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Offre d’accompagnement W Chorus

Retrouvez I'ensemble des informations utiles a I'utilisation de Chorus Pro sur :
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/

@& ACCUEIL DOCUMENTATION ~ ACCOMPAGNEMENT ~ ACTUALITES ~ TEMOIGNAGES LIENS EXTERNES ~ 1 B Francais ~

FORMEZ-VOUS GRATUITEMENT A CHORUS PRO
(WEBINAIRES)

L'AIFE A LA RENCONTRE DES UTILISATEURS

PARTICIPEZ A UN ACCOMPAGNEMENT

.
il
‘ — T e

Vous y trouverez :

 La documentation

« Les accompagnements

« Les formations gratuites

« Les actualités de Chorus Pro


https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/

L'offre d’accompagnement de I’AIFE a destination des

r

Chorus

microentreprises

L'Agence pour l'Informatique Financiére de I'Etat propose une offre d'accompagnement
compléte a destination des fournisseurs sur Chorus Pro

. I_I_
.o—o@o o‘='o o-

Fiches Tutoriels Formations Accompagnements
pratiques en ligne individualisés
Fiches synthétiques de 2 Vidéos explicatives sur les Disponibles pour tous les Accompagnement en 2
pages fonctionnalités de Chorus Pro publics Chorus Pro séances d'1h30 sous
forme de classe virtuelle

Détaille étape par étape Permet de reproduire Formation exhaustive
une fonctionnalité de directement les actions sur d'1h30 Partage d'écran et
Chorus Pro Chorus Pro interaction directe entre

Possibilité de poser des participants et experts
Facilement accessible Facilement accessible guestions a un expert

ClaudIA

. Assistante virtuelle permettant de répondre en direct aux questions et de répondre de maniére contextualisée
“w

Sollicitation au support
[« L
= Résolution de difficultés techniques rencontrées et d’anomalies



Fiches pratiques

Les fiches pratiques constituent une documentation
plus adaptée au public des microentreprises.

Elles détaillent étape par étape un sujet précis,
agrémenté de captures d’écran de Chorus Pro et
soulignent les informations clés a retenir.

Les sujets des fiches pratiques :

- Créer un compte en guelques clics

« Administrer les structures et les utilisateurs

« Saisir une facture sur le portail Chorus Pro

- Déposer une facture sur le portail Chorus Pro

« Utiliser I'annuaire des structures publigues

« Faire appel a l'assistance Chorus Pro

- Se familiariser avec les différents espaces de Chorus Pro

- Dépdbt de note d’honoraires pour une Maitrise d’ceuvre

(MOE)

'H'Chor'us

% Chorus afe.
CREER UN COMPTE EN QUELQUES CLICS

[ Vous étes nouveau sur Chorus Pro et votre entreprise n'a encore jamais été créde
Voidi comment procéder en 4 grandes étapes.

1Ly

Rendez-vous sur lle site https://chorus-pro.gouv.fr

Consultez
I'ensemble des
fiches en cliquant ici



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-Cr%C3%A9er-un-compte-en-quelques-clics-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/fiche-pratique-les-clefs-pour-administrer-votre-entreprise-et-vos-utilisateurs/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-Saisir-une-facture-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-D%C3%A9poser-une-facture-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-Utiliser-annuaire-des-structures-publiques-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-Faire-appel-%C3%A0-lassistance-Chorus-Pro-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-Se-familiariser-avec-les-diff%C3%A9rents-espaces-de-Chorus-Pro-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/09/Fiche-Pratique-D%C3%A9p%C3%B4t-de-note-dhonoraires-pour-une-MOE.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/fiches-pratiques/#1

Tutoriels %.Chorus

Les tutoriels sont de courtes vidéos illustrant de maniere séquencée les différentes
fonctionnalités de Chorus Pro.

Ils sont accessibles depuis un ordinateur, un smartphone ou une tablette numérique.

Les sujets des tutoriels pour les fournisseurs (entreprises)

Paramétrage du compte

Créer mon compte utilisateur

Paramétrer les espaces de travail sur Chorus Pro
Demander un rattachement et accéder aux espaces
(utilisateurs simples) Mémoires de frais de justice - Saisie
Modifier mon numéro de SIRET Mémoires de frais de justice - Sollicitations
Gestion des habilitations et des utilisateurs (gestionnaires)

Gestion avancée des habilitations et des utilisateurs

(gestionnaires)

Mémoires de frais de justice

Consultez Pensemble des tutoriels

en cliquant ici



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1570197437671-98445f69-180d
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88

Tutoriels W.Chorus

Les sujets des tutoriels pour les entités publiques

Paramétrage du compte

Dépot ou saisie de factures

Paramétrage des entités publiques
Paramétrer les espaces de travail sur Chorus
Pro

Demander un rattachement et accéder aux
espaces (utilisateurs simples)

Modifier mon numéro de SIRET

Gestion des habilitations et des utilisateurs
(gestionnaires)

Gestion avancée des habilitations et des
utilisateurs (gestionnaires)

Déposer une facture
Saisir une facture simple
Effectuer le suivi d’'une facture simple

Consultez ’'ensemble des tutoriels
en cliquant ici



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1570197437671-98445f69-180d
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88

Formations en ligne W.Chorus

Les formations en ligne sont a disposition des utilisateurs de Chorus Pro chaque mois. Elles
abordent a travers des explications théoriques et des démonstrations pratiques toutes les
fonctionnalités de Chorus Pro. Ces formations gratuites permettent également de poser en
direct vos questions a un expert Chorus Pro.

Les théemes des formations en ligne

Pour les fournisseurs Pour les entités publiques

Comment créer mon compte utilisateur et Gérer les factures de travaux sur CHorus Pro
déposer mes factures sur Chorus Pro (pour les pour les Maitrises d'Ouvrage (MOA)
entreprises)

Gérer les factures de travaux sur Chorus Pro Comment se connecter a Chorus Pro et gérer les
pour les fournisseurs (titulaires, sous-traitants et parametres des entités publiques

cotraitants)

Gérer les factures de travaux sur Chorus Pro Comment traiter les fFactures recues et émettre
pour les Maitrises d'oeuvre (MOE) des Factures vers une autre entité publique sur
Comment interfacer Chorus Pro a mon outil de Chorus Pro

gestion de factures (pour une utilisation en EDI |

ou en API)

Répondre a des consultations publiques avec le

e-DUME

Comment saisir mon mémoire de frais de justice

via Chorus Pro



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/category/webinaire/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/category/webinaire/

Chorus

Accompagnement individualisé

Les accompagnements
individualisés se matérialisent a
travers des classes virtuelles selon
les modalités suivantes :

3 accompagnements personnalisés

Accompagnement thématique

Dépot de factures dans le cadre de

, » marchés de travaux:
2 seances d'1h30 A . o
.. . Fouhrn‘lsseulrs titulaires de marchés
15 participants par classe “’I * Maitrises d'oeuvre (MOE)
virtuelle Fournsseursde travaux
Adapté aux personnes

A t Flash
rencontrant de grosses — ccompagnement ras
difficultés Dép6t de factures en format PDF

l l l directement sur le portail

Entreprlse utlllsant le portail
horus Pro

~ Accompagnement au raccordement
technique
Raccordement d'un systéme d'information
a Chorus Pro en mode EDI ou API ou pour
déposer des factures en format flux sur le
portail

Entreprise souhaitant se
raccorder en EDI/API



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/notre-offre-daccompagnement/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/notre-offre-daccompagnement/

ClaudIA W.Chorus

Besoln dokle ? Peserune question. () (1 (B -

% Chorus

BIENVENUE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO

Poser votre R B
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ClaudIA W.Chorus

» Une question ? ClaudIA, l'assistante virtuelle, est la pour vous répondre.

’_n Besoin d'aide ? Posez-moi vos ques! M a is q u i eSt Cla u d IA ?

ClaudiA N : X ClaudIA répond aux questions des

Bonjour je suis ClaudlA, votre

assistante virtuelle pour vous aider a § utilisateurs de fagcon immeédiate.
utiliser Chorus Pro. =
Veuillez cliguer sur une des Congue sur Ilinte"igence
suggestions ou saisissez votre
Q question. artificielle, elle traite les questions
() des utilisateurs et propose des
E2

solutions contextualisées en

Merci dindiquer si vous Etes du . i ,
Q secteur prive ou public fonction du profil et des donnees de

( _ - )( ) chacun.
Presiataire de frais de justice Entreprise
(ﬂgent des services de rEm) (meessinnnel agn'l:nle)

(Eollecljv'rté locale / Etablissement puhlic)

m

1

Cliguez sur les suggestions ou écrivez ic >



ClaudIA

» Une question ? Voici les bonnes pratiques pour la poser a ClaudIA.

Si vous disposez d'un
compte,
connectez-vous au
préalable sur Chorus
pro

N’hésitez pas a évaluer
les réponses de ClaudIA
grace aux icones :

Un vote négatif et
ClaudIA propose de vous
mettre en relation avec
un conseiller

fChorus

75

Privilégiez les
options proposées par
ClaudIA

Soyez précis dans la
formulation des
questions :

- Utilisez des phrases
complétes

- Posez des questions
courtes

- Faites attention a
I'orthographe



Support technique

i.Chorus

» En cas de difficulté rencontrée lors de lI'utilisation de Chorus Pro, I'utilisateur a la
possibilité de créer une sollicitation.

ACCUEIL CONMNECTE ACTIVITES DU GESTIONMNAIRE FACTURES EMISES SOLLICITATIONS EMISES MON COMPTE

o Dans le bloc "En-téte de la sollicitation", sélectionner une catégorie et une sous-catégorie dans les
listes déroulantes respectives.

e Dans le bloc "Informations Structure émettrice", sélectionner la structure émettrice pour laquelle
vous souhaitez saisir la sollicitation (la liste déroulante recense |'ensemble des structures pour
lesquelles I'utilisateur est habilité). L'identifiant est renseigné automatiquement.

e Indiquer, si nécessaire, un service émetteur.
0 Dans le bloc "Description", Décrire de facon détaillée I'objet de la sollicitation.
e Cliquer sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder la sollicitation

o Lorsque la saisie de la sollicitation est terminée, cliquer sur le bouton "Valider et envoyer" pour la
transmettre au destinataire.





