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Les étapes de gestion d'une fiche structure ‘-'Choru§

Ce guide utilisateur est destiné au gestionnaire principal ou secondaire d'une structure et
présente les fonctionnalités ci-dessous :

Gérer les demandes de rattachement a des structures/services

Valider une demande de rattachement a des structures/services

Refuser une demande de rattachement a des structures/services

Gérer les demandes d’abonnement a des espaces

Valider une demande d’abonnement a des espaces

Refuser une demande d’abonnement a de espaces

Rattacher un utilisateur ayant un compte Chorus Pro a une structure
Rattacher un utilisateur n‘ayant pas de compte Chorus Pro a une structure

W O N LA WD

Rattacher un utilisateur technique a une structure

10. Transférer le role du gestionnaire principal

11. Déclarer un changement de SIRET

12. Obtenir I'historique des actions exécutées par le gestionnaire



Accéder a I'écran de synthése WChorus

Afin de pouvoir accéder aux différentes fonctionnalité de Chorus Pro, I'utilisateur doit étre rattaché a la

structure sur laquelle il doit intervenir.

Chaque structure est d’abord créée puis gérée et paramétrée par un gestionnaire principal qui a la charge
de valider les demandes de rattachement de ses utilisateurs.

‘- c h D r- u E fide en ligne |£ Besoin d'aide ¥ Posez-moi wos

Dirnidre connexion e 10 avil 2017 10:51:17 L 3ean Piere & Déconnesdon

Aoruail connects Activibes du gestionnaire Factures a valider Factures amises Sollicitations amises Mon Comple

Fil d'evenements Actualités

== Ajouter un espace Q, Rechercher structure publigue == Déposer une facture




Fonctionnalites de I'écran de synthese W.Chorus
e S

L'écran de synthese ci-dessous s’affiche. Cet écran permet, en tant que gestionnaire principal ou secondaire, d’accéder
aux fonctionnalités suivantes :

Les demandes de rattachement & une structure

Gérer les demandes de rattachement P E——— ——
a des structures/services. — p— — = =

Gérer les demandes d’abonnement a
des espaces.

Identifiant structure Raison sociale

utfizateur_t=stDEV_FOURREC1O0 00000000000:49 RECLO0FOURNISSELR. i jste > T (0]
Rechercher et modifier des NS 5
Structu res . Identifiant structure Date de création ! i @
Rattacher un utilisateur a la structure. B R o e o =
2120022300016 PIETRALBA 13/07/2016 S iste ACTIF 7 ‘
Obtenir I'historique des actions 1l DR T —— @
executees par le gestionnaire. e y

147112007 Feamouzatics RECIODFOURNISSEUR Création d'abonnement .}

Gérer et rechercher des utilisateurs par structure (en particulier en cas de @
demande de renvoi du courriel d’activation par un utilisateur en dehors de

Chorus Pro).

Rechercher un utifisataur




1. Gérer les demandes de rattachement a des structures/services W.Chorus

Dans le bloc « Les demandes de rattachement a une structure » ci-dessous :

Les demandes de rattachement a une structure

Identifiant structure

Raison sodale
zahrafiamou

21200233200016 FIETRALBA

Il est possible de :

=\ iste Consulter la liste des services associés a la structure auxquels I'utilisateur souhaite étre habilité (s'il
existe des services dans la structure);

i, Accéder a la demande et la valider;

[m

Refuser la demande;

. R

En sélectionnant les cases a cocher, il est possible de valider/refuser plusieurs demandes a
la fois.

Les actions « Valider » et « Refuser » (de facon unitaire ou en masse) déclenchent un courriel de notification informant
I'utilisateur du changement d'état de sa demande de rattachement a la structure ou au service souhaité.



2. \alider une demande de rattachement a des structures/services (1/2) wchorus

Aprés avoir cliqué sur l'icone « Valider » '@

, I'écran ci-dessous s'affiche.

Il s’agit d’'une demande de rattachement dans le cas d’une structure sans service.

Le gestionnaire peut alors consulter la demande de
rattachement qui comprend :

Les informations sur la structure et sur
['utilisateur demandeur.

Le commentaire saisi par |'utilisateur.

Apres avoir consulté la demande, le gestionnaire a
la possibilité de modifier le role de I'utilisateur,
dans le bloc « Utilisateur » (gestionnaire secondaire
ou utilisateur simple).

@ Une fois son choix effectué, le gestionnaire peut :
@ Valider la demande ;
x Refuser la demande ;

©

Revenir vers I'écran synthése de I'espace
Activité du gestionnaire.

o utilisateur & une Shruchare

Type didantifiant : SIRET
Identifiant : 1200223200016

Désignation

Afremee (m contact : zahrahamoumamar@aliran.com

=

Utilisabeur Simple I

Statul utilisabeur : Actif

Dimte e bt e vl = - 31/12/2017 = Dimte e Tiny e venligibe - Jif mmj assa =

En oours de validation

Demande de rethachement I

Liske: dess Services —|

5 [v|Total o 4 sarvicars).

“ 4 BN »

Refuser

®@



2. \alider une demande de rattachement a des structures/services (2/2) wchorus

Dans le cas d’une structure avec des services, la demande présente la liste des services actifs de la structure :

« «BE> » 5 v lignes par page (5 lignes)
Nom du service Date Début Statut du rattachement =]
650050 1 Service aprés-vente En cours de validation @
720050 2 Service Administration En cours de validation @
722550 3 Service juridique Validé @
722551 - Service achats En cours de validation @
752550 5 Service commmercial @)

La colonne « Statut des rattachements » permet de visualiser I'état de la demande de rattachement de I'utilisateur a la
structure :

« En cours de validation » permet d’identifier les services auxquels I'utilisateur souhaite se rattacher ;
« Validé » rappelle les services auxquels I'utilisateur est déja rattaché ;

« Désactivé » indique les services pour lesquels le rattachement de I'utilisateur a été désactivé;

« Refusé » précise les services pour lesquels la demande de rattachement a été refusé.

L'absence de statut concerne les services auxquels I'utilisateur n‘est pas rattaché et pour lesquels il n'a pas demandé de
rattachement.

Les coches activées précisent les services auxquels I'utilisateur sera habilité si la demande est validée.
Par défaut, les coches sont activées pour les services aux statuts « en cours de validation » et « validé » .



3. Refuser une demande de rattachement a des structures/service W.Chorus

Si I'utilisateur a choisi de cliquer sur I'icone « Refuser », la fenétre ci-dessous s'affiche :

Confirmation du refus de la demands de rattachemeant

Veuvillez indiquer le motif du refus du rattachement de lutilisateur Bon Julie
(x} service(s) : "Senvice des factures publiques

Refus par le gestionnaire Dufour Pauline

(e motif est limité & 255 caractéres)

4= Annuler «" Confirmer

L'utilisateur renseigne le motif du refus et clique sur le bouton pour confirmer le refus de la demande
de rattachement.



4. Geérer les demandes d'ahonnement a des espaces W.Chorus

Définition : Un espace représente un ensemble de fonctionnalités (ex : factures regues, factures émises). L'accés aux
espaces dépend du statut de I'utilisateur (gestionnaire principal, secondaire ou utilisateur simple).

Principe : Le rattachement a une structure permet d’accéder aux espaces par défaut suivants :

Espaces Gestionnaire principal Gestionnaire secondaire Utilisateur
X X X

Accueil connecté

Activité du gestionnaire X

Factures regues
Factures émises
Sollicitations émises
Sollicitations recues
Mon Compte
Factures a valider

Factures de travaux

Point d’attention

X

: Les espace factures recues et

X

X X

sollicitations recues ne concerne que les structures publiques.

On distingue deux niveaux de manipulation :
« a |'échelle de la structure (pour un ou plusieurs services de la structure);
« a l'échelle des utilisateurs de la structure (pour un utilisateur particulier).

Une demande d'abonnement peut étre émise :
 automatiquement suite au paramétrage de la structure par le gestionnaire ;
« manuellement par I'utilisateur s'il souhaite avoir accés a un espace spécifique.



4. Geérer les demandes d'ahonnement a des espaces W.Chorus

Dans le bloc « Les demandes d’abonnement aux espaces » ci-dessous :

Les demandes d abonnement aux espaces i

5 ¥ lignes par page [0 lgnes)

Identifiant Structune

BON Julie 14TD0SESE00135

CCAS Terneuil IS Liste Ci B - | (]

Le gestionnaire peut:

i=liste Consulter la liste des demandes d’abonnement aux espaces des utilisateurs ;

&

Accéder a la demande et la valider ;

M@ Refuser la demande ;

En sélectionnant les cases a cocher, il est possible de valider plusieurs demandes a la fois.

Les actions « Valider » et « Refuser » (unitaires ou en masse) déclenchent un courriel de notification pour informer
I'utilisateur du changement d’état de sa demande d'abonnement a un espace sur la structure ou le service.



9. Ualider une demande d’ahonnement a des espaces (1/2) W.Chorus

> Aprés avoir cliqué sur I'icone « Valider » , I'écran ci-dessous s'affiche :

Le gestionnaire peut alors consulter la demande P — °.
d’abonnement qui comprend : e
Nom Srencm BON Julie 1dernfant 14700985600135
Les informations sur la structure concernée et cvesee de contac bon@ccasterneufe coas Terneud
|'utilisateur demandeur. o s s _—_— i Rl
La liste des espaces demandés avec le s S @
SerVICG . Tékphooe 01499610 12 Téléphone 014996 10 12

Pour chaque espace est précisé si :

La demande porte sur tous les services ou
un service en particulier.

L'utilisateur souhaite un acces en

consultation (pour visualiser les factures,

sollicitations..) ou en modification (pour @

créer et modifier les factures, B e s it G N TS
sollicitations..). i b

Rattacher les espaces sélectionnés au niveau de b structure

Les commentaires éventuellement

saisis par l'utilisateur. @ @

Aorndet Valder



9. Valider une demande d’abonnement a des espaces (2/2) W.Chorus

Une fois la demande consultée, le gestionnaire

la a possibilité de : .
Adresse de contact jbon@ccasterneud.fr Dezgraton CCAS Terneul
Modifier si besoin les droits d’acces aux i P — _— S—
espaces demandés en cochant ou en Bl oa cagme s s
décochant « Consultation » et/ou P i

Téléphone 014996 10 12 Téléghone 01499610 12

« Modification ».

Ajouter un commentaire.

Cliquez sur « Valider » pour confirmer S Y R
Ia demande. Rattacher les espaces sélectionnés au niveau de ba structure

© ©

Aorvdet Valder



6. Refuser une demande d’'abonnement a des espaces W.Chorus

Si l'utilisateur a choisi de cliquer sur I'icone « Refuser », la fenétre ci-dessous s'affiche :

Confirmation du refus de la demande d’abonnement \Z|

“« 4 » I w | Is lignes par page (1 lignes)
Demandeur 12 Structure Espace

Bon Julie

Veuillez indiquer le motif du refus de la demande d'abonnement

Refus par le gestionnaire Dufour Pauline

(le motif est limité 3 255 caractéres)

L'utilisateur renseigne le motif du refus et clique sur le bouton pour valider le refus de la
demande de rattachement.



1. Rattacher un utilisateur ayant un compte a Chorus Pro a une structure
[115] i.Ch_Dr‘us

Deux solutions permettent de procéder au rattachement d’un utilisateur sur la structure :
» Depuis le bloc « Mes structures »
* Depuis le bouton « Rechercher Utilisateur »

a) Depuis le bloc « Mes structures » :

Identifiant structure I i Date de création
0000000000014 RECI00FOURNISSEUR 23/05/2016 E_IS‘IE' ACTIF f
21200223200016 FIETRALEA 13f07 2016 §§_|ste ACTIF j

4 Cliquez sur l'icone ci-contre afin de consulter/modifier la structure souhaitée. La page de
consultation de la structure s'ouvre. Le gestionnaire doit accéder au bloc « Utilisateurs rattachés a la
structure » ci-contre :

BCH tewtl 113 @mailly GESTIOMRAIRE_SECOROAIRE  ACTIF 1411717 VALIDEE Q D
wE

dedada dad d56Emalfr GESTIONRAIRE_SECONDAIRE  ACTIF e T VALIDEE Q & O
v E

GEST_DESTRECIO? whiksabeor_test TRSEmali GESTIOMNAIRE _SECONDAIRE  ACTIF a311/3007 VAlLIDEE Q 7 D
Ll

GEST_POURRECI0N  whilisabeur_best 987 grrmail. fr GESTIOMMAIRE_PRINCIPAL  ACTIF 14113007 VALIDEE

Moty Thomas 634 gmail fr UTILISATELR_SIMPLE ACTIF 10072047 T VALIDEE Q (n]
wE

Cliquez sur le bouton ci contre afin de rattacher un nouvel utilisateur a la structure.




1. Rattacher un utilisateur ayant un compte a Chorus Pro a une structure "
(2/5) Chorus

La page de recherche d’un utilisateur s'affiche :

o Pradroim i poestal

[danifiant de conresdon Vilka

ez Paws |

L'utilisateur doit saisir au moins un critére pour lancer la recherche ou plusieurs critéres afin d’effectuer
une recherche plus précise.

Cliquez sur le bouton « Rechercher » afin de faire apparaitre les résultats de la recherche.

Rremdtal de b recherhe

i - FOW 5 '\ll lgre par page (] gren)

Privam ldeatilian de renseaken Asttachd § ks sirectune COCheZ Ia Case pour
e fms— - sélectionner l'utilisateur a

rattacher a la structure.
© ©

LT ‘Wl

©

..  Cliquez sur le bouton « Valider ». L'écran de demande rattachement s'affiche alors.



1. Rattacher un utilisateur ayant un compte a Chorus Pro a une structure

(3/9)

Le gestionnaire doit alors :

@ Sélectionner le role de I'utilisateur :

» Gestionnaire secondaire,
« Utilisateur simple.

e Saisir la date de début de validité du
rattachement.

@ Saisir un commentaire.

Gérer les habilitations aux services :

Soit en cochant « Rattacher a la
structure » si l'utilisateur intervient sur
toute la structure,

Soit en cochant uniguement les
services concernés si |'utilisateur
n‘intervient que sur une partie de la
structure.

Cliquez sur « Valider » pour confirmer
le rattachement.

wer  L'utilisateur est alors informé par mail
sur I'adresse électronique de contact
qui a été renseignée.

Mo : Gatin

Prénom : Anne-Laure

annelaureg2@hotmail.fr

Utilisateur Simple

Stanu utlisateur : Actf

Détails
Dat= de début de validits * » jifmmjaaaa =

fi/mm/aaaa

i
©I Commentsirz ¥ : I
{Le commentaire est limité 3 255 caractéres)
Liste des services =]
@ I 0 Rattacher & Iz structure I
"4 - I [5 T Imotsi = 5 servicars).

ate Fin Statut du rattachement

Commentail res

28558351 FACTURES_PUBLIQUES Service (es factures publiques

28558352 SERVICE_FOURNISSEURREC100 SERVICE_FOURNISSEURREC100

2B658660 ‘SERIVICE_PUBLIC Service ges facts publiques

zzzzzzzz Service 32

Q)
O | O|0|0|0

2B74301E SERVICE3 SERVICES

Annuler Valider Valider et rattacher un autre wilisateur




1. Rattacher un utilisateur ayant un compte a Chorus Pro a une structure a "
(4/5) henys

b) Depuis le bouton « Rechercher Utilisateur »

A partir de I'écran de syntheése « activités du gestionnaire », le gestionnaire peut rechercher des utilisateurs par

structure.

Cliquez sur le bouton rweweww==s ,la fenétre ci-dessous s'affiche :

Nom : Désignation :

Prénom : Service :

Il est alors possible de renseigner des critéres de recherche :
- Concernant l'utilisateur : Nom, Prénom, Adresse de connexion, Statut.

- Concernant la structure : Désignation et service.

Cliquez ensuite sur le bouton « Rechercher ».

Rechercher

’:} L'utilisateur peut également effectuer une nouvelle recherche en cliquant sur le bouton ci-contre.

Réinitialiser



1. Rattacher un utilisateur ayant un compte a Chorus Pro a une structure o
(5/3] ‘

CI'I_urus

Apres avoir cliqué sur le bouton « Rechercher », le résultat de la recherche s'affiche dans le tableau ci-dessous :

Rechercher
Résultat de la recherche 2 Export CSV

“ 4 2 3 » e |ign5 par page (38 lignas)

Utilisateur Adresse de connexion Date de création Statut utilisateur Statut du rattachement

BCH test beh@aife.fr 20/02/2017 RECL00FOURNISSEUR Actif Validée | Wa 0
bourdon pacime phuserFO@rac.fr 16/05/2017 PIETRALBA Actif En cours de validation | "Wa D
cerd matt YouzerFO@rec.fr 13/04/2017 PIETRALEA Actif Velidée | Wa (8]
cerdan matthieu recFOErec.fr 24/03/2017 iE Liste En cours d'activation Validée Dl ra D
Compte Utilisateur utilisateur.compte@test.fr 06/12/2016 PIETRALEA Actif Validée  Wa 0

Pour chaque utilisateur de cette liste il est possible de :

i=Liste Afficher la liste de toutes les structures pour lesquelles I'utilisateur est rattaché.

E Modifier I'utilisateur

# Accéder a la demande de rattachement pour la traiter

¥« Envoyer un courriel d'activation de compte aux utilisateurs dont le statut est « En cours d’activation » .

Renvoyer un second courriel d’activation de compte aux utilisateurs sélectionnés dont le statut
est « En cours d’activation » .

Exporter un fichier CSV contenant les principales informations des utilisateurs sélectionnés



8. Rattacher un utilisateur n'ayant pas te compte a Chorus Pro a une <
structure “I 2] Chorus

Le gestionnaire de la structure peut créer lui-méme le compte de la personne gu’il souhaite rattacher a sa
structure.

Fom Prérom Code postal

IdeniFiant de conremxion ke

Sadras Farvs |

» Depuis I'écran de recherche de I'utilisateur :

Cliquez sur le bouton « Créer le compte utilisateur »

» Depuis I'accueil déconnecté :

Sl il Cliquer sur le bouton ci-contre pour créer le compte d’un nouvel utilisateur.

Activation du compte utilisateur :

- Suite a l'opération effectuée ci-dessus, |'utilisateur recevra un mail d’activation.
- Il doit cliquer sur le lien indigué afin de pouvoir accéder a son compte sur Chorus Pro.



8. Rattacher un utilisateur n'ayant pas de compte Chorus Pro a une .
structure [2/ 2] Chorus

Saisissez I'adresse électronique de I'utilisateur.

Adresse Hectrongue de TECH_O7Sa589933000188cpp0i 7.0
connemon *
Aderiss Hectrongus de singyolintet. chaspolain® pristataine inances. gouv.ir
contact
Barnghis Criber Funiantecr bichaiges

Attention, comme dans le cas d'un compte de gestionnaire ou d’utilisateur simple, I'adresse
électronique de connexion peut différer de I'adresse électronique de contact.

Contactez votre éditeur de solution informatique afin de connaitre les informations a renseigner.

E liquez sur « Exporter les informations de connexion » afin de valider la création du compte.

Exporier |8 informations dé oonnéxan

Vs wertar du oobar ved sucobs i compte Ltisatewr Dechnigue TEOH_0TESEMI0000 1 S8cpo201 T8 sou b structun TOISEMIIIN01E HOHIA & NONND,

i Ce compte 3 #bd onbd avec b mot de passe ©
WHT A RF R AR

Wiosssh alar recwend un mall dnformation S Cethe aovion § Madness segokene apungoresatan frances g .
Vizd Sburvid K giedad bl Slermatond di Sonnimabs di Mutliateul Dichasus 0 Sdulnt iur W Boulen Gdssul

© ®

Frtow s b Ache shocture Exporber e nformations: de consio



9. Rattacher un utilisateur technique a une structure (1/2) W.Chorus

Certaines structures ont fait le choix de raccorder leur systéeme d’'information a Chorus Pro en utilisant le
mode API.

Afin de rendre le raccordement effectif, le gestionnaire principal doit créer et rattacher ce nouvel
utilisateur, appele « utilisateur technique », a la structure.

Dans l'onglet « Mon Compte », se rendre sur le bloc « Utilisateurs rattachés a la structure » .

Cliquez sur le bouton Créer un utilisateur technique.




9. Rattacher un utilisateur technigue a une structure (2/2) W.Chorus

Si le compte utilisateur du systeme d’information est déja créé, le gestionnaire principal a la possibilité de réinitialiser son
mot de passe dans le bloc « Utilisateurs rattachés a la structure » de I'onglet « Mon Compte » .

LT el Cliquez sur « Réinitialiser le mot de passe de I'utilisateur technique » .

MRt AR Pkt § P ] ’ . - P T Ter T —— T
TH & | TECESEE §EOHCRD

e P — o ~ - a o~ il n ]

[mmn man s s e — sl ]
e S 1|

Dans le message de confirmation qui apparait, cliquer sur « Confirmer » .

Confirmation de reinitialisation du mot de passe (]
“Vous avez demandé la réinitialisation du mot de passe de |'utiisateur technigue. Suite a la réinitialisation,
I'ancien mot de passe ne pourra pas &tre utilisé pour faire appel aux services de Chorus Pro.

“Vous devez modifier vos appels de services afin d'indiquer le nouveau mot de passe.

«" Confirmer
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10. Transférer le role de gestionnaire principal (1/3) W.Chorus

@ Le gestionnaire souhaite conserver son acces a Chorus Pro

Le gestionnaire va supprimer le rattachement a la structure et choisir le nouveau gestionnaire principal : le
gestionnaire restera rattaché a la structure, mais en tant qu utilisateur simple.

II doit se rendre dans I'onglet « Mon compte » puis au bloc « Mes rattachements aux structures » .

Mes rattachements aux structures o i

Identifiant Structun L]!'Ilﬂ nation

1470088560013 # | CCAS Termeul sur Seine GESTIONNAIRE_PRINCIPSL ® - @]

= Demander un rattachement

Cliquez sur I'un des 2 boutons ci-contre : =% ou i R

Une page de confirmation s'affiche :

Fenétre de confirmation E

Etes-vous siir de vouloir supprimer vos rattachements aux structures suivantes ?

Identifiant Structure Code Service

Sélectionner la structure concernée en cochant la case
Correspondante.

14700985600135 CCAS Terneuil sur Seine VALIDEE

Si vous étes le gestionnaire da |'une de ces structures,
vous devez désigner un nouveau gestionnaire 3 la prochaine étape.
Aprés suppression du rattachement, vous ne pourrez plus consulter les demandes émises au titre de ces

suctues Puis cliquer sur le bouton « Valider » .
Annuler




10. Transiérer le rdle de gestionnaire principal (2/3) wChorus

La page ci-dessous s’ouvre :

Selectionner un gestionnaire principal (]

Veuillez renssigner lidentifiant de connexion de ['utilisateur

| ‘ QRechercher un utilisateur

=Annuler +"Valider

Vous devez alors désigner le gestionnaire principal en renseignant I'identifiant de connexion de
l'utilisateur.

Il est possible d’effectuer une recherche en cliquant sur JReLEEEEEgITIEEET

Cliquez sur le bouton afin de confirmer ce choix.



10. Transférer le role de gestionnaire principal (3/3) W.Chorus

Le gestionnaire ne souhaite pas conserver son acces a Chorus Pro
(uniguement pour les structures privees et les structures publiqgues ne passant pas par le PIGP)

Le gestionnaire va désactiver le gestionnaire principal et choisir le nouveau gestionnaire principal de sa (ses)
structure(s).

SR 0an's [onglet « Mon

compte », cliquer sur le bouton
« Désactiver mon Compte ». Etes-vous sUr de vouloir désactiver votre compte ?

Vous avez 60 jours pour réactiver votre compte.

Vous étes le gestionnaire principal des structures:

Un message de confirmation s'affiche
alors pour informer I'utilisateur : Identifiant Raison sociale
14700985600135 CCAS Terneuil sur Seine
- Qu'il pourra réactiver son compte
dans un délal de 60 jOLlrS, Pour désactiver votre compte, vous devez désigner un nouveau gestionnaire principal pour ces structures.
- QU'il doit désigner un nouveau
gestionnaire principal pour toutes les
structures dont il est gestionnaire
principal.

Cliquez sur le bouton « Désigner un nouveau gestionnaire principal ».



11. Déclaration de changement du SIRET W.Chorus

Lorsqu’une entité privée change de SIRET, le gestionnaire doit dupliquer la structure associée sur Chorus Pro.
Dans I'espace « Activites du gestionnaire », modifiez la structure en question en cliquant sur le crayon.

0000000000149 REC100FOURNISSELR 23/09/2016 Eliste ACTIF ya

Si vous dquez sur ke bouton « Contnper », b structure courante
sera désacvée (vous pourrez finr i8S actons &n Cowrs mas vous ne

Cliquez ensuite sur le bouton "Modifier osiiee rebtutoviy pperd by bt e bt
lI'identifiant". Une pop-up apparait

invitant alors a confirmer I'action, cliquez i vous diquez sur I bouton « Annuder », facton sera ignorde et
sur « Continuer ». Structure courante Sers toujours & Métal actl.

Vous avez demandé a dupbquer b structure courante.

|

Toutes ces données seront reprises excepté le mandat de facturation et le compte utilisateur technique.

La structure d’origine est alors désactivée empéchant alors de saisir et recevoir de nouvelles factures ou
d’ajouter de nouveaux utilisateurs. Les factures peuvent étre traitées et restent consultables.

________________________________________________________________________________________________________________________

Point d’attention:

- Pour les collectivités locales : les changements sont gérés automatiquement par transfert d’information de CCL/Bambou
| - Pour les autres entités publiques : la procédure est identique a celle des entités privées (ci-dessus)

___________________________________________________________________________________________________________________________

[



12. Obtenir historique des actions exécutées par le gestionnaire ®.Chorus

L'historique liste I'ensemble des actions réalisées sur la structure (liste des abonnements traités, liste des
rattachements traites).

Hntongue [
“« 4 - 2. 3|45 “  » S v lgnes par page (2 ignes)
Date : Demandeur Structure Commentares Actioen
05/06/2016 BON Jufe 1470038560013S CCAS Ternaull DESACTIVEE
05/06/2016 BON Jute 14700585600135 CCAS Terneull VALIDEE Q

En cliguant sur le bouton « loupe » I'utilisateur peut consulter le détail d'une demande de
rattachement a une structure ou a des services.

La colonne « Commentaires » précise I'action effectuée par le gestionnaire :

« Validée » : demande de rattachement ou d'abonnement validée ;
« Refusée » : demande de rattachement refusée ;
« Désactivée » : demande d’abonnement refusée ;

« Supprimé » : rattachement supprimé.



Nous vous invitons a utiliser les guides utilisateurs
ci-dessous publiés sur le portail

% Communauté Chorus Pro

4 N\ DOCUMENTATION ~ ACTUALITES ~ TEMOIGNAGES  LIENS EXTERNES

Créer un compte utilisateur et
s’authentifier — structures privées

Créer son compte utilisateur

Créer une fiche structure

Paramétrer une fiche structure

Gérer les notions de structures,

L services, espaces et utilisateurs )

7 N\
Saisir une sollicitation et suivre son

traitement
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