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WEBINAIRE

COMMENT SAISIR MON MEMOIRE DE FRAIS DE
JUSTICE VIA LE PORTAIL DE SERVICES CHORUS PRO ?

Le webinaire va bientét commencer...

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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Test audio

Le webinaire a commenceé :

« Si vous entendez I'animateur de la session, nous vous invitons a lever la main via le ton
situé sur votre panel de contréle GoToWebinar.

Si vous n’entendez pas I'animateur de la session, nous vous invitons a cliquer sur la rubrique
« Audio » et a vous connecter par téléphone en suivant les indications fournies.

L’écran ci-dessous décrit les fonctionnalités essentielles pour participer a cette formation en ligne

Fichier Affichage Aide @~ _ DB x
Rejoindre la conférence par téléphone. .
2
Poser vos questions a I'écrit. R

Comment créer mon compte utilisateur et...

ldentifiant duwebinaire : 193034427

Lever la main a la demande de
I’animateur.

&8 GoloVWebinar

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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Liens utiles

v

Vous trouverez un guide pour vous accompagner durant la prise en main de Chorus Pro ainsi
qu’un  tutoriel explicatif via le lien suivant :  https://communaute.chorus-
pro.gouv.fr/documentation/saisie-gestion-memoires-de-frais-de-justice/

Vous trouverez la FAQ (regroupant les réponses des questions les plus fréquentes sur les
Mémoires de frais de justice) via le lien suivant : https://communaute.chorus-

pro.gouv.fr/documentation/foire-aux-questions/

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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Paramétrer sa structure
Saisir un mémoire de frais de justice
Suivre le traitement d’un mémoire de frais de justice

Envoyer une demande d’aide au support
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Communauté Chorus Pro et offre d’accompagnement
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Qu’est-ce que le Portail de services Chorus Pro ?

La solution unique et mutualisée du Portail de services Chorus Pro permet le dépét, la réception et
la transmission :

* des factures électroniques,

 des demandes de remboursement des taxes sur le carburant aux agriculteurs et

» des mémoires de frais de justice

Elle est mise gratuitement a la disposition de tous les types de prestataires de service des
établissements publics.

Cet outil est le seul reconnu par la réglementation pour la transmission des factures dématérialisées.

Portail de services  pitps//chorus-pro.gouv.fr/

w%_Chorus Pro

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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La structure

Dans le portail de services Chorus Pro, tous les prestataires, qu’il s’agisse de personnes physiques
ou morales, sont matérialisés par une « Structure ».

* Les mémoires sont nécessairement émis pour le compte d’une structure qui représente le
prestataire de justice : interprete, délégué du procureur, avocat, laboratoire...

34

Comptes utilisateurs Mémoires de Frais de Justice

» Afin d’accéder aux fonctionnalités de dépdt et de gestion des mémoires de frais de justice, il est
nécessaire de disposer d’‘un compte utilisateur rattaché a une structure du portail de services
Chorus Pro.

HF‘U Portail de services
0 Il " % Chorus Pro

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice 6
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Notions Clés

Domaine

Un domaine regroupe un ensemble ~ao ohe p
d’applications. Par exemple, le Rl U o] I Isate ur
domaine « Fact_“ura_tion » regroupe Un utilisateur est une personne
tolutes les Iappllcatlons permettant de physique qui utilise le portail de
gerer et d'envoyer des factures. e services au sein de I'entité pour la
Piad laquelle elle travaille. Chaque
utilisateur est identifié de maniéere
Organ"sa tion y unique; par(sjon adresge
/ électronique de connexion.
Domaine qui regroupe un ensemble ’/
d’applications permettant de gérer / AN
les paramétres relatifs aux structures P
publiques ou privées, aux utilisateurs /7
ainsi que leurs habilitations. 4
I//
/, ° °
Structure Application

Une application est un outil
mettant a la disposition d’un
utilisateur I'ensemble des
fonctionnalités d’un périmétre
donné.

La structure identifie chaque
émetteur et récepteur en tant que
fournisseur ou entité publique

7 Service

7 Les services permettent de faciliter

le routage de la facture dans la
structure. Une structure peut
contenir 0 ou x service(s). Le
paramétrage des services est
facultatif.

-
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~

Y

Profil et Habilitations

Un profil décrit le niveau d’acces pour une
application donnée. Il définit les droits d’un
utilisateur sur le portail.

Les habilitations correspondent aux profils
dont disposent les utilisateurs d’une entité
(entreprise, association, entité publique...).

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat

1 08/03/2022
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La gestion des habilitations

m Entité publique Particulier Association

.é‘ Portail de services
FRANCASE . Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES v ACTUALITES  APPROBATIONS 5 SUPPORT v COMMUNICATION (3 HF Héloise Ferdinand v

Les utilisateurs du portail de
services Chorus Pro ont acces el 5 Vst e veorcreer mpcag e |
aux différentes applications du

portail en mode « consultation» |
et/ou « modification ». Mes Habiltations =gl

Structure v Raison Sociale v ~ Code service v » Libellé service v ~ Profils v ~
82860152600019 RIDET I Frais de justice modification I
h .I . . . . I 1980193161FERDINANDHELOCISET Dupliquat de Bonjean Frais de justice consultation
« Mes abl Itatlons » ’ndlquent e 1980193161FERDINANDHELOISET Dupliquat de Bonjean Frais de justice modification

niveau d’aCCéS aUX applicationS. 82860152600019 RIDET Frais de justice consultation

Résultats 0 -4 sur 4

Gérer mes habilitations

Toutes les fonctionnalités liées aux mémoires de frais de justice sont disponibles dans I'application
« Frais de justice ».

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice 8
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Le circuit d’'un mémoire de frais de justice

Autorité p . Services
requérante restataire centralisateurs
2- Réalisation s
1- - Creation P .
de &~ Glietdio &l 4- Certification / Taxation

Prescription mémoire

la prestation

Hors outil

w_Chorus Formulaires

w%_Chorus Pro

Prestataires Services centralisateurs*

Traitement et validation du
mémoire

Saisie du mémoire
Visualisation de son traitement

Transmission du statut d’avancement

Péle Chorus Comptable
5- Validation de la
demande de
paiement

6- Mise en paiement

w_Chorus

Péle Chorus, Comptable

Validation et paiement
du mémoire

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice

*Aupres du Tribunal Judiciaire ou de la cour d’Appel
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1. Principes du Portail de services Chorus Pro

Saisir un mémoire de frais de justice
Suivre le traitement d’un mémoire de frais de justice

Envoyer une demande d’aide au support

o 0 K~ W

Communauté Chorus Pro et offre d’accompagnement

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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DE MONSTRATION

NAVIGUER DANS LE PORTAIL DE SERVICES
* INDIQUER SES INFORMATIONS DE PRESTATAIRE
 CREER SES COORDONNEES BANCAIRES
« AJOUTER LE PROFIL «<FRAIS DE JUSTICE »

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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Naviguer dans le portail de services ©

Se familiariser avec la navigation

2. Paramétrer sa structure

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

Une barre de recherche est disponible a
droite de [’écran, et vous permet de
chercher des services sur le portail.

0La page d’‘accueil comporte

des onglets permettant a

dfajuster les contenus m Entité publique Particulier Association I

présentés pour chaque type =n Portail de services

d’entité ou profil utilisateur. FARGRE  , Chorus Pro I ACCUEIL  DOMAINES ~ ACTUALITES  SUPPORT v COMMUNICATION [ I Creer ui

=

n compte

4

Les domaines  sont

Les domaines Chorus Pro

Bienvenue sur le

présentés au centre de

Portail Chorus

« Accueil » est un

la page d’accueil. Un
clic sur un domaine

@

raccourci
d’accueil,
« Domaines
d’accéder 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 accés
vers les différentes
modalités de support,

« Communication »
permet de consulter et de

vers la page

Pro

):\. .
Marché

Passation

o

IU
|

Commande

®]

»

a

Afin de simplifier la vie
et de réduire les

permet

Engagements, cessions
plateforme Chol ro pour la
réception des factures de leurs
four

Accéder au domaine Accéder au domaine

i

Raccordements

Raccordements EDI, API

Chorus Pro est obligatoire et
accessible par de nombreuses

e
se

j—

Organisation

Structures, utilisateurs, annuaire
le votre expert-

comptable ou d'une entreprise Accéder au domaine

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

permet d’‘accéder aux
applications qu'il
contient.

Facturation

Accéder au domaine

L
Outils

Signature

6

L’assistante virtuelle
ClaudIA est disponible
en bas & droite de
I"écran.

6

diffuser des messages sur
le portail Chorus Pro.

niation &

0

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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Indiquer ses informations de prestataire

Accueil > Organisation > Structures > Gérer une structure

1. Sélectionnez le type de demande
« Modifiez une structure »

2. Sélectionnez votre structure dans
« Identifiant »

3. Complétez vos informations de
prestataire

o Catégorie de prestataire

o Régime / Statut

4. Cliquez « Soumettre » pour valider

©
®

ttps:/fwan

Gérer une structure

Type de demands ©
@

— Informations général

Type Mentifiant structure

Idemifiant *

Nen diffusible INSEE

— Adresse postale du siege

Téléphane

2. Paramétrer sa structure

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

— Informations Raccordement

Optianz
Riscevais les cycles de vie en EDI
Est un émetteur de fux EDI

Demande de raccordement active

Informations mémoires de frais de

justice

Catégorie Prestataire

Régime | Statur
© cose

w.mozilla.org/fr/firefox/central/

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice

®
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Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

Créer ses coordonnées bancaires

Accueil > Organisation > Structures > Créer une coordonnée bancaire Créer une coordonnée bancaire

Mam de coordons

Type*
Aide saisie

|dertification nationsle du compre bancaire (BBAN) *

1. Complétez les champs

2. Ajoutez les coordonnées bancaires
en piece jointe

CIg IBAN
@

3. Cliquez « Soumettre » pour valider

BIC ou SWIFT
@

automatiquement aux pieces
Jjointes au moment de [‘envoi

du mémoire.
@ ——

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice 14
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® Le RIB ou I'IBAN est ajouté |
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Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

Ajouter le profil « Frais de justice » (1/2)

Accueil > Organisation > Utilisateurs > Gérer mes habilitations

Gérer mes habilitations

1. Sélectionnez votre structure @ |

ervice

Profil

2. Vérifiez la présence du profil « Frais
de justice modification » —

1éloise Ferdinand
Ajouter des habilitations @

3. En cas d’absence, cliquez « Ajouter » it b

s x

Statut du service Profil

sSx

s x

> o @ @
1
i

S x

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice 15
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Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

Ajouter le profil « Frais de justice » (2/2)

Accueil > Organisation > Utilisateurs > Gérer mes habilitations

Ajouter une ligne x
Contact
Héloise Ferdinand
Service
4. Sélectionnez le profil « Frais de
Justice modification »

Statut du service

@ C ]

5. Cliquez sur « Ajouter » pour _
. rermer JOU(EI’
enregistrer votre demande

s x 1N cloise Factures €émises
Ferdinand modification
a3 O AN HEloise Frais de justice
6. C/iquez en bas de page sur Ferdinand consultation

« Soumettre » pour valider les

modifications
@

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice 16
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2. Paramétrer sa structure

4. Suivre le traitement d’'un mémoire de frais de justice
5. Envoyer une demande d’aide au support

6. Communauté Chorus Pro et offre d’accompagnement
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3. Saisir un mémoire de frais de justice

A Grarcepre
EXEMPLE DE REQUISITION PAR UN OFFICIER DE POLICE JUDICIAIRE
y 4 [ ) A} [ ) [}
Déterminer les valeurs a saisir
DIRECTION GENERALE DE LA POLICE NATIONALE
REQUISITION A PERSONNE
Les valeurs a saisir sur Chorus Pro figurent dans
la réquisition qui vous a été remise : EEEyemy prcoc
egissant en vertu des dispositions de I'article " _QTy  du Code de
Procédure pénale,
Nature de Iaffairo Prions et, au besoin, requérons FEMNNEINNE
1 LoosDotevech,  MSER o pite
weld
& Peffet de procéder aux actes ci-anrds -
Trodus ehon oo bouse ook ST
Jw@nwm%&i%mmm
:m:unwwm
Yoot Sereipe
MO RIS prétora serment par éorit
d’apporier son concours & Ja justice en son honrieur et conscience ;
en t3te de son rapport  ;
par déclaration éerite séparée ©,
Bon RO sViG
mndas b olAzle
2 s othio rg(M3e
Mod00 4000 14 P e e 0.

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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Déterminer les valeurs a saisir (suite)

EXEMPLE DE REQUISITION PAR UN OFFICIER DE POLICE JUDICIAIRE

Timbs du Sevics) REPUBLIQUE FRANGAISE

DIRECTION GENERALE DE LA POLICE NATIONALE

HEQUIS[T[QN A PERSONNE

Affalre o/ :
Mo SN
Avutorité requérante B T Judiciaire,

egissant en vertu des dispositions de articie " _@<Y  du Code de
Nature de I'affaire = Procédure pénale, |

Nature de Paffire Prions et, an hesoin, requérons FEMNSEIDNE
b Leffet de procéder aux actea cizanria

Type de prestation

IR INTS = e i L

Numéro de I'affaire

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice 19
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Déterminer les valeurs a saisir (suite)

ME RIS prétera serment par écrit

d’apporier son concours & Ja justice eén son honneur et conscience ;

en tite de son rapport @ ;

par déclaraiion écrite séparée ¥,
Bon goor Vit
sandas Lo olAL/L
Ju 0N oS ;21 k‘?m

Date de la prestation
(facultatif, voir date sur
I'attestation de service fait)

Date de la réquisition

Portail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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Déterminer les valeurs a saisir
(suite)
Les informations précisées dans I'attestation de

mission doivent également étre retranscrites sur
Chorus Pro:

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Version arrétée au 05052015

ATTESTATION DE MISSION

‘adre n® i _i renseigner par le prestataire

P —
AUTORITE REQUERANTE :

Nom et qualité :
Service

Référence de l'affaire ;

PERSONNE REQUISE :
Nom et prénom ou Titre :
Adresse

Courriel : Fax :

MISSION REALISEE

o Rapport d’examen médical (article R. 117 CPP) en date du .
o Fiche d'examen clinique (article R, 117 CPP) en date du .,
o Rapport d*expertise médicale (article R. 117 CPP) en date du .
o Rapport d*enquéte sociale (article R. 121-1 et R. 121-3 CPP) en date du .
o Rapport d*enquéte de personnalité (a 121-1 et R. 121-3 CPP) en date du ...
o Rapport dans le cadre d*un contréle judiciaire (article R. 121-1 et R. 121-3 CPP) en date du ...
o Rapport dans le cadre d’un sursis avec mise & I'épreuve (article R. 121-1 et R. 121-3 CPP) en date du
o Traduetion orale (a R. 122 CPP)
Date de la traduction : .. .
Heure de début -
o Traduction éerite (article R. 122 CPP)
Date de remise de la traduction : ...
Nombre de pages en frangais (1 pag
o Rapport d*enquéte sociale ordonnée en matidre (article R, 221 CPP) en date du .
o Audition d’enfant (article R. 221-1 CPP) en date du ...ecunieennnnnnns
0 Administrateur ad hoc (article R. 216 CPP et A43-10)
o Assessorat tribunal des pensions militaires (article R 46 code des pensions militaires d'invalidité et des
victimes de guerre)

Heure de fin:.......

. L o
Cadre n° 2 réservé i lautorité requérante ™

Nom Prénom Qualité
13111 SRR |3 JTS

Signature et cachet

fonnance

@) Cette anestaion est joint
td ou désignie, apres In réalisation de sa mission ;

12} Le codr
) Le cadr
1 attestarion signée pet

la réquisition ou i
par la pe

par-le prescripieur
ire rerowrnde par tout n

tion des anenitons o

em (remise en main propre. coursier, courriel, fiut)

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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Déterminer les valeurs a saisir (suite)

Autorité requérante
Numéro de I'affaire

Type de la prestation
Date de la prestation

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Cadre n® I venseigner par le prestalaire &

AUTORITE REQUERANTE :

Nom et qualité ;
Service :

Référence de l'affaire :

MISSION REALISEE

o Rapport d’examen médical (article R. 117 CPP)endatedu .........................
0 Fiche d’examen clinique (article R, 117 CPP) en date du .......
o Rapport d’expertise médicale (article R. 117 CPP) en date du
o Rapport d*enquéte sociale (article R. 121-1 et R. 121-3 CPP) en date du .
o Rapport d’enquéte de personnalité (article R. 121-1 et B. 121-3 CPP) en dﬂ!t. du.
o Rapport dans le cadre d’un contréle judiciaire (article R. 121-1 et R. 1213 CI’I’} en datc du
o Rapport dans le cadre d’un sursis avee mise a I'épreuve (article R. 121-1 et R. 121-3 CPP) en date du
o Traduction orale (article R. 122 CPP)

Date de la traduction = ...

Heure de début :
o Traduction écrite [«rllclu R 122 CPP)

Date de remise de la traduction : . e

Nombre de pages en francais (1 p‘xbu = 2SU mol :
o Rapport d’enquéte sociale ordonnée en matiére civile (article R. 221 CPPyendatedu ...
o Audition d’enfant (article R. 221-1 CPP) en date du «ooveeeiiinieannnns
0 Administratenr ad hoc (article R. 216 CPP et A43-10)
O Assessorat tribunal des pensions militaires (article R.46 code des pensions militaires d'invalidité et des
victimes de guerre)
0 Autres (préciser la nature de la mission) :

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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3. Saisir un mémoire de frais de justice

Cheminement des écrans

Les étapes a suivre pour la saisie d’un mémoire sur Chorus Pro sont précisées ci-dessous :

Ajout de piéces e
jointes hors ligne Validation
de prestation

Saisie des données Ajout des lignes de
d’en-téte prestation

et envoi

Juridiction « N°d’affaire « Ajout P globales
destinataire « Information

Catégorie de concernant la

prestataire réquisition

Type de TVA « Montant de la

Texte de référence prestation

« Ajout PJ liées a la ligne
de prestation

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice 23
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DEMONSTRATION

OUVRIR L’APPLICATION FRAIS DE JUSTICE

SAISIR LES DONNEES D’EN-TETE

AJOUTER UNE LIGNE DE PRESTATION

AJOUTER UNE PIECE JOINTE A UNE LIGNE DE PRESTATION
AJOUTER UNE PIECE JOINTE HORS LIGNE DE PRESTATION
TRANSMISSION DU MEMOIRE

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice
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FRANCAISE W, Chorus Pro
ot - Pas & pas vu en
e séance pendant
la
démonstration

Ouvrir I'application frais de justice

Accueil > Facturation > Frais de justice B BB jcom commes - scnnts wmowmous o - conmmeanon : -
Bienvenue sur le Les domaines Chorus Pro
Portail Chorus Pro

=g e —,
P 1 1

Marché Commande Facturation
Fasrion [R—— Facaures,foc

1. Cliquez sur le domaine
« Facturation »

i om;

Fonctionnalités les Organisation Raccordements
plus utilisées Structures, habilcsions, anmuaine ]
N 4 M N ; et aecomines es applicati o'domalne
2. Cliquez sur I'application « Frais de e ! g
Justice » : - — -
Factures émises Factures regues
n .. , Actualités Facturation = R Acotder & Pz gs ceats
- Vous étes redirigé vers Chorus Pro - - =
Factures de travaux Frais de justice Remboursements de
o

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice 25



555%%}\%%5 < ?I:iill jse ;err;ices 3. Saisir un mémoire de fraii :eé J::::n
e séance pendant
la
° ° - ’ ~n démonstration
Saisir les données d’en-téte (1/2)
Chorus Pro

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES Mon CoMPTE

Synthése Rechercher

Dépét flux Liste fiscole Tobleau de bord

1. Cliquez sur I'onglet « Saisir mémoire»

s o e o e i e
JUSTICE
—
Em-TETE =
DESTINATAIRE =
Jurdiction* : @
. 7 7 n
2. Remplissez les données d’en-téte e =
Structure * SElECHONNGS Une Structure ~ Adresse :
Sendce” SELECHONNGS 1N SeNICE
References bancalres © P
Coegerece Setectonnor une cotégore >
REFERENCES =
Devtse du memaire * EUR- Euro européen | Tene dereterence: - @ ~
3. Cliquez sur « Enregistrer » — -
#® TvAsurles encaissements @ Exonere @
-
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En . . .. o . . P
REPuBLIQUE | ortail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice

FRANCAISE ., Chorus Pro

Fpeliré

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

Saisir les données d’en-téte (2/2)

Chorus Pro
FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES MoN coMPTE
La page se recharge, de nouvelles rubriques e v
apparaissent :
::;";:EC:E“DI“EDEFDMSDE IMumrmdumﬁmulw. TMP201S000000010 Etat:  Brouflion I Made de dipat Sakic Web
Le mémoire obtient un numéro temporaire commengant
Ve \ Vé . En-TETE =
par « TMP ». Il est par défaut, a I'état « Brouillon » dans
votre espace. N — )
PRESTATAIRE
REFERENCES =
Devise du mémalre * : EUR - Euro européen ~ | Tede derétérence” @ ~

® TVA surles encotssements @ Exonere @

4. Cliquez sur « Ajouter ligne de

M LIGNES DE PRESTATION 9 =
prestation » “ Py [—

N Il Wdoffars Il Doedslaréqusmon Il Autorms equérams  Typs prestation Dot de prastation 1T Sotsta utres momonts  Montamt TTC 11 Acuons.
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EN : :
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W Chorus Pro

7
¥

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

Ajouter une ligne de prestation

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES Mon compTE
1. Complé tez Ies Ch a mps Synthése Rechercher s Dépét flux Liste fiscale Tableau de bord
SAISIE D'UNE LIGNE DE PRESTATION
M- drafoire * 6 209X ‘Quantee * : 1
Date de Lo requisiton = - & oVOFI20N9 m ot de 0 prestation HT * - 150
Autorite requarants © - Omcler de Police Judiclare e Tioue TWA ™ 55 g
2. @ Cliquez ici pour accéder au Tipe 60 prestaton=- © Doe cetapetntion™: (o0 =
bordereau des frais divers. Reportez ronrt e o o
ensuite le montant indiqué dans la e
case « Ff'aiS dlvef'S » AUTRES MONTANTS =
Frals divers -
Débours non soumls & Femise :
1 TVa):
3‘ Ajoutez une pl-éce join te en C/iquant Montant de o prestotion TTC 5 J58,25

sur « Lier piece jointe » = —
M Volidor ot ajoutor unc nouvello ligna
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Rersuque | Portail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice
FRANCAISE W Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

Ajouter une piéce jointe a une ligne de prestation

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES MON COMPTE

Synthése Rechercher = Deépdt flux Liste fiscale Tableau de bord

1. Ajoutez une piece-jointe liée a la ligne
de prestation (attestation de service GesTIoN DES PIRCES JOINTES
fait, bordereau de frais...) en cliquant =

sur et sé & tionnez un document @
. AJOUTER UNE PIECE JOINTE
sur votre poste de travail.

LISTE DES PIECES JOINTES DISPOMIBLES

* Selection de lo plece jonte Paogination < Tsurd

= B s

Indiquez une désignation explicite m— e 1 oosgraton U1 Mom dutchier 11 actn
ainsi qu’un type de piéce jointe @ R o

* Tupe de plece jointa ©

=
. . LiSsTE DES PMECES JOINTES
2. Cliquez sur « Ajouter » —— T
Wueis) par poge 5 [
Type da piace jointe 1T Désignation [T Mom du fichlar LT Actions
Bordercau Frats Carte grise facpof 2w
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En . . .. o . . P
REPuBLIQUE | ortail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice

FRANCAISE ., Chorus Pro

Fpeliré

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

Valider la ligne de prestation créée

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES Mon coMPTE

Synthése Rechercher = Dépot flux Liste fiscole Tableau de bord

De retour dans la page de saisie d’une

ligne de prestation : SAISIE D'UNE LIGNE DE PRESTATION
W darialre * ;6 200K Quante * 1
Dafe de Lo réquisition * : € OWOTIZ01D m Tarif de o prestotion HT *: =0
1. Vérifiez le calcul automatique et Fmm— o e Pl Jeaare o] e -
. . Type de io prestation * € Date de La presiation * : 1FOTZND m
cliquez sur « Valider et fermer »
MOnLant de 1 presiomon 150,00
AUTRES MONTANTS =
Frats divers Détalls des frals divers

Dabours (non soumis &

2. Si besoin, pour rajouter une autre ligne de s
prestation, cliquez sur « Valider et ajouter R

Une nOUVGIIe Iigne » Montant de ko prestotion TTC - 158,25
= (==
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Rersuque | Portail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice
FRANCAISE W, Chorus Pro
Libersd -

Fpeliré
Fratermisé

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

Ajouter une piéce jointe a 'ensemble du mémoire (1/2)

Il est également possible d’ajouter P — =
une piece jointe a l'ensemble du «| « [ 1] » | w | [5 <] ugnes por poge 0 ugnee
meémoire : - . _—

N I Ndoffare Il  Datedelarsq i a q Type pr Dot de prestation 1l Sotsto outres montants  Montomt TTC 11 Actions

(e pym—

Les pieces jointes sont visibles dans le
récapitulatif des pieces jointes. La

ligne a laquelle elles sont rattachées st ol B s -
apparart.

PIECES JOINTES =
1. Pour ajouter une piéce jointe Tope  Disignation It Extonston 11 Nom du Acier 11
relative a l'ensemble du mémoire,
cliquez sur « Gestion des piéeces

jointes »
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EN p :
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W Chorus Pro

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

Ajouter une piéce jointe a 'ensemble du mémoire (2/2)

1. Pour ajouter une piéce jointe sur
I’ensemble du mémoire, utilisez le bloc
« Ajouter une piece jointe ».

2. Les documents ajoutés en piéce jointe a la
structure sont rapatriés dans le bloc « Liste
des piéces jointes disponibles ». Il est
possible de les importer en utilisant le

FACTURES EMISES

Synthése

GESTION DES PIECES JOINTES @

MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE

OLLICITATIONS EMISES

AJOUTER UNE PIECE JOINTE

* Selection de 10 piece jointe ©

MON COMPTE

Liste fiscale Tableou de bord

LISTE DES PIECES JOINTES DISPONIBLES

Pagination

Vue(s) par page

1sur1

5 lae

bouton « + ». o LT
R

® Les coordonnées bancaires pour la

structure sont automatiquement rapatriées =

au moment de I'envoi du mémoire. Il n’est

donc pas nécessaire d’ajouter manuellement e e s somes )

le RIB ou I'IBAN en piéce jointe. B R
Type de ploce joams 11 n Nom du fichier 1T 7 Actions.
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EN : :
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE ., Chorus Pro

Fpeliré
Fratermisé

Transmission du mémoire

Le mémoire est par défaut, a ['état
« Brouillon » dans votre espace: ... &oution

1. Il est impératif de cliquer sur « Valider et
envoyer » pour transmettre votre mémoire
(avant de transmettre votre mémoire, vérifier

les informations indiquées) :
Vaolider ot ermeoyer

SAISIE MEMOIRE DE FRAIS DE
JUSTICE

En-TETE

DESTINATAIRE

undiction 2 @

PRESTATAIRE

REFERENCES

LIGNES DE PRESTATION

w W dafiae  Dato da la
i) i) réquismon 1f

1 1 24072019

2 1 2407200

REcapmuLaniF TVA

PiECES JOINTES

Typs  Désignomon I

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

75 - JURIDICTION_1_FR

Huméro o mémoirs : TMPZ01900000001 Modo o dépét Saesic Wets
=
=
=
#| 41| v | » | |5 || ugnesporpoge 2 lgnels)
Butacs Dota do ‘Saisio autres Montant TTC
— Tupa presaon prasoion 11 montans 1t Acions
Tl do police Exportso peychiotiguo - pénal. - w208 Nan GIEE2E Xl
insruction
Suge dosenfonks  Autres eopartisos ou camens 208 Non g0 E B
médicau - mstruction i

T

MONTANTS TOTAUX

=

«| 41| | » | |5 |v|TowldeDpices) jointets)
Extummion 11 Hom du fichisr 11 Ligns de prastation 1T Actions
(oo e pres—

= —
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3. Saisir un mémoire de frais de justice

EN f i
REPUBLIQUE Portail de services
FRANCAISE W Chorus Pro
Tt

Transmission du mémoire (suite)

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

3

Confirmation d'envoi

Toute escroquerie vous expose d une pelne d'emprisonnement powvant aller Jusqu'a & ans

Une fenétre de confirmation apparait. PR ————

Finalisez I'envoi du mémoire en Cliquant Tout foux et usoge de foux vous exposent 4 une peine d'emprsonnement powvant aller
Jusgu'a 3 ons et 4 une peine d'amende de 45 000 £.

sur « Confirmer et envoyer » .
En volidant le présent mémolre vous en attestez sur lhonneur lo sincérité en ce gul

conceme les Informotions solskes.
m
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EN 3. Saisir un mémoire de frais de justice

: Portail de services
REPUBLIQUE
FRANCAISE W, Chorus Pro
Liteid -

Fpeliré

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

Transmission du mémoire (suite)

SAISIE MEMOIRE DE FRAIS DE JUSTICE

Le mémoire n’a plus de numéro temporaffgrm s~

Un mémOire Va/ldé aun numéro qUI Frastataira : NABEII2D0048 - COMPAGNIE FINANCIERE PRIVEE Date : 25 JulL 2013
commence par M'/' Le mémaine nel‘rusde]mlld& Il est en cours de tronsmission ou service CoNCeme.
Certificat de depat : XOKNANGHPKECUSgYamB7 GELWGWESKEFKYTPHKIA
Mantant HT apras remise globale : 5 816,00 EUR
Mantant TVA ; 729,08 EUR
Mantant remise globate TTC ; 0,00 EUR E _. w'Chorus
Mantant TTC avant remise giobols - & 545,08 EUR i Frcirs
Il est possible de sauvegarder le Mo e et e enomER
Certificat de dépét sur votre Imbmﬂnﬂudﬁp& Visnalisr bo mémalro do fois do jstics Cerifical de dépdt du 25/07/2019

ordinateur.

Empreinie . XOkhdnGi1pKBCuig5gYdmET GEUWGwesxEFKYTPilk14=

c & a votre validation, le Mémoire de frais de justicl n°MJ0000002117§d'un montant de
6 545,058 EUR est en cours de transfert au JURIDICTION_1 - JURRS o -

Le n UmérO dU mémoire Se trouve a USSi da ns Ie Nous vous invitons 3 télécharger et conserver ce certificat comme preuve de dépdt a toutes fins utiles.
certificat de dépét.

Chorus Pro
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EN p .
REPUBLIQUE Portail de services

rrancaise W Chorus Pro

Sommaire

1. Principes du Portail de services Chorus Pro
2. Paramétrer sa structure

3. Saisir un mémoire de frais de justice

5. Envoyer une demande d’aide au support

6. Communauté Chorus Pro et offre d’accompagnement
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EN p :
REPUBLIQUE Portail de services

4. Suivre le traitement d’'un mémoire de frais de justice
FRANCAISE ., Chorus Pro

Les onglets permettant de suivre le traitement d’'un mémoire

+ L’espace Mémoires de frais de justice est composé de sept onglets :

ACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES MoN coMPTE

Rechercher Saisir mémoire Dépdt flux Liste fiscale Tableau de bord

A A 0 A

* Pour suivre le traitement d’'un mémoire émis, vous pouvez utiliser les onglets :
> Synthése : liste les mémoires nécessitant une action de traitement de la part de l'utilisateur (mémoires
en brouillon ou en rejet)
> Rechercher : permet de rechercher des mémoires d’apres différents critéres (numéro, dates,...)
» Tableau de bord : donne une vision de I'ensemble des mémoires de frais de justice par statut

> Liste fiscale : permet d’afficher la liste fiscale des mémoires d’une structure d’apres différents criteres

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat | Ministére de la justice 37



EX
FRANGAISE Portail de services

Liberté

s i Chorus Pro

DE MONSTRATION

L’'ONGLET « SYNTHESE »

L’'ONGLET « RECHERCHER »
L'ONGLET « TABLEAU DE BORD »
L'ONGLET « LISTE FISCALE »
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EN ; ; . . ’ L . .
REPUBLIQUE Portail de services 4. Suivre le traitement d’'un mémoire de frais de justice

FRANCAISE W Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

L’'onglet « Synthese » (1/2)

* L’onglet « Synthése » liste les mémoires nécessitant une action de la part de ['utilisateur.

Rechercher Saisir mémaoire Dépdt flune Liste fiscale Tableau de bord

1. Cliquez sur le numéro du — o v
mémoire

F - ——
MEMOIRES A TRAITER 2 Bxportor los résultors ]

# 4 1 b » 5 | | lignes par page (1 Ugne(zh
Prostatalre Date da Dastinatalne Numéro If MNuméro de Etat courant Date da Montont TTC  Actions

i aapat 1 I foctura [ Pétot courome 1}
i

II eS"t pOSSIbIe dlabandonner’ COMPAGHIE FIN. Tribunal nln:m Brouillon 19072 il '
supprimer ou télécharger un/des

£ >
mémoire(s) en les sélectionnant @

puis en cliquant sur les boutons
correspondants
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EN ; ; . . ’ L . .
REPUBLIQUE Portail de services 4. Suivre le traitement d’'un mémoire de frais de justice

FRANCAISE W Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

L’onglet « Synthese » (2/2)

» Deux solutions pour traiter un mémoire refusé.

Rechercher Salsir mémeire Dépét flux Liste fiscale Tableau de bord Archives

Soit vous choisissez de ne pas

donner suite au mémoire, dans Fitre Stucture - —— ~ |- P
ce cas cliquez sur [licone
abandonner. MEMOIRES A TRAITER 2 Exporter les résultats E
H 4 1 ] » 50w | lignes par page (2 ligne(s))
Frestminire Date de Destinatoire  Muméro 41 Huméro de Etnt courant Date de Momtont TTC ~ Actions
It dépi T It focre It Péwt courant |1
I Dupliquer Abandonner

Soit vous choisissez de compléter m— 0270 Trounctce g bycR s ot suoszon  s000 o[uls
ce mémOlr e/ dans ce cas CIIqUeZ I 010372019 Tribunal de grane M0 Refuse 04/02/2012 75.00 =2 [ E3

sur llicone dupliquer. Un nouveau
mémoire identique est créer et
vous pouvez le compléter.
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Em 4. Suivre le traitement d’'un mémoire de frais de justice

: Portail de services
REPUBLIQUE
FRANCAISE W, Chorus Pro
Liteid -

Fpeliré

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

L’onglet « Rechercher » (1/2)

« L’onglet « Rechercher » permet de rechercher des mémoires d’aprés différents critéres (numéro,
dates,...).

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES Mo COMPTE

Synthése Saisir mémoire Dépdt flux Liste fiscale Tableau de bord

RECHERCHE DE MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE
1. Renseignez un ou plusieurs @ Carreaes be RecHERCHE
critéres de recherche Hmera e Sp——
mamoire :
Juridiction : € L":r:‘:n::e ot
Muméro Cotégore de R
d'angagement prestotalre :
Juridique :
Prastotolre : b
Daie de du ] au: m
dépdl Senvice
prestotalre ;
X Texte de v
2. Cliquez sur « Rechercher » remrence:
CRITERES AVANCES
2
S
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EN ; ; . . ’ L . .
REPUBLIQUE Portail de services 4. Suivre le traitement d’'un mémoire de frais de justice

FRANCAISE W Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

L’onglet « Rechercher » (2/2)

RECHERCHE DE MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE

CRITERES DE RECHERCHE

Huméro de Exqit courant ; Mis & disposition
3. Il est possible d’exporter les wdcson:® N o
résultats de la recherche sous — — >
forme de fichier CSV e — 5
Texte de v prestaaire -

4. Il est possible de supprimer ou

télécharger plusieurs mémoires en Cartenes avaNces
méme tem n | 8lectionnant
Qeepse es selectio -
puis en cliquant sur le bouton
Correspondan t RESULTATS DE LA RECHERCHE Z Exportar las résuloes
H 4 1 | 3 » & |% | lignes par page (1 Ugnejs)
= 5 = = e e = A == S
focre I ot 11 i 11 CuMen
5‘ Ces bOUtons permettent de MIDDDO00Z 106 COMPAGNIE 19072019 BVO72019  Amcde R92  JURDICTION_1_FR 120000 MNon 5@ & @ D
télécharger, visualiser ou dupliquer — —e |-
péncic)

le mémoire

& Takichargar
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Rersuque | Portail de services 4. Suivre le traitement d’un mémoire de frais de justice
FRANCAISE W, Chorus Pro
Libersd -

Fpeliré

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

L’'onglet « Tableau de bord »

« L’onglet « Tableau de bord » donne une vision par statut, de 'ensemble des mémoires

ACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES Mo CcoMPTE

Synthése Rechercher Saisir mémaoire Dépdt flux Liste fiscale

1. Pour consulter les mémoires
correspondant a un statut, cliquez
sur le chiffre. Dans cet exemple, le
statut « Mis a disposition »

TABLEAU DE BORD MEMOIRES

Prostataires Browillon Ernvoys M= @ disposition Rofusé Dupliqus post rafus Anandonnd Mis on palemant

H48EH2200048 - COMPACHIE FINANCIERE PRIVEE 1 o 1 4] o [+] o

Si l'utilisateur est rattaché a
plusieurs structures, chaque ligne
correspond a une structure
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Rersuque | Portail de services 4. Suivre le traitement d’un mémoire de frais de justice
FRANCAISE W, Chorus Pro
Libersd -

Fpeliré

L’onglet « Liste fiscale » (1/2)

* Le Code général des impbts impose que les factures transmises par voie €lectronique soient
conservées (sur papier ou informatique) dans une liste récapitulative par les entreprises
€émettrices et réceptrices de factures.

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

» Chorus Pro gere cette liste récapitulative et vous permet d’extraire les mémoires en cas d’audit.

FacTurES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES Mom compPTE

Rechercher Saisir mémoire Dépdt flux Liste fiscale Tableau de bord

Cliquez sur l'onglet « Liste fiscale » de
I'application « Frais de justice »
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REPUBLIQUE Portail de services 4. Suivre le traitement d’'un mémoire de frais de justice

FRANCAISE W Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

L’onglet « Liste fiscale » (2/2)

« L'onglet « Liste fiscale » permet d’afficher la liste fiscale des mémoires d’une structure d’aprés
différents Critéres. FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES Mon comPTE

Tableou de bord

LISTE FISCALE

CRITERES DE RECHERCHE

PRESTATAIRE

Y figurent uniquement les mémoires
au statut « Mis en paiement »

Structure : ~

ETAT ET DATE
l 101 du memaire Mis en palement I

Date de l2tat courant * du: CETE m I

1. Pour effectuer la recherche,
sélectionnez une période d’un an

DESTINATAIRES DE LA PIECE PRECEDENTE

O Rochorchor dostinatairos

2. Cliquez sur « Rechercher » pour
lancer la recherche — -

“| 4|1 v | mw| |5 |v|ugnesporpoge(Lgnesy

(2

== =3
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REPUBLIQUE Portail de services

rrancaise W Chorus Pro

Sommaire

1. Principes du Portail de services Chorus Pro
Paramétrer sa structure

Saisir un mémoire de frais de justice

AW N

Suivre le traitement d’un mémoire de frais de justice

6. Communauté Chorus Pro et offre d’accompagnement
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EN : ' -
RepuLique | Lortail de services 6. Envoyer une demande d‘aide au support

FRANCAISE ., Chorus Pro

Fpeliré

Le support : une aide a l'utilisation du portail de
services Chorus Pro

Entité publique Particulier Association L - -
- - e ——-a —

. . — —
Portail de services - =

[ f ] -
REPUBMLQUE  « Chorus Pro ACCUEIL DOMAINES v ACTUALITES SUPPORT™ COMMUNICATION

Fpaiar
e

.

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
’————\ support :

Nous contacter

- o Discuter avec notre agent virtuel ClaudIA.
7 o Echanger en ligne avec un agent

Vous pouvez poser des questions a ClaudIA, notre o Envoyer une demande d’aide au support

assistante virtuelle, directement sur le portail de

services Chorus Pro en cliquant sur cette ic6ne

située en ba: g oite de la page.
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Liberté

s i Chorus Pro

DE MONSTRATION

ENVOYER UNE DEMANDE D’AIDE AU SUPPORT
L‘'ONGLET « SYNTHESE »

L’'ONGLET « RECHERCHER »

CONSULTATION D’UNE SOLLICITATION

L’'ONGLET « TABLEAU DE BORD »
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5. Envoyer une demande d‘aide au support
FRANCAISE ., Chorus Pro

Fpeliré

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

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

Contacter le support Chorus Pro

Pour contacter le support Chorus Pro en cas d'incident, vous pouvez utiliser I'une des selutions ci-dessous

1. A partir du portail de services, cliquez sur

« Compléter le formulaire de demande » 16) ) =
Discuter avec notre Echanger en lighe Envoyer une demande
agent virtuel avec un agent d'aide au support

ClaudIA, netre assistante virtuelle, vous aide  Nos agents vous répondent directementen  Complétez le formulaire d'aide et suivez la
dans |a résolution de vos problémes 7 jours  ligne du lundi au vendredi de 8l

w530, prise en charge de votre demande dans votre
sur 7, 24 heures sur 24,

espace Suivi des tickets @

2. Vous étes redirigé vers Chorus Pro ou la

Acceder 3 ClaudlA Discuter avec un 3 I Compléter le formulaire de demande & I
demande est nommé « Sollicitations émises »
Cliquez sur lI'onglet « Saisir sollicitation ».
FacTurES EMISES MEMCIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES Mo coMPTE

Synthése Rechercher Tableou de bord
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FRANCAISE ., Chorus Pro

Fpeliré

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

3. Sélectionnez une catégorie
et une sous-catégorie

4. Si un numéro de mémoire
est renseigné, la sollicitation
sera transmise au service
centralisateur concerné

®

DETAIL DE LA SOLLICITATION =atsia le 25 jul 2019

EN-TETE DE LA SOLLICITATION

Stotut - Broulilon

Sdlectionner une

catégorie * :

Salectionner une sous-
colsgone * :

5. Envoyer une demande d‘aide au support

Type de robjet conceme
par i SollCHntion :

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

NIImA -

INFORMATIONS STRUCTURE EMETTRICE =
Deésignation de lo Selactionnes e Structure Adresse élecironique de JEanUmarTes s prasIataine INaNCes. ouvr
siructure émetirice = : comoct :
@ Sence Salacionnes N senice Téléphone de conboct +33
5. Sélectionnez la structure
L, . .. . idantmant de i structure :
émettrice de la sollicitation
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FRANCAISE ., Chorus Pro

Fpeliré
Fratermisé

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

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

©

DESCRIPTION =

Descriplion ™ ©

6. Décrivez [|'objet de Ia
sollicitation de facon détaillée
(repréciser éventuellement le
numéro du mémoire)

7. Ajoutez des piéces jointes
(réQUiSition, attestation de PIECES JOINTES =

mission, capture d’écran...)
L.l 4 1 [ 3 3 5 | | Totol de O plece(s) j
Tupe Designation Extension Mom du fichier Actions

8. Cliquez sur le bouton [ s s | P

« Valider et envoyer » pour
()| ==

envoyer la sollicitation
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FRANCAISE ., Chorus Pro

Fpeliré

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

L’'onglet « Synthése »

« Dans l'onglet « Synthése », le bloc « Mes sollicitations a traiter » présente toutes les sollicitations
pour lesquelles une action est requise de la part du déposant.

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES Mon comPTE

1. C[[quez sur le numéro de la Saisir sollicitation Rechercher Tableau de bord
sollicitation pour la consulter

ot |3 traiter Fitre Structure : Toues -

MES SOLLICITATIONS A TRAITER Z Exporter les résultats [0

- 4 1 b L & |~ | Totol de 1sollictationgs)

Soisiola 1T Stuwctwrs [T Sarvica |l Cotégorie |1  Souscotégose | Muméro do losollicitotion [T | Stotwt sollicitotion |17 Actions

L’action attendue dépend du
BT e HTSD00IE0E202 - COMMUNE DE PARIS Factures émise=  Délals de palkement Broulllon "o

statut de la sollicitation
©
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lﬂauquc Portail de services 5. Envoyer une demande d‘aide au support
rrRancaise W Chorus Pro
Libersd -

Fpeliré

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

L‘'onglet « Rechercher »

« Les résultats de la recherche s’affichent dans le bloc « Résultat de la recherche ».

1. Cliquez sur le numéro de la RESULTAT DE LA RECHERCHE & Erporterles esulors
sollicitation pour la consulter

o 41 2 P 5 |v | Total de 6 sollicitation(s)
et Ia tl’altel’ @ 516 I Caté n s 3 I Numére d'objet |T Créée par T Saisiele |T Statut sollicitation [T Actions

3029 Factures émises Dépbt de PDF MICHU Denise 23/05/2019 Envoyée &

3106 Factures émises Délais de paiement GRANGER Pierre 19/07/2019 Brouillon Tﬁﬂ &
312 Factures émises Délais de paiement GRANGER Pierre 22/07/2019 Envouée o®
3107 Factures émises Délais de paiement GRANGER Pierre 19/07/2019 Fermée o ®
315 Factures émises Délais de paiement GRANGER Pierre 22/07/2019 Envouée o®

Selon le statut de Ia
sollicitation, il est possible de
la télécharger, la visualiser ou
la supprimer
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FRANCAISE ., Chorus Pro

Fpeliré

Consultation d’une sollicitation

La réponse a la sollicitation apparait dans le
champ « Commentaires/
Réponses »

5. Envoyer une demande d‘aide au support

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES MON COMPTE

Synthése Salsir sollicitation Rechercher Consulter Tableau de bord

DETAIL DE LA SOLLICITATION SOLLICITATION N° 3029 SAISIE LE 23 MAI 2019

EN-TETE DE LA SOLLICITATION
INFORMATIONS STRUCTURE EMETTRICE
DESCRIPTION =

Bonjour, une erreur intemne est survenue lors du dépst de ma facture en format PDF. Pouvez vous maider 7
0708 0903 04
grangerpascalaaife fr

1. Pour y répondre et apporter le complément N B
d’information, cliquez sur le bouton « Ajouter
complément d’information »
Si la réponse vous satisfait, cliquez sur « Cléturer »
® si vous ne faites aucune action, vous -
. . HISTORIGUE DE SOLLICITATION
recevrez tous les jours un mail vous
informant qu’une sollicitation attend une Pikces somres
intervention de votre part. m p— PR———
S
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Rersuque | Portail de services 5. Envoyer une demande d’aide au support
FRANCAISE W, Chorus Pro
Libersd -

Fpeliré

Pas a pas vu en
séance pendant
la
démonstration

L’'onglet « Tableau de bord »

« Le « Tableau de bord » donne acces a I'ensemble des sollicitations émises pour toutes les
structures auxquelles I'utilisateur est rattaché.

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES MoN coMPTE

Synthése Saisir sollicitation Rechercher Consulter

TABLEAU DE BORD DES SOLLICITATIONS EMISES

Emettaur Broulllon Envoyée En cours Informations compl. requises Répondue Ferméea
3148693200043 - COMPAGNIE FINANCIERE PRIVEE [ 1 o [ o ]
53819959700013 - SAFE STYLE 0 2 i) 0 o 2
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rrancaise W Chorus Pro

Sommaire

1. Principes du Portail de services Chorus Pro
Paramétrer sa structure
Saisir un mémoire de frais de justice

Suivre le traitement d’un mémoire de frais de justice

‘o ~ W N

Envoyer une demande d’aide au support
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6. Communauté Chorus Pro et offre d’accompagnement
FRANCAISE W Chorus Pro

La communauté Chorus Pro pour vous auto-former

Chorus &l |00

BIENVENUE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO

p——1

Afin de simplifier la 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 Iog\cie\;de
gestion comptable ou par des portails ou logiciels spécialisés, par I'intermédiaire de votre expert-comptable ou d'une entreprise spécialisée. \

Prenez le temps de vous informer en visitant la Communauté Chorus Pro ou bénéficiez d'un accompagnement gratuit & la prise en main de Chorus Pro a distance, en groupe restreint Yu

en format webinaire. \ CquUez sur @ pOUr accéder & la
\ Communauté Chorus Pro sur laquelle vous
~ pourrez retrouver de la documentation
(fiche tarifaire, liste des juridictions par
département, tutoriel)
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FRANCAISE W Chorus Pro
ol

Votre formation continue !

€ 5 C & communautechoms-pragour

ACCUEIL  FACTURESFT™ «OSDEPAIEMENT *  MARCHESPUBLICS ©  ACCOMPAGNEMENT ¥ ACTUALITES

Plus de 100 millions de factures échangées via Chorus Pro

v' Visiter la Communauté Chorus Pro pour avoir accés a des
fiches pratiques, des tutoriels et d‘autres ressources
documentaires sur Chorus Pro

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

Mows s informons gus nous svens mis en productics

Les modifications spporties b ia solution Chorss Pro

v" S’inscrire a plus de formations interactives pour perfectionner
votre utilisation de Chorus pro

+ Webinaires : apprendre les principes de fonctionnement de
Chorus Pro par une démonstration commentée (8
thématiques proposées).

Création et Paramétrage de Compte sur Chorus Pro Je m’inscris
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EN p .
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FRANGCAISE W Chorus Pro
o -

Le webinaire est terminé, merci de I’avoir suivi !

Nous espérons qu’il vous a été bénéfique.

A la fermeture de cette session, I’écran vous affichera une courte enquéte de
satisfaction pour évaluer notre capacité a répondre a vos besoins.

Si vous avez posé des questions, veuillez rester en ligne pour nous permettre de vous
répondre.

A bientét !
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