E X Portail de services
REPUBLIQUE

FRANCAISE "_ Chorus Pro

Liberté
Egalité
Fraternité

WEBINAIRE

Gérer les structures et les utilisateurs (pour les
entreprises) sur le portail de services Chorus Pro

Le webinaire va bientét commencer...
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Votre console GoToWebinar

(1) Utilisez I'icbne Main pour relever
votre main.

(2) Utilisez I'icbne Question pour
taper votre question/commentaire et
I'envoyer au personnel.

(7) Pour changer votre mode audio
sélectionnez Parameétres > Audio.
Vous pouvez écouter le son du
webinaire avec votre téléphone.

(8) Si des documents ont été
distribués, tels que des diapositives au
format PDF, vous pouvez y accéder en
cliguant sur I'icbne Matériels.

1 No active cameras v ’

o

Nobody has turned on their camera yet

~

Settings

?_, Audio

D %
Computer Phone call No audio

Microphones (Muted)

Default - MacBook Pro Micropho...
MacBook Pro Microphone (Built-in)

Speakers

Default - MacBook Pro Speakers ... ® v
MacBook Pro Speakers (Built-in) ®

Automatically adjust my mic volume

Audio statistics

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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Ex o .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro
o

Egalité
:

Objectifs du webinaire

Savoir gérer sa structure et les utilisateurs qui y sont rattachés sur le portail de services Chorus Pro:
+ Gérer les informations de sa structure sur le portail de services Chorus Pro
» Gérer les utilisateurs de sa structure sur le portail de services Chorus Pro

« Gérer les habilitations sur le portail de services Chorus Pro

A la fin de ce webinaire, les participants seront capables de gérer

leurs structures et leurs utilisateurs sur le portail de services Portail
Chorus Pro

Le support de ce webinaire est téléchargeable :
» a partir de votre panel de contréle GoToWebinar
» sur le portail de documentation de Chorus Pro:
https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?id=aife_documentation_home

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 3 17/11/2025
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro
Foi

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Gérer les informations de sa structure

Gérer les utilisateurs de sa structure

Gérer les habilitations

Echanger avec le support

Portail de documentation et Offre d’accompagnement

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 4 17/11/2025



Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Portail de services

®_Chorus Pro

Fraternite

Principes de navigation sur le portail de services

Se familiariser avec la navigation

La page d'accueil comporte
des
d’ajuster les
présentés pour chaque type
d’entité ou profil utilisateur.

onglets  permettant

contenus

0.

« Accueil » est un
raccourci vers la page
d’accueil,

« Domaines » permet
d’accéder a une
arborescence des

domaines et applications
accessibles via le portail,
« Actualités » permet de
consulter les derniers
articles traitant du portail
de services Chorus Pro,

« Support » offre un
acces vers les différentes
modalités de support,

« Documentation »
permet d‘aller sur le
portail de documentation

Chorus Pro
Portal de services

[T ]
acpusioue i
HEe

Entité publique

ACCUEIL

Particulier Association

ACTUALITES DOMAINES v SUPPORT v

DOCUMENTATION (& I g

Bienvenue sur le
Portail Chorus
Pro

Afin de simplifier Ia vie des
entreprises et de réduire les délais de
paiement, les administrations
publiques se sont dotées de la
plateforme Chorus Pro pour la
réception des factures de leurs
fournisseurs.

Chorus Pro est obligatoire et
accessible par de nombreuses
modalités répondant aux besoins des
entreprises : au travers du présent
portail, directement au sein de
certains logiciels de gestion
comptable ou par des portails ou
logiciels spécialisés, par
I'intermédiaire de votre expert-
comptable ou d'une entreprise
spécialisée

Accéder a la documentation B

Fonctionnalités les

Les domaines Chorus Pro

@ Une barre de recherche est disponible a

droite de I'écran, et vous permet de
chercher des services sur le portail.

Créer un compte

® Se connecter

Q

Annuaire facturation

Annuaire de la facturation électronique

Accéder au domaine

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de justice,
remboursement de taxes

Accéder au domaine

fro
Marché

Consultations, dume

Accéder au domaine

Organisation

Structures, utilisateurs, annuaire des structures
publiques

Accéder au domaine

Commande

Engagements, certificats de cessibilité

Accéder au domaine

il

Raccordements

Raccordements EDI et AP

Accéder au domaine

R
j

Les domaines sont
présentés au centre de
la page d’'accueil. Un

clic sur un domaine
permet d’accéder aux
applications qu'il
contient.

L'assistante virtuelle

ClaudIA est disponible
en bas a droite de
I"écran.

=

Onitile

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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EN . :
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Egalitt
Fraternite

Notions Clés

Utilisateurs ’)
Individus susceptibles

d’intervenir dans Chorus Pro Structures
sous réserve d'étre habilités sur
une structure et des La structure identifie chaque Applications
applications. émetteur/récepteur de factures

- en tant que fournisseur ou Les applications correspondent
A chaque utilisateur correspond entité publique. aux fonctionnalités auxquelles
une adresse courriel (pour les B les utilisateurs ont acceés. Elles
entreprises) ou un compte PIGP FRUI SEYMEED RIS elins sont classées dans le portail par
(pour les entités pubhques)_ structure en secteurs etanCheS, domaines (MarChéS,

il est possible de la subdiviser

! Facturation, etc...).
en services.

Par exemple, I'application
« Factures regues » permet de
visualiser et traiter des factures.

Les droits des utilisateurs a intervenir sur I'ensemble structure + application sont définis par des habilitations.

Ces habilitations se caractérisent par des profils qui précisent pour chaque structure si l'utilisateur est autorisé a intervenir en
consultation ou en modification sur une application.

Agence pour I'Informatique Financiére dedtitat pour I'Informatique Financiére de I’Etat 617/11/2025



Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRAVGASE 1, Chorus Pro G é rer Ies Uti I isate urs d e Sa st ru Ct ure 1. Introduction a Portail de services Chorus Pro

,,,,, c. Notions clés de Portail de services Chorus Pro

Rappel des roles utilisateurs

Distinguer les réles utilisateurs sur le Portail de services Chorus Pro

Il a la responsabilité de gérer les organisations et les utilisateurs de sa
Gestionnaire principal structure. Par défaut, c’est la premiere personne qui crée la structure sur le
portail de services Chorus Pro

Les utilisateurs sont toutes les personnes ayant créé un compte sur le portail
de services Chorus Pro et n‘ayant pas le statut de gestionnaire principal. Ils
auront tous les droits de modifications/consultations excepté le droit
modification d’organisation.

Utilisateurs simples

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat 7 17/11/2025



Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro
ol

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Geérer les informations de sa structure

Gérer les utilisateurs de sa structure

Gérer les habilitations

Echanger avec le support

Portail de documentation et Offre d’accompagnement

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 8 17/11/2025



2. Gérer les informations de sa structure
Ex Portail de services

HRBRE  Choros Pro Gérer les informations de sa structure = Gérersa suucture

Liberté
Egalitt
Fraternite

m Entité publique Particulier Association

'!. Portail de services a
TRangadt %, Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES ~ ACTUALITES  SUPPORT ~ COMMUNICATION [

Connectez-vous avec vos identifiants sur le portail
e Les domaines Chorus Pro de services Chorus Pro (www.chorus-pro.gouv.fr)
Portail Chorus Pro puis cliquez sur « Organisation » pour gérer les
informations de votre structure.

Afin de simplifier |a vie des entreprises et

de réduire les délais de paiement, les [ B
e ) . e O - H

administrations publiques se sont dotées \ - K]

de la plateforme Chorus Pro pour la h l e

réception des factures de leurs

fournisseurs.

Marché Commande Facturation

Passation Engagements, cessions Factures, factures de travaux, frais de justice,

Chorus Pro est obligatoire et accessible par
de nombreuses modalités répondant aux
besoins des entreprises : au travers du
présent portail, directement au sein de
certains logiciels de gestion comptable ou
par des portails ou logiciels spécialisés, par 0

remboursement de taxes

Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine

I'intermédiaire de votre expert-comptable
ou d'une entreprise spécialisée.

Accéder a la documentation @ 2 e-0-9 W
l °° 1
r— L]

Fonctionnalités les Organisation Raccordements Outils

pIUs Utilisées Structures, utilisateurs, annuaire Raccordements EDI, API Signature

) ) Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine
Annuaire des structures publiques —_ = ittt ittt
Engagements ‘Q'

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat 9 17/11/2025



2. Gérer les informations de sa structure
Ex Portail de services

HARY & Chorus Pro Gérer les informations de sa structure = Oérersa strocture

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Cliquez sur « Structures » et accédez

N , . .
a l'ensemble des applications du o ,
. Les applications du domaine Structures
domaine @
Créer une structure Gérer une structure Créer un service
Créer une nouvelle structure Consulter, medifier, activer, désactiver une Créer un nouveau service |ié 3 une
structure structure
Domaines Organisation
Accéder Accéder Accéde
- o . AANANANANACANANAD .
- - a
""? A i
13 Gérer un servi * Créerune Gérer coordonnée
ope Consulter, modifier, sctiver, of * coordonnée bancaire bancaire
Structures Utilisateurs II» B £l o o j
" Créer une nouvelle coordonnée bancaire Consulter, modifier, activer, désactiver une
Gestion des structures Gestion des utilisateurs " ée & une structure. coerdennée bancaire lige & une structure
Accéder 3 I'application Aocéder 4 |'application E

Cliquez sur « Gérer une structure » pour accéder a
@ I'ensemble des fonctionnalités vous permettant de gérer
votre structure. Si vous avez créé des « services » sur votre
structure, « Gérer un service » vous permet de gérer ces
derniers suivant les mémes principes.

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat 10 17/11/2025



e oo e Gérer les informations de sa structure

Liberté
Egalitt
Fraternite

@ Choisissez le type de d’'action (« demande ») que vous souhaitez effectuer

Gérer une structure

Consulter, modifier, activer, désactiver une structure

Type de demande *
()

Veuillez selectionner un type de demande x

[~eocon-

- Aucun —

Censulter | Rechercher une structure

Modifier une structure

Activer une structure .
Mettre a jour depuis |2 base INSEE

Désactiver une structure

Fonctionnalité vous permettant de consulter les informations de votre
structure sans pouvoir les modifier

Fonctionnalité vous permettant de modifier les informations modifiables »

Consulter/rechercher une structure

Modifier une structure .
(non grisées) de votre structure

Fonctionnalité vous permettant de remettre en activité une structure que

Activer une structure . )} . AR s ol
vous avez préalablement désactivé ou qui n’a jamais été mise en activité

Fonctionnalité vous permettant de mettre a jour votre structure depuis la

Mettre a jour depuis la base INSEE base INSEE (Ex : évolution de votre identifiant)

Désactiver une structure Fonctionnalité vous permettant de demander |a désactivation d’une
structure active pour qu’elle ne puisse plus envoyer/recevoir de factures.

2. Gérer les informations de sa structure
a. Gérer sa structure

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

A noter: Dans le cadre
du présent webinaire,
nous allons choisir
comme type de
demande « Modifier
une structure »

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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Ex
REPUBLIQUE
rRANCAISE W, Chorus Pro
P

@ Sélectionnez votre structure dans le champ « identifiant »

Portail de services

Gérer les informations de sa structure

— Informations générales

Type diidentifiant

Aucun

Identifiant *

— Adresse postale

Adresse *

2. Gérer les informations de sa structure
a. Gérer sa structure

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Libellé de la structure

d'adresse 1

d'adresse 2

Type de structure

Aucun

Adresse électronique

Statut

Aucun

Gestionnaire principal

— Informations Raccordement

Option:
[ Recevair les cycles de vie en EDI
[ Estun émetteur de flux EDI

[J Demande de raccardement active

Code postal ©

Ville *

Fays ®

Téképhane

— Informations mémoires de frais de justice

Catégorie Prestataire

Comment modifier les champs grisés ? Comme évoqué précédemment, le statut de votre
structure peut étre passé a inactif en effectuant une « demande » d’inactivation. Le
gestionnaire principal de la structure peut étre remplacé s'il désactive son compte dans
son menu « mon compte » ou via l'application « Transférer le gestionnaire principal »

* Modifiez les champs de
votre choix puis cliquez
sur « Soumettre »

* Un message s’affichera
pour confirmer les
modifications

* A noter : La modification
sera effective apres 30
minutes

La gestion des services
s’effectue de la méme facon
dans « Gérer un service »

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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EN . :
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Liberté
Egalicé

Les applications du domaine Structures

2
Fraternite

Gérer une structure

Consulter, modifier, activer, désactiver une

Créer une structure

Créer une nouvelle structurs

structure

Créer une Gérer coordonnée
coordonnée bancaire bancaire

Créer une nouvelle cocrdonneée bancaire Consulter, modifier, act: ver, desactiver une
i®2 3 une structure coordonnés bancaire lige 4 une structure

Créer un service
Creer un nouveau service lig & une

structure

Créer une piace-
jointe
Creer une nouvelle piece jointe lise 3 une

structure

Gérer les informations de sa structure

Pour traiter les informations liées a vos coordonnées bancaires, rendez vous sur
| ‘ensemble des applications du domaine « Structures ».

Gérer un service

Consulter, modifier, activer, déss

service lié & une structure

Télécharger une
piece-jointe

Telecharger piece-jointe

Cliquez sur « Créer coordonnée bancaire » enregistrer vos
coordonnées bancaires sur le portail ou bien sur « Gérer coordonnée

bancaire » pour les modifier.

2. Gérer les informations de sa structure
b. Gérer les coordonnées bancaires

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Enregistrer vos coordonnées
bancaires sur le portail vous permet
de joindre a vos factures votre RIB ou
celui de votre affactureur, le cas
échéant.

Veuvuillez toutefois noter que pour
éviter les fraudes, un comptable
public n‘a le droit de payer que les
RIB déclarés au niveau du marché /
contrat. Le RIB transmis dans Chorus
Pro ne I'est donc qu’a titre
d'information / d’'aide et ne se
substitue jamais aux coordonnées
bancaires déclarées au niveau du
contrat.

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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EN . :
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Pour enregistrer une
coordonnée bancaire, rendez
vous sur « Créer coordonnée
bancaire, complétez le
formulaire, joignez votre
RIB/IBAN en PJ comme
demandé en bas de page puis
cliquez sur le bouton

« Soumettre » pour valider
votre demande.

Infarmation
@
Mard de jolndre en pléce jointe votre RIB; TBAN.

Pizce jointe ©

BB oo : chrger

2. Gérer les informations de sa structure

Gérer les informations de sa structure b- Gérer les coordonnées bancaires

Pas a pas vu en
séance
pendant la

B - . démonstration
Créer une coordonnée bancaire

Affactureur

Identification nationale du compte bancaire (BEAN) *

CI¢ 1BAN *
9

BIC ou SWIFT
L]
NIFT: 8.5 11 carectires slpharumériques x

La coche Affactureur vous permet de signaler que la coordonnée que vous enregistrez
correspond a celle du factor en cas de recours a |'affacturage.

Le Nom de coordonnée bancaire correspond a l'intitulé qui s'affichera lors du dépét d’'une
facture dans la liste déroulante.

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat 14 17/11/2025



2. Gérer les informations de sa structure
Ex Portail de services

HARY & Chorus Pro Gérer les informations de sa structure P Gérerles coordonnées bancalres

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Le menu « Gérer coordonnée bancaire » vous permet de modifier des coordonnées
existantes (déja créées)

Gérer coordonnée bancaire

— Informations générales

Compre bancsire *

— Coordonnée bancaire hd SéleCtion neZ VOtre
structure et le

compte bancaire

associé dans les

champs dédiés
* Renseignez ensuite
les informations de
votre coordonnée
P bancaire a modifier

puis cliquez sur

« Soumettre » pour
enregistrer vos
modifications.

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat 15 17/11/2025



2. Gérer les informations de sa structure
c. Créer une piéce-jointe

e oo e Gérer les informations de sa structure

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Sur le portail de services Chorus Pro, vous pouvez déposer des piéces jointes sur votre structure.
» Pour ce faire, rendez-vous sur I'ensemble des applications du domaine « Structures ».

Les applications du domaine Structures

Créer une structure Gérer une structure Créer un service Gérer un service
Créer une nouvelle structure Censulter, modifier, activer, désactiver uns Cr2er un nouveau service lie a une Caonsulter, modifier, activer, désactiver un
structure structure service lig & une structure

Créer une Gérer coordonnée Créer une piace- Télécharger une
coordonnée bancaire bancaire jointe piéce-jointe

Créer une nouvelle coordonnée bancaire Consulter, modifier, active Créer une nouvelle piéce jointe lie a une Télecharger pigce-jointe

i¢e 3 une structure coordonnée bancaire lide structure

Une fois dans le domaine structure, cliquez sur
« Créer une piéce jointe» et choisissez votre
structure

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat 16 17/11/2025



ex 2. Gérer les informations de sa structure
REPUBLIQUE Portail de services

MM Chorus Pro Gérer les informations de sa structure ¢. Créer une piécejointe

Pas a pas vu en
séance

@ sélectionnez votre structure dans le champ « Structure », ajoutez votre piéce jointe et s
cliguez sur « Soumettre »

démonstration

Créer une piéce-jointe

Structure *

84855680500015

(@ * Ajouter des pigces jointes

Soumettre

Sur le portail de services Chorus Pro, vous avez un ensemble d’applications dédiées aux piéces jointes a
savoir : Télécharger une piéce jointe, Supprimer une piéce jointe.

Les modes opératoires de ces applications sont disponibles sur le site du Portail de documentation. Vous

pouvez les consulter en fonction de vos besoins en suivant de maniere analogue la présente démarche sur la
création d’'une piéce jointe.
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EN . :
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

» Si vous souhaitez créer une structure a partir d'une structure existante sur le portail de services
Chorus Pro, I'application « Dupliquer une structure » répond a ce besoin. La duplication permet par

Gérer les informations de sa structure

2. Gérer les informations de sa structure
d. Dupliquer une structure

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

exemple de gérer un changement de votre SIRET de référence suite a une réorganisation ou un

A noter qu'une
structure dupliquée
aura le méme type
de structure que
I'ancienne
structure.

+ Cliquez sur
« Dupliquer une
structure » et
renseignez les
ifférents ch

déménagement.

Les applications du domaine Structures

Créer une structure Gérer une structure

Créer une nouvelle st difier, activer, desactiver une

cture Cons mad

Gérer coordonnée
bancaire

Créer une
coordonnée bancaire

Créer une nouvelle cocrdonnée bancaire

Dupliquer une
structure

Supprimer une piece-
jointe

Supprimer une pigce-jointe

Créer un service
Créer un nouveau service lig aune

Créer une piéce-
jointe

une nouvells pisce jointe liss 3 uns

structure

Transférer |e
gestionnaire

Gérer un service

Télécharger une
piece-jointe

scharger pisce-cinte

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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NI ¢ Epares e Gérer les informations de sa structure o Duplaerone e e

Dupliquer une structure

Informations générales 1 — Adresse postale du siége
Ancien identifiant structure Adresse *
- E— . o —
Type Identifiant structure * Complément d'adresse 1
Vérification du format faite par I'INSEE. Complément d'adresse 2
@ Identifiant Siret *
- E— Ville”

Cette structure n'est pas présente dans Chorus Pro. Vérifiez les informations inscrites ci-dessous pour créer la
STTUCTUNE 8T VOUS Y rattacher.

Code postal *
Type de structure * 93160

Pays*
Nouvelle raison sociale * F
L]
Nouveau libellé de la strcture
I

Options

Adresse électronique Non diffusible INSEE

Téléphone

Si toutes les informations sont reprises correctement,
cliquez sur « Soumettre » et vous serez redirigé vers le
domaine « Structures » avec une notification qui
confirme la prise en compte des actions effectuées.

2. Gérer les informations de sa structure

séance
pendant la

démonstration
I

Sélectionnez la structure a
dupliquer a partir du menu
déroulant « Ancien identifiant
structure »

3

L 4

Indiquez le SIRET de la
nouvelle structure dans le
champ « Identifiant Siret »

Une vérification sur le statut
du SIRET saisie est faite
entre le portail et la base
INSEE.

Sile SIRET renseigné
correspond a une entité au
statut « Fermé » dans la
base INSEE, celle ci ne peut
étre créée dans le portail de
services Chorus Pro.

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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REPUBLIQUE

FRANCAISE

=

Portail de services

®_Chorus Pro

Gérer les informations de sa structure

2. Gérer les informations de sa structure
e. Transférer le réle de gestionnaire principal

Le réle du gestionnaire principal a I'échelle d’une structure confére tous les droits de gestion et de
gouvernance a l'exécutant du réle. Au regard de I'importance du réle, il est tenu de le transférer a un

autre utilisateur en cas de départ de la structure.

Les applications du domaine Structures

Créer une structure

Créer une nouvelle structure

Créer une
coordonnée bancaire

bancaire

Créerune

Supprimer une piace-

jointe

Supprimer une pigcejointe

Gérer une structure

Consulter, modifier, activer, désactiver une

Gérer coordonnée
bancaire

od:

o

Dupliquer une
structure

Créer un service
Craerun nouveay servics 8 3 une

Créer une piéce-
jointe

rouvels pisce jointe g2 3 une

Transférer le
gestionnaire

Gérer un service
Cansulter, er, désactiver un
vice lig a une

Télécharger une
piece-jointe

e

Pas a pas vu en
séance

pendant la
démonstration

.

Pour transférer le
réle de
gestionnaire
principal, cliquez
sur I'application
« Transférer le
role de
gestionnaire
principal »

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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2. Gérer les informations de sa structure
e. Transférer le réle de gestionnaire principal

" % Choros pro Gérer les informations de sa structure

Fraternite

Pas a pas vu en
séance

@ Sélectionnez le type de demande pendant Ia

démonstration

Accueil > Organisation » Structures > Transférer le Gestionnaire Principal

Transférer le Gestionnaire Principal

Changer le gestionnaire principal pour une structure, une sélection de structures ou toutes les structures.

Type de demande *

oo |-
[ 2]

.
@ Transfert unitaire
Transfert global .

Transfert a sélection multiple

© Sélectionnez la ou les structures impactées, ainsi que le nom de l'utilisateur déja rattaché
aux structures, qui deviendra le nouveau gestionnaire principal

Transférer le Gestionnaire Principal * Une fois le champ
« Nom utilisateur »
saisi, cliquez sur
e « Soumettre» pour
valider votre voix.

e Nouveau gestionnaire

—
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro
ol

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Gérer les informations de sa structure

Gérer les utilisateurs de sa structure

Gérer les habilitations

Echanger avec le support

Portail de documentation et Offre d’accompagnement
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3. Gérer les utilisateurs
Ex Portail de services

RéPUBLIQUE «_Chorus Pro G é rer Ies Uti I isate urs d e sa St ru Ct ure a. Rattacher un utilisateur & une structure

Déposer une facture au nom d’une structure nécessite de lui étre rattaché. Traiter les factures recues par
une structure nécessite également de lui étre rattaché.

A ce titre, en tant que Gestionnaire Principal, vous serez sollicité pour rattacher vos utilisateurs, autrement
dit les agents de votre entité chargés de la facturation et/ou de son traitement.

Bienvenue sur le Les domaines Chorus Pro |Je veux créer mon compte a |
Portail Chorus Pro

Afin de simplifier la vie des entreprises et
de réduire les délais de paiement, les [N [] )

) ) e ( ) i »
administrations publiques se sont dotées

[)
de la plateforme Chorus Pro pour la h\ l ‘R

réception des factures de leurs o
Gl L .
ournisseurs Marché Commande Facturation
Chorus Pro est obligatoire et accessible par Passation Engagements, cessions Factures, factures de travaux, frais de justice, Co nn eCteZ VO U S S ur Ie
de nombreuses modalités répondant aux remboursement de taxes H 1
besoins des entreprises - au travers du . po rta I | d e Se rVICeS
. Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine
présent portail, directement au sein de - - o - C h P
certains logiciels de gestion comptable ou o rUS ro
par des portails ou logiciels spécialisés, par
I'intermédiaire de votre expert-comptable 0 (WWW.ChOI’US-

ou d'une entreprise spécialisée.

pro.gouv.fr) puis

Accéder a la documentation @ '9 [ B ] L 1
Accéderla documentation i gﬂ ;Eij' cliquez sur

« Organisation » pour
rattacher un utilisateur
a votre structure

Fonctionnalités les Organisation Raccordements Outils

plus Utilisées Structures, utilisateurs, annuaire Raccordements EDI, AP Signature

a Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine
Annuaire des structures publiques - e e -

N~
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3. Gérer les utilisateurs

EN Portail de services 74 HH a. Rattacher un utilisateur a une structure
HAB < Chorus Pro Gérer les utilisateurs de sa structure Rattacherun utlisateur 3 une struct

Pas a pas vu en
séance
pendant la

démonstration

Les utilisateurs peuvent demander a se rattacher a votre structure mais vous pouvez également
les rattacher de votre initiative en utilisant I'application « Rattacher un utilisateur ».

Cliquez sur « Utilisateurs» et accédez
des applications du

a l'ensemble
domaine

Domaines Organisation

(2

Demander un
rattachement a une
structure

Demander un rattachement & une
structure ou & un service

Disponible

Rattacher un
utilisateur

Rattacher un nouvel utilisateur & ma
STrUCTUrE GU & mon service

Afficher un

Détacher un
utilisateur

Détacher un utilisateur de ma structure ou
de mes services

i o e Consulter les
—? A utilisateurs vtilisateur habiljtations des
o Consulter, exporter les utilisateurs de mes Afficher un utilisateur de ma structure ou Utilis teurs
Structures Utilisateurs structures services de men service Ajouter off enlever des profils aux

Gestion des structures

Gestion des utilisateurs

Plus de détails

Cliquez sur l'application « Rattacher
un utilisateur » et remplissez les
différents champs
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EN . :
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rRANCAISE W, Chorus Pro

Rattacher un utilisateur

Rattacher un nouvel utilisateur & ma structure ou & mon service

Gérer les utilisateurs de sa structure

— Informations générales
A

Utilisateur *
(%]

Veuillez renseigner I'adresse email

Structure de rattachement *

1990675001FA

Niveaux de rattachement

Je souhaite faire un rattachement & la maille structure

A noter que la maille structure vous permettra de rattacher |'utilisateur uniquement a votre

@

3. Gérer les utilisateurs
a. Rattacher un utilisateur a une structure

+ Renseignez I'adresse
mail de l'utilisateur a
rattacher et la structure
a laquelle vOous
souhaitez le rattacher si
VOus disposez de
plusieurs structures.

* Ensuite choisissez le
niveau de
rattachement  (maille
structure, maille
service) que  VoOuUs
souhaitez pour
I"'utilisateur.

« Valider le rattachement
en cliquant sur
« Soumettre »

Pas a pas vu en

structure. La maille service vous permettra d’aller a un niveau supplémentaire en choisissant un ey

service en particulier au sein de votre structure.

démonstration

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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3. Gérer les utilisateurs
b. Détacher un utilisateur a une structure

R e s Gérer les utilisateurs de sa structure

Un utilisateur rattaché a votre structure peut étre détaché dés l'instant ou il n'y travaille plus et n‘a pas la
» possibilité de déposer ou traiter des factures. Pour effectuer le détachement d’un utilisateur, rendez-vous
sur les différentes applications du domaines utilisateurs.

Demander un Rattacher un Détacher un

rattachement a une utilisateur utilisateur

structure Rattacher un nouvel utilisateur 4 ma Détacher un utilisateur de ma structure ou — a

Demander un rattachement 3 une structure ou & mon service de mes services C I . |I |, t_
et iquez sur l'application

« Détacher un

Accéder Accéder Accéder
utilisateur » et remplissez

les différents champs.

Disponible
Consulter les Afficher un Gérer les
utilisateurs utilisateur habilitations des
Consulter, exporter les utilisateurs de mes Afficher un utilisateur de ma structure ou Utilisateurs
structures, services de mon service

Ajouter ou enlever des profils aux
utilisateurs

Pas a pas vu en
séance

pendant la
démonstration
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3. Gérer les utilisateurs

Ex . .
REPUBLIQU Portail de services

;l;;:\NCAISEE < Chorus Pro Gé rer Ies Uti I isateU rs d e sa Stl‘UCtU re b. Détacher un utilisateur a une structure

* Choisissez la structure c-@
partir de laquelle vous

souhaitez détacher
I'utilisateur
Détacher un utilisateur * Ensuite renseignez son
@“ —_— nom et rédigez un
(o T commentaire pour
— expliquez les raisons du
o détachement.

Commentaire *

* Enfin choisissez le

Niveaux de rattachement

U R D . niveau de détachement
souhaité (maille
structure, maille service

) et cliquez sur
‘ « Soumettre » pour

valider le détachement

Dans le cadre de ce webinaire, les applications « Consulter les utilisateurs » et « Afficher les utilisateurs » ne
» seront pas détaillées. Si vous souhaitez les utiliser en cas de besoin, rendez vous sur le Portail de documentation.
Des fiches pratiques sont mises a votre disposition pour vous accompagnez dans |'usage de ces applications

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration
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3. Gérer les utilisateurs
Ex Portail de services

HARY & Chorus Pro Gérer les utilisateurs de sa structure ¢ Gérerles approbations

Une approbation est une validation de la part du gestionnaire principal pour des demandes formulées par
» les utilisateurs. Elles interviennent pour les modifications des habilitations et les demandes de rattachement
a une structure/service. Pour accéder, rendez vous sur le portail de services Chorus Pro (www.chorus-
pro.gouv.fr) et connectez vous a votre compte.

Entité publique Particulier Association 0

Portail de services

EX
FANEAME . Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES ~

s —
.

ACTUALITES JAPPROBATIONS & SUPPORT ~ COMMUNICATION [£ DP Daniel Poitier ~

Cliquez sur « Approbations » au
niveau de la barre des menus de
la page d’accueil. Le chiffre a
coté indique le nombre Pas 5 pas vu en

séance

d’approbations en attente pendant Ia

démonstration
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3. Gérer les utilisateurs

REsu c. Gérer les approbations

REPUBLIQU Portail de services

SR Cores bro Gérer les utilisateurs de sa structure

Libeté
Eudité
Fratenisé

La liste des approbations en attente s’affiche sous forme de liste avec les informations sur I'état, la
- description, le demandeur, la structure, le service et la date de demande.

Approbations & Exporter |
Etat~ ~ Description v ~ Demandeur v ~ Structure ~ ~ Raison sociale v ~ Service v ~ Crééw~ ~
Demandé Souscrire un mandat de facturation test@test.com 1990675001FA 18/01/2022 10:26:10
Demandé Souscrire un mandat de facturation test@test.com 1990675001FA 18/01/2022 10:12:45
Demandé a 20{12/202117:23:50
Demandé Gérer mes habilitations test@test.com 51994679200016 L'ALEATOIRE 20{12/2021 16:10:07

10/12/2021 11:52:10

30/11/202117:31:20

ésultats 0-6 sur6

@

Cliquez sur le nom de l'approbation dans la colonne
« Description » pour accéder a |'approbation et la valider ou
la refuser.

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration
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3. Gérer les utilisateurs
c. Gérer les approbations

5';:“'(1”5 Portail de services Gérer Ies Utilisateurs de sa structure

rRANCAISE W, Chorus Pro

L'approbation sélectionnée s’ouvre avec un ensemble d’informations sur I'approbateur (vous) ainsi
que le commentaire de la demande saisie par |'utilisateur.

¢ Retour aux approbations

Approbation

Description  Gérer mes habilitations
Structure  51994679200016
Raison sociale L'ALEATOIRE

Approbation pour RITM0014709

Approbateur Daniel Poitier

Demandeur  test G

Service
Commentaires 20/12/2021 16:10:07 - Daniel Poitier (Commentaires) 20/12/2021 16:10:07 - Héloise
Ferdinand (Commentaires additionnels) Type de demande : Demande d'ajout ou de suppression d'un

profil - pa profils : Remboursements de taxes modification

Elément demandé: RITM0014709

3/

Cliquez ensuite sur les boutons en bas de page pour approuver ou refuser la demande. L'accord
sera immeédiat et vous serez redirigé vers la liste des approbations. A noter qu’en cas de refus, une

fenétre s'affiche pour motiver votre refus.

Pas a pas vu en
séance

pendant la
démonstration

30 17/11/2025
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REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro
e

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Gérer les informations de sa structure

Gérer les utilisateurs de sa structure

Gérer les habilitations

Echanger avec le support

Portail de documentation et Offre d’accompagnement
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EN . . Ve oge ° 4. Gérer les habillit.alfic.ms
I ¢ Choros Pro Gérer les habilitations o Définition

Habilitations  Ce sont les autorisations données aux utilisateurs d’une structure. Les utilisateurs peuvent étre

habilités sur les applications du portail de services de Chorus Pro en « consultation » ou en
« modification ».

Profil

Il décrit le niveau d’acces pour une application donnée. Autrement dit, un profil définit ce que
vous avez le droit de faire sur le portail de service Chorus Pro

» Par défaut, le profil « Organisation modification » est donné uniquement au gestionnaire principal. Ce
profil permet de modifier toutes les informations de la structure et de gérer les utilisateurs.
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4. Gérer les habilitations

5';:“"1“5 Portail de services Gé re r Ies h a bi I itatio n S b. Gérer mes habilitations

rRANCAISE W, Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

» En tant que gestionnaire principal de votre structure, rendez vous sur le portail de services
Chorus pro (www.chorus-pro.gouv.fr) et cliquez sur le domaine Organisation > Utilisateurs

Demander un Rattacher un Détacher un

rattachement a une utilisateur vtilisateur

structure Rattacher un nouvel utilisateur & ma Détacher un utilisateur de ma structure ou
STrUCTUre ouU & mon service de mes services

Demander un rattachemeant & une
STrUCTUre ou & un service

Disponible
Pour gérer les

Consulter les Afficher un Gérer les habilitations des
vtilisateurs utilisateur habilitations des utilisateurs, cliquez sur
Consulter, exporter les utilisateurs de mes Afficher un utlisateur de ma structure ou Uti|isateUI'S |,app|ication « Gérer Ies
structures, services de mon service Ajouter ou enlever des profils aux habilitations deS

velisateurs utilisateurs » du
Plus de dértails domaine « Utilisateurs ».

.
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro
ol

4. Gérer les habilitations

Gérer Ies ha bilitations b. Gérer mes habilitations

Gérer les habilitations des utilisateurs

Ajouter ou enlever des profils aux utilisateurs

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

jstructure *

1990193160BONJEAN

Service

o

Utilisateur *
Daniel Poitier

Sélectionnez la
structure dans le champ

Ajouter des habilitations

Actions Structure

V3 1990193160BONJEAN
& 1990193160BONJEAN
& 1990193160BONJEAN
S x 1990193160BONJEAN
& x 1990193160BONJEAN

3

Sélectionnez ensuite a

I’aide du menu déroulant, »

I"'utilisateur concerné par
les modifications
d’habilitation

Contact

Daniel Poitie

Daniel Poities

Daniel Poitie:

Daniel Poities

Daniel Poities

Service

Statut du service

« Structure »

Profil

Suivi des flux consultation
Engagements modification
Remboursements de taxes consultation
Sollicitations émises consultation

Organisation medification

La liste des profils de I" utilisateur s’affiche automatiquement et vous avez
deux possibilités. Soit vous ajoutez une habilitation, soit vous modifiez une

habilitation.

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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4. Gérer les habilitations
EX

) ) V4 ege ° . o .
?ﬁé;}lﬁ‘%‘l‘%? < ?Ir‘t;:j: ;err;lces Ge rer Ies h a bl I |tat ions c. Ajouter une habilitation

Pas a pas vu en
séance

. R - it Y

Gérer les habilitations des utilisateurs démonstration

Ajouter ou enlever des profils aux utilisateurs

Structure *

1990193160BONJEAN

Service

Profil

o

Utilisateur *

Cliquez sur « Ajouter » pour el
ajOUteI" |Ihabi|itation Ajouter des habilitations

Actions Structure Contact Service Statut du service Profil
S % 1990193160BONJEAN Daniel Poitier Suivi des flux consultation

&S x 1990793160BONJEAN Daniel Poitier Engagements modification

S x 1990193160BONJEAN Daniel Poitier Remboursements de taxes consultation
1990193160BONJEAN Daniel Poitier Sollicitations émises consultation
1990193160BONJEAN Daniel Poitier Organisation modification

£\

Si l'utilisateur n’a pas un profil en particulier, il est possible de lui ajouter. Dans ce cas sélectionnez le profil souhaité
puis cliquez sur « Ajouter ».

Si l'vtilisateur a déja le profil sélectionné, un message d’erreur du type « L'utilisateur a déja I'abonnement
sélectionné » apparait. La page est alors actualisée afin de pouvoir sélectionner de nouveau profil.
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EN
REPUBLIQUE
FRANGAISE
Libr

Egalitt

< Choros pro Gérer les habilitations

Ajouter une ligne

Contact
Daniel Poitier
Service

Statut du service

* Profil

5
Engagements consultation

Engagements modification
Factures & valider consultation
Factures & valider modification
Factures de travaux consultation
Factures de travaux modification

Factures émises consultation

4. Gérer les habilitations
c. Ajouter une habilitation

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Sélectionnez le profil que

vous souhaitez octroyer a

I'utilisateur dans le champ
« Profil »

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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EN
REPUBLIQUE
FRANGAISE

Portail de services

®_Chorus Pro

En cliquant sur le crayon,
vous modifiez le profil de
la méme ligne. Le nouveau
profil sélectionné
remplace immédiatement
le précedent.

La petite croix quant a elle
permet de supprimer le
profil sélectionné

Gérer les habilitations

La modification des habilitations des utilisateurs est autorisée sur le portail de services Chorus Pro. Pour
cela, cliquez sur le petit crayon dans la colonne « Actions »

Gérer les habilitations des utilisateurs

Ajouter ou enlever des profils aux utilisateurs

Structure *

1990193160BONJEAN

Service
Profil

Utilisateur *

Daniel Poitier

Ajouter des habilitations

0Actinns Structure Contact
I S K I 1980193160BONJEAN Daniel Poitier
S % 1990193160BONJEAN Daniel Poitier
&S x 1990193160BONJEAN Daniel Poitier

Service Statut du service Profil

Suivi des flux co!

Engagements modi

Remboursemen

4. Gérer les habilitations
d. Modifier une habilitation

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

nsultation

fication

ts de taxes consultation

A la création de son compte, chaque nouvel utilisateur se voit attribuer la quasi-totalité des profils disponibles. Il est donc vraisemblable
que l'option qui vous sera la plus utile sera celle qui permet de supprimer un profil (la petite croix) pour limiter les droits de vos

collaborateurs au strict nécessaire.

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Modifier la ligne
Contact
Daniel Poitier

Service

Statut du service

* Profil

@

Gérer les habilitations

4. Gérer les habilitations
d. Modifier une habilitation

Pas a pas vu en
séance

pendant la

démonstration

+ Sélectionnez le nouveau

1 Suivi des flux consultation

Raccordements consultation
Raccordements modification
Remboursements de taxes consultation

Remboursements de taxes maodification

profil a attribuer a

A Iutilisateur puis cliquez
N sur « Enregistrer » pour
| confirmer la
modification.

* Le changement
d’accessibilité a
I’application est effectif
au bout de 30 minutes.
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REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro
e

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Gérer les informations de sa structure

Gérer les utilisateurs de sa structure

Gérer les habilitations

Echanger avec le support

Portail de documentation et Offre d’accompagnement
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Ex o . H
REPUBLIQUE Portail de services 5. Envoyer une demande d’aide au support

rRANCAISE W, Chorus Pro
ol

Le support : une aide a l'utilisation du portail de
services Chorus Pro
m Entité publique Particulier Association I

ENR - ~

E&S“u‘éA?éé‘ "‘ ?o',‘t‘:i“"jefe’:_ce: ACCUEIL ACTUALITES DOMAINES v SUPPOP;r’v DOCUMENTATION & . s

. Pour toute question propre a votre compte
ou a votre structure, vous pouvez contacter
le support Chorus Pro en cliquant sur
« Nous contacter » dans la rubrique
« Support » de la barre supérieure sur le
portail de services Chorus Pro.

Vous avez trois modalités pour contacter le

MNous contacter

- re:
- S suppo
- -
- + Discuter avec notre agent virtuel
s
7 ClaudIA.

Vous pouvez poser des questions a ClaudIA, * Echanger en ligne avec un agent

notre assistante virtuelle, directement sur le + Envoyer une demande d'aide au support
portail de services Chorus Pro en cliquant sur

cette icbne située en bas a droite de la

page.
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FRANGAISE

Portail de services

®_Chorus Pro

1. Il est recommandé de créer un ticket en mode
connecté. A partir 'onglet « Nous contacter »,
cliquez sur « Accueil portail de support ».

2. Vous étes redirigé vers le Portail de support ou
vous pourrez créer un ticket en cliquant sur

5. Envoyer une demande d’aide au support

Envoyer une demande d’aide au support (1/3)

Contacter le support Chorus Pro

©

Discuter avec notre
agent virtuel

3 pomnens utilisar Fune des solutions ch-deoun

=]

Echanger en ligne
avec un agent

8

Accéder au portail de
support

Vi soubaites crier un Gcket o suives |

aitor bos thclsts existants

« Créer un ticket ». B "

Accueil

n résume de vo

Mes derniers tickets émis

Créer un ticket

Tickets émis

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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rRANCAISE W, Chorus Pro
i

5. Envoyer une demande d’aide au support

Envoyer une demande d’aide au support (2/3)

3. Sélectionnez une catégorie et une
sous-catégorie.

Les sous-catégories de la liste
déroulante avec  «M»  devant
correspondre aux demandes
envoyées au support métier. Une
organisation destinataire devra alors
étre renseignée. S'il s'agit d'une
facture, le bloc destinataire sera
automatiquement renseignée avec le
destinataire de la facture.

4. Certaines demandes portent sur un
objet précis : Facture ou demande de
remboursement. Dans ce cas, il faudra
obligatoirement renseigner le type
d’objet concerné et le numéro de
I'objet.

3/

— Informations générales

T

Catégorie

* Sous-catégorie

— Informations générales

Bermbouresmr=nt

* Sous-catégorie

M - Question sur une demande rejetee

Type d'objet

Demande de remboursement

*N° Objet

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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IF('E:L;‘BCLII‘%UEE X, g’;‘t;:j: S.Perr:ces 5. Envoyer une demande d’aide au support
‘aid 3/3
Envoyer une demande d’aide au support ( /
- Emetteur

5. Sélectionnez la structure - - ,

7 . Identinant de I'O'gB!‘\ sation E-mail du contact

émettrice  pour laquelle vous -

souhaitez envoyer un ticket dans le () : B

champ identifiant de l'organisation. Désignation Téléphone du contact

La désignation et l|'adresse e-mail

seront renseignées

. Service

avtomatiquement.

Indiquez, si nécessaire, un service

émetteur.

6. Dans le bloc « Probleme — Probleme rencontré -

rencontré », donnez un titre a votre
ticket dans « Titre[Résumé » puis @ *Titre / Résume
décrivez de facon détaillée votre

difficulté dans «  Description
longue ».

Description longue

7. Vous pouvez ajouter des pieces
jointes en cliquant sur le bouton

@ Ajouter des pieces jointes

8. Enfin, Cliquez sur « Soumettre » pour envoyer une

demande au Support. "
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yyyyyy
,,,,,,

5. Envoyer une demande d’aide au support

Mes tickets émis — Onglet « Actions requises »

Dans « Tickets émis », vous allez retrouver une liste des tickets émis. L'onglet « Actions requises »
présente tous les tickets pour lesquels une action est requise de votre part.

1. Pour consulter le détail d'un
ticket et le traiter, cliquez sur le
numéro du ticket concerné.

2. L'action attendue dépend du
statut du ticket.

Liste des statuts liés au traitement des
tickets émis.

Tickets émis
Liste des tickets
¥ Q
i - > 1
Statut Fait générateur Action attendue de I'émetteur
Ouvert La demande d’aide a été -
transmise a la structure
destinataire
En attente d’informations Le récepteur demande un Transmettre les informations
complément d’informations au demandées
déposant
Résolu Le récepteur a répondu a la - Fermer le ticket
demande d’aide recue - Renvoyer le ticket si la réponse

apportée n’est pas jugée
satisfaisante.
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FRANCAISE '{Chorus Pro
Mes tickets émis - Rechercher un ticket

Liberté

Dans « Tickets émis », les onglets « Actions requises », « En cours » et « Cl6turés » permettent de
rechercher les tickets par mot clé.

Tickets émis

1. Dans la barre de recherche, Liste des tickets
I"'utilisateur doit saisir ou e [(Woremoior e al[s
sélectionner au moins un critére . i a " a1
parmi ceux proposés. Par exemple :
Le numéro de ticket, la description,
la catégorie, le statut du ticket, etc.

2. Cliquez sur la loupe pour afficher
les résultats

3. Cliquez sur « Réinitialiser les filtres » pour effacer les critéres de la recherche.¥ rénisier s fire:

4. 1l est possible d’exporter les résultats dans un format exploitable par un tableur (Excel, [ 2 Exporter le tableau
LibreOffice Calc, ...).
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Consultation d’un ticket

consulter le détail de la demande

d’aide, cliquez sur le numéro du
ticket. Vous aurez alors :

1.

Les informations générales
concernant le ticket (Date de
création, Catégorie et sous-
catégorie, Statut, Type d'objet et
N° d’objet)

Le contenu du ticket (Description
de la demande d’aide,
Informations concernant la
structure émettrice, Informations
de l'‘organisation destinataire (si
c’'est une demande d’‘aide au
métier).

(1/2)

5. Envoyer une demande d’aide au support

Ticket CPROCS0048685

Paiement

Crdd : 03/08/2022 15:16:19

Sous-catégorie : M - Question pour le destinataine

Description

Informations générales

Emetteur

Organisation destinataire

* Siret Destinataire | 19,
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Consultation d’'un ticket (2/2)

3. L'historique des activités du
ticket, la ou la demande de

complément d’informations
saisies par le destinataire du °
ticket

Ol

4. Les piéces jointes ajoutées par
I'émetteur et, le cas échéant, par

le récepteur.
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Mes tickets émis — Onglet « En cours »

rRANCAISE W, Chorus Pro
L'onglet « En cours » donne acces a I'ensemble des tickets émis, pour toutes les structures auxquelles I'utilisateur
est rattaché.

. , . Tickets émis
Les statuts restitués sont les suivants : «

Ouvert », « En attente d’information », «
Résolu ».

Seules les demandes d’aide au statut
« Fermé » ne sont pas affichées. Pour les
retrouver, il faut consulter I'onglet
« Cloturés ».

Liste des tickets

En cliquant sur les colonnes « Numéro », « Description bréve », « Catégorie », « Sous-catégorie » et « Statut », il
est possible de regrouper et classer les tickets émis par ordre alphabétique ou par ordre alphabétique inversé. Les
tickets émis peuvent également étre classés de par date de création en cliquant sur la colonne « Créé ».
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5. Envoyer une demande d’aide au support
FRANCAISE ®_Chorus Pro

Mes tickets émis — Onglet « Cloturés »

L'onglet « Cléturés » permet de retrouver I'ensemble des tickets émis au statut « Fermé ».

Tickets émis

Liste des tickets

Un ticket émis passe au statut « Fermé » dans deux cas :

- Sil’émetteur a fermé manuellement le ticket en cliquant sur « Action » puis « Fermer le ticket » pour indiquer
qu'il n’a plus besoin que le support réponde a sa demande d’aide.
- Sil’émetteur a indiqué « Accepter la solution » qui lui a été proposée.
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Foi

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Gérer les informations de sa structure

Gérer les utilisateurs de sa structure

Gérer les habilitations

Echanger avec le support

Portail de documentation et Offre d’accompagnement
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Egalitt
Fraternite

Portail de services s

%_Chorus Pro

Votre formation continue !

~ Bienvenue sur le portail de documentation
Accéder a la documentation
v’ Visitez notre portail de documentation * S o [
pour avoir accés a des vidéos tutoriels et ‘ =01 N \ Basesdeconmaisances ! S3aruces -
d’autres ressources documentaires sur le 5
portail de services Chorus Pro 1 G A o=
Introduction Annvaire de facturation Mon compte Organisation
* https://aifeprod.service- remiers pas Arnusie des desiaraies d facrures Crbason ex gestion de vorre compe S, s, s g s
now.com/aife_ documentation - . s o
v Consultez nos bases de connaissances ) | mj[ i = h\ Q
Classant nos gUIdeS d’UtiliSat'on par — Facturation Raccordements Commande Marché
domaines et applications du portail de T o e e ol A e o oot
services B B b- -
L i % [
v" Inscrivez vous a nos formations depuis — outis Besoin diaide ? Evolutions
I'article « Notre offre de formation » i i Soemincsdes e o e e
présent sur la base de connaissances o o

X,

Chorus Pro

« Besoin d’aide ? »
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Liberté

Le webinaire est terminé, merci de |I'avoir suivi !

Nous espérons qu’il vous a été bénéfique.
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