabilité du Siège : 

•	 Le mail doit comporter les deux modalités suivantes : 
	 En objet du mail : 

«ETAT DE FRAIS « NOM Prénom » DATE(S) DE LA /DES MISSION (S)»

	 Corps du mail : 
«Ci-joint mon état de frais d’un montant de XX€,

certifié exact par moi-même pour la/les missions référencées ci-dessus.»

•	 L’état de frais doit être reçu au format PDF et comporter le scan de la signature manuscrite du demandeur.
•	 Un seul état de frais de déplacement par mail.
•	 Les pièces justificatives doivent être jointes au mail dans un autre et unique fichier PDF dédié.

         En cas de formalisme non réglementaire, votre mail vous sera renvoyé pour rectification.

CNFPT 
Délégation Normandie - Site de Caen

à l’attention du service comptabilité
17 avenue de Cambridge

14200 Hérouville-Saint-Clair

            CORRECTION DE L’ETAT DE FRAIS DE DEPLACEMENT
En cas d’erreur de saisie sur votre frais, le gestionnaire comptable en charge de votre dossier aura dorénavant la 
possibilité de modifier lui-même votre état de frais.

Pour cela, un état liquidatif rajouté à votre frais assurera la correction de votre état. Ainsi, vous n’aurez plus à ressaisir 
votre frais de déplacement et à le renvoyer par la voie postale à votre gestionnaire comptable. 

Un gain de temps assuré ! 

PROCÉDURE D’ENVOI DES éTATS DE FRAIS DE DÉPLACEMENT 
des INTERVENANTs

             Votre frais doit être imprimé sur une feuille A4, format paysage, mode recto / verso et signé manuscritement.



LISTE DES pièces JUSTIFICATIves à JOINDRE OBLIGATOIREMENT 
à VOTRE ETAT DE FRAIS DE DÉPLACEMENT

             Pour l’utilisation de votre véhicule personnel
•	 Une copie de la carte grise du véhicule (accompagnée d’une attestation sur l’honneur si le véhicule ne vous 

appartient pas). Pensez à transmettre votre carte grise chaque année, lors de l’envoi de votre premier frais de 
déplacement, afin de mettre à jour la base de données.

•	 Les tickets de péage collés sur une feuille A4, dans l’ordre chronologique. En cas de télépéage, fournissez la 
facture mensuelle du prestataire.

•	 Les tickets de stationnement collés sur une feuille A4, également dans l’ordre chronologique.

          Les tickets de carte bancaire ne peuvent pas être pris en compte. Ils ne font pas office de pièces 
          comptables.

             Pour l’utilisation du transport en commun (avion, train, bateau, métro, taxi)
•	 Le titre de transport original.

Pour votre information : En cas d’utilisation de e-billets, le justificatif de voyage indiquant le tarif est disponible sur le site 
de la SNCF pendant un délai de 2 mois.
	
          Pour l’utilisation du train, seuls les transports en 2de classe sont acceptés.

            Pour l’utilisation du taxi, un accord de la direction doit être demandé en amont de votre prestation à votre  
          conseiller formation en charge de votre dossier.

                POUR L’hébergement
•	 La facture de l’hôtel.

Le remboursement s’effectue via un forfait établi selon le critère du nombre d’habitants de la ville où vous avez été 
hébergée. Pour tout le territoire de la Normandie, le lieu de votre nuitée correspond toujours à une ville de – 200 000 
habitants avec une indemnisation à 90 euros/jour.

            Si vous avez loué un hébergement via une plateforme de réservation en ligne, joindre la confirmation de la 
          réservation ainsi qu’une quittance ou une facture établie par le loueur.
 

            POUR LES Frais de repas
•	 Ne joindre aucun justificatif.

Un forfait de 20 euros est appliqué dès lors que l’intervenant est en mission entre 11h et 14h pour le repas du midi et 
entre 19h et 21h pour le repas du soir. En cas d’hébergement, le petit-déjeuner ne rentre pas en compte.

	   POUR votre ordre de mission
•	 L’ordre de mission
 
	 L’ordre de mission doit être renvoyé systématiquement  à l’appui de votre état de frais de déplacement. 

En cas de changement de domiciliation bancaire, pensez à joindre votre nouveau RIB.



SAISI DE L’état individuel de frais de déplacement 
sur la feuille excel

ETAPE 1
•	 Saisissez vos 

coordonnées dans les 
cases correspondantes.

•	 N’oubliez pas d’indiquer 
votre adresse mail.

•	 Si vous n’êtes pas 
fonctionnaire, ne pas 
remplir ces cases.

ETAPE 3
•	 Saisissez les modalités de votre déplacement (motif du 

déplacement, dates de départ et de retour, les villes de départs 
et d’arrivée ainsi que les horaires).

•	 Si vous prenez votre véhicule personnel, la distance 
kilométrique se calcule sur le site www.viamichelin.fr. Les 
modalités de calcul vous sont indiquées à la dernière page de 
ce livret. 

      Indiquez la distance aller/retour.

•	 En cas de frais de péage et/ou de stationnement, indiquez le 
montant total de vos défraiements.

•	 Si vous venez en transport en commun, indiquez le montant 
total de vos billets.

•	 Saisissez le nombre de repas pris durant votre mission.

•	 Enfin, en cas d’hébergement, mettre le nombre de nuitée 
effectuée.

•	 Dans la case «Lieu nuitées», cliquez sur l’onglet déroulant en 
choisissant l’une des cases correspondantes au nombre 
d’habitants de la ville où vous avez été hébergé. Le montant 
forfaitaire se calculant selon ce critère.

•	 Pour connaitre le nombre d’habitant de votre ville d’hébergement, 
rendez-vous sur le site : www.insee.fr

ETAPE 2
•	 Indiquez votre mode de 

transport ainsi que la 
puissance fiscale de votre 
véhicule.

•	 Indiquez le cumul 
kilométrique effectué depuis 
le début de l’année civil 
pour le compte du CNFPT.

•	 L’indemnité kilométrique  
varie selon la distance déjà 
parcourue durant l’année.

Pour effectuer la saisie de votre état de frais de déplacement, il faut ouvrir l’état de frais en format Excel sur l’onglet n°2.
Il faut alors compléter l’ensemble des mentions obligatoires du formulaire de saisie comme indiqué ci-dessous. 
Vous pouvez indiquer jusqu’à 4 déplacements pour un montant total maximal de 750.00 euros par état de frais.

N’oubliez pas d’indiquer le code 
stage présent sur votre LDI



SAISI DE L’état individuel de frais de déplacement 
sur la feuille excel

ETAPE 4
Votre tableau totalement saisie, reportez-vous à l’onglet n°3 du fichier Excel. 

Les données saisies sont retranscrites automatiquement sur cet état de frais final. Il ne vous reste plus qu’à le signer 
de façon manuscrite et à nous l’envoyer (soit par la voie postale sur le site de Caen uniquement, soit par mail en 
format PDF) accompagné de l’ensemble de vos justificatifs.



Procédure calcul des distances kilométriques sur le site 
www.viamichelin.fr

ETAPE 1
•	 Dans le volet «Itinéraires», saisissez le code postal de 

votre ville de départ et celui de votre ville d’arrivée.

           La distance ne se calcule que de ville 
           à ville. Ne pas indiquer d’adresse.

•	 Cliquez sur l’onglet «OPTIONS»

ETAPE 3
•	 Cliquez dans la case «RECHERCHER».

•	 En cas de choix multiple, prendre la 
distance la plus courte.

•	 Multipliez la distance par deux afin 
d’obtenir le trajet aller/retour et reportez 
votre résultat sur le formulaire de saisie 
de frais de déplacement.

ETAPE 2
L’onglet «OPTIONS» se déploie.

•	 Dans l’onglet «MES OPTIONS DE ROUTE», sélectionnez la 
bande déroulante dans «Itinéraire» et choisissez «Le plus court 
(distance)».

	 Si la case «Le plus court (distance)» n’est pas 	
	 activée dans l’onglet déroulant, le calcul de votre 
	 distance kilométrique sera faussé.
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