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Vous avez le profil « Organisation modification » dans le portail de services de Chorus Pro : votre profil

vous autorise a gérer les droits des utilisateurs qui y sont rattachés.

1.

Les utilisateurs peuvent étre habilités sur les applications du portail de senices de
Chorus Pro enconsultation ouen modification.

En consultation, ils ne pourront que visualiser les activités de |'application sans
pouvoiryapporterde modification outraiter les factures qui s’y trouvent.

En modification, ils pourront apporter des modifications a I'application ou traiter les
factures quis’ytrouvent.

Ces habilitations se matérialisent par des « profils » attribuésa I'utilisateur.

Vérifiez votre profil

Vous pouvez accéder au profil attribué a chaque utilisateur a partir du domaine « Organisation », sous-domaine « Utilisateur » et

enfinl’application « Gérerleshabilitations des utilisateurs ».

®

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 gérerles utilisateurs.

-‘ » Portail de services
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Utilisateurs structure ou 3 un service

Voir toutes les actualités

Consulter les Afficher un Gérer les
utilisateurs utilisateur habilitations des
Consulter, exporter les utilisateurs de mes Afficher un utilisateur de ma structure ou Uti lisateurs
structures, services de mon service
Ajouter ou enlever des profils aux
utilisateurs

Plus de détails
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Organisation consultation
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Fiche pratique

2.

La gestion des activités impactant vos utilisateurs s’effectue a partirdu domaine « Utilisateurs ».

Principales activités du gestionnaire

A. Accédez au domaine « Utilisateurs »

Entreprise Entité publique Particulier Association

s Fortil de seces
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Accueil » Organisation » Utiisateurs |2 vaui crée

Les applications du domaine Utilisateurs

> des utilisateurs

coéder & a documentation & Demander un Rattacher un Détacher un
rattachement a une utilisateur utilisateur
structure Rattacher un nouvel utilisateur & ma Détacher un utilisateur de ma structure ou
Actualités Utilisateurs Dermander un ratzacherent b une structure ou & mon service de mes services
sEructune U & un service
Woirtoutes les actualités
T
Sispenisie
Consulter les Afficher un Gerer les
utilisateurs utilisateur habilitations des
Consutter, exporter les utilisateurs de mes Afficher un tilissteur de ma structure ou. utilisateurs
structUres, services de mon service
Ajouter cu enlever des profik aux
utilisateurs.
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B. Rattacher un utilisateur a une structure

Le Gestionnaire princpal de chaque structure est garant des rattachements Toute personne qui souhaite, saisir, déposer ou
a sa structure et vérifie, envalidant lesdemandes de rattachement, que les traiter une facture sur le portail de services Chorus
personnes qu’il valide travaillent bien au sein de sa structure. Ces demandes Pro, doit se rattacher a la ou les structures qui

apparaissent dans I'onglet « Approbations ». I'emploient. En revanche, il ne doit pas se rattacher
aux structures desesclients !

Le Gestionnaire Principal peut égalementrattacher unutilisateura la structure qu’ilgere de sa propre initiative (sans attendre
qu’on luienfasse la demande). Pour ce faire, dans |e domaine « Utilisateurs », cliquez surl’application « Rattacher un utilisateur »
etrenseignezleschamps marquésd’unastérisque rouge. il faudra choisirle niveau de rattachement que vous souhaitez pour cet
utilisateur. Il existe 2 niveauxde rattachement : La maille structure et la maille service.

Rattacher un utilisateur

Rattacher un nouvel utilisateur 3 ma structure ou & mon service

— Informations générales

Utilisateur *
L]

Veuillez renseigner ['adresss emall x

Structure de rattachement *

Niveaux de rattachement

Je souhaite faira un rattachemant 3 13 maille structure

Soumnertre
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C. Détacher un utilisateur d’une structure

Un utilisateur rattaché a votre structure peuten étre détaché des l'instant ol il n’y travaille plus et n’a pas la possibilité de déposer
ou traiterdes factures.

Dans le domaine « Utilisateurs », diquez sur l'application « Détacher un utilisateur » et renseignez les champs marqués d’un
astérisque rouge.

Détacher un utilisateur

Drénacher un utili de= ma structure ou de mes services

Structure *
Urilisateur *

Commentaire *

Miveaux de rattachement

Je souhaite faire un détachement & la maille structure

D. Afficher un utilisateur

Vous pouvez consulter la liste des utilisateurs de votre structure a partir de I'application « Afficher un utilisateur » du domaine «
Utilisateurs ».

Une fois que vous arriverez sur I'’écran « Afficher un utilisateur », vous pourrez choisir la structure (1) que vous voulez consulter si
vous en avez plusieurs. Vous pourrez ensuite choisirle service (2) etenfin vous pourrez rechercher les utilisateurs (3) a partirde la
barre derecherche utilisateurs.

Aprés avoir trouvé lutilisateur que vous recherchez et cliquez sur le nom correspondant, vous aurez accés a une liste
d’informations sur cet utilisateur que vous pourrez exporter au format CVS, a 'aide du bouton « Exporter ».

Afficher un utilisateur

Afficher un utilisateur de ma structure ou de mon service

@ Choisir la structure *
T

@ Services rattachés i I'organisation
I

Utilisateur

@ Héloise Ferdinand

Adresse de connexion
N

Adresse email de contact

Choix de réception de notifications
Activer

Date de création
18/08/202115:45:32

Date de derniére connexion

/0172022 1319:04

Langue

Frangais

Statut de ['utilisateur

ACTIF

Vous pouvez retrouver le mode opératoire détaillé dans le guide « Gérer les utilisateurs » :
Lien



