aife.

Chorus

La création de

- l'ordre de mission permanent (OMP)
- 'ordre de mission ponctuel

- |" EF correspondant

Chorus
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Déplacements temporaires

Libersé » Egall Fi i

ibery. £n W * Fratern
REPUBLIQUE FRANCAISE

MINISTERE DE L' ECONOMIE
ET DES FINANCES




» CREATION DE L OMP



La fiche profil- un préalable wch
Faire une mise a jour de la fiche profil RLLE

@ - Zoom sur l'acces a I’écran de recherche -

® 'H'Chnrus

DMt eI

Messages Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS Fiche Progil

Ordre dg Mission

Etat de [Frais

Reportjng Ordre de Mission
Reporyng Etat de Frais / Facture
Deéconnexion

(4 Information CNIL

Fiche Profil

Accéder a une fiche
profil.




La fiche profil o
Mise a jour de I'onglet véhicules personnels s

- Zoom sur |'onglet véhicules -

3 véhicules personnels

N° d'immatriculation [1234YDo4

Date de fin d’utilisation _
Véhicule personnel

Marque [RENAULT

|
|
Modéle [MEGANE | >\
|
|

Puissance fiscale (CV) rlﬁ

Déclarer les véhicules personnels utilisés dans le
cadre de déplacements afin d’obtenir le
remboursement d'indemnités kilométriques.

Baréme [IKSTD (BAREME IK STAND|Q

ASSURANCE PERSONNELLE S
Assureur [GMF |

N? de police |'1869 |
Date début Police ( — Assurance personnelle
Date fin Police B

Recense les détails de la police d'assurance de
I"'utilisateur.

Confirmer




La création de 'OMP
Les OM Permanents

» La création d'un OM Permanent :

iF_I'!urus

= Permet a un collaborateur d’obtenir une autorisation « permanente » de
déplacement sur un trajet fréquent, dans la limite de 365 jours.

= Sert de cadre aux OM ponctuels.

= Est identique a la création d’'un OM Classique.
= Entraine la création d’'un document contenant 2 onglets.

W Chorus o g M

Type de mission (o oo | EEETN

Destinstion priecipale |

2 Géndral

Type de mizsion rnu P rmaiinsl

(ehjet de la mission

Sélectionner le type
OM Permanent et de

Cibdet de ls mivdian

Destiaation ariacipale [TOULOUSE [FRESCE GRANDNTE]
Twme de mistinn [ oM Fa [*]

cranent [=]

=] Commerkaine

vapart ke [15007701 3 |21 [fa:00

Retaur be r:.:.'lu.riu:_'l:r:u:nu
s

générer un message
de confirmation.

Damaine fanctionne 1| 02240107 (ENSE e
Changument de typs de Mission

o ddw meyens | 0224-56-54FTG |56.50E AFFAB|Q| Codes Brujet § | ormation
Canire do cadts CHOMUS | CCCSG0007S (5ECRETARAT el Ae ministis

Lipu di dégar | \p L nOUvEEU TYpE O SEson e pravon pas la sase des caldgones suivaries
Lieu de retour | Frais prdsisinne
ANE milnistiriel 2 s tatons
Cigte de créstion 25/ 1002013 16:27 Aances
Femsns oy e
Incisennitde biornd frigus
1nint
--------- Talnt k 1 maes. Youlaz wius contifuer T

ovisdile pirionnelle  ® Aucw

Dates

Sont
déterminantes
pour la validité

de I'OM
Permanent.




Les OM Permanents ¥ Chorus

@ - Zoom sur le nombre de kilometres autorisé -

Sa saisie génére une alerte non bloquante dans I'OM ponctuel en cas de dépassement

AUTORISATION DE VEHICULE
) De ™y Personnel pour @ Personnel pour ®
service besoin de service convenance personnelle Aucune
Véhicule [345 Ty 67 (8 CV) [~] Baréme [Baréme SNCF 2éme classe ||
Nb de km autorisés sur| IZ||
I'OM Permanent

L'OM Permanent ne permet pas de : '

: - Commander des prestations aupreés de I'agence de voyages.
- - Créer des indemnités de mission.

______________________________________________________________________________________________________

» L’envoi dans le circuit de validation suit la méme procédure que
* pour les OM classiques.



La creation de I'ordre de mission ponctuel
A partir d'un OMP

Déplacements temporaires

Chorus

Déplacements Temporaires

’
=
Libersé Wid » Fratermind
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Les OM Ponctuels ¥ Chorus

» L'OM Ponctuel :
= Est créé a partir de I'OM Permanent validé
» Est initialisé avec les éléments de I'OM Permanent.

» L'EF est créé automatiquement uniqguement si I'OM ponctuel est validé apres
la date de fin de mission

» L'EF est créé au statut "1-Création"

Dates de validité de I'OM
‘hChorus Yz 20KD (AlrE Alre t el
| & Gintent mfm ponctu
= - . Doivent étre comprises dans
OM Permanent stination pencipae [C1EN A1 3 PR Mime el o
o e R T [ " les dates de validite de I'OM
. | — = Permanent de rattachement.
Afficher I'OM / Sl 5 T o [Fourvtion Creee-OT ‘
en cliquant sur
son Ilbe”e' Cnveloppes du mayens | A @  Codes Prajat | Formation [ [Q
Cenitre de cotts CHORLS | &Y Axe ministérin a1 @ . - - -
Owemaie fomctiomsed T D Modification d’autorisation
o e s i e TS R du véhicule personnel
Uieu de retour [Fan (REFIDENGE FAMSLIALT _\1 ville d arrivée '.an\xs — - —
:1’::::‘::—”:’?:’ 21605 GRLUINAS 1 I:::::‘:‘::::"D I!IJ DS/30LD LE:0S ADMIN TOUte mOdIflcatlon du VehICUIe
Rae Db L personnel référencé dans I'OM
= = / permanent doit étre justifiée.
service besoinde service CONVENRANCS persanne e Awcune
vél ‘c[-}‘ TYe7(e Hihl:lllﬁﬁm 5 cwh If hnr.lrnplh.-im.m“..ﬂ.rd |=
Nb de fo —velcrntoce : atel de cha 1rn:r|l = fibs e ko auborisés sar

il




Création d’'un ordre de mission
iF_I'!urus

D - Zoom sur la création d’'un OM ponctuel a partir
d’un OM permanent -

» Le rattachement d’un OM ponctuel a un OM permanent
s’effectue dans I'onglet « Général » de I'OM ponctuel lors de sa

J4 t .
w Chorus o Miss il
| T T e e
Destination principsio | [ale Depart fe | [=] | e
Lype da mu_[gﬂ Bonctisel I Mot o r |_'I| | T '.ﬂ
OM Permansnt da rilrance [ [alé | Comimes taira
tHhipt dis b il sabai [=]
Arcompagnateur de | '.i oM Hl'l-h'lh'lt [ ] rﬂMlH’-i

Saciebé CHT (CHORLS DT SOCLE C0 ...

Imirwie | 0230004553 [FREMOT JLLIEMYQ
W= e dacument ||

pepnizbe [ 5
Deestimatinn principsbe | ]
e e
s Destinaties peiacipale Oate Dibut | Ofjet | Montaet Sisaut Type de mission
DaCy LILLE AOVL2M013  WeEs o0& W - Waldd DA P e s

» Les données de I'OM en cours de création (si certaines ont été
renseignées) sont écrasées par les données de I'OM Permanent
de référence.



Création d’un ordre de mission o
Saisir les indemnités kilométriques Chorus

10

- Zoom sur l'onglet « Indemnités kilométriques » -

Les indemnités kilométriques sont calculées automatiquement apres la saisie du trajet.

"Ehﬂruﬂ Drcdre de Mizsion DZFLE [JELNE CAMILLE R Io._,::ill:ﬁ'.m_._t_: 1::
| Géieal | [ i dos it rais privioone NI istorias |
)
Ajouter un IK
Déclarer un
trajet.
‘ICHE!FLIE- orore de Mission DEFLE [JEUME CAMILLE] TR o T Ilﬂm"}" 'z;tl
T I |
L5 Ajainer un Bam Eil —
FEIE6 (PERIS) -
Indsmnitis B 1 {0 Boemikres - 00 FIE) :' rajed m
o 133 sz il == "% crocur |
szm:;‘mv‘ gh# a r:mrH I:‘:II:-I.LIIIH-!- |“:;I}l
/’I ALTIA |||-'\-\.II|l-||l.||l_t'\| BARIE - DI
NE (AT Tt s pemibsirsd | Mbode
I | [ |
o
Lien vers mappy — Loupe d’'un champ
Saisir des - -
données dans le En cliquant sur la loupe du champ trajet,
tableau il est possible de rapatrier des trajets
standards




Création d’'un ordre de mission
l"Eht:»r'l.rs»

Transmettre I'OM pour validation

- Zoom sur la validation -

L'OM va partir dans le circuit de validation

Cadl tetal priviviesnal | e i ek ieom 250,74

-
W Chorus o de Mizsion DIFLS (JEUKE CAMILLE]

s | IO ECESXCETN

Le document contient
des anomalies

nt W D2FLY

Li LA du doiwresl L - Crdalion

Statut du documne

Woiis ouhaite |

[ITH ST pnllllpall'EmS.Erl_LE |FRAKCE rpuj:e;:'gd. [=] at Gu L ¢ T - AR v e U
Type du misslon M répularisation Classgue ¥ -] uk : F i
B s Affiche _des messages sur les
PIBLIGUES anomalies constatées, par

Le document canftse et ey anemabe wuiventes @
- tie mdssion oot ponentielonent #n conlln sees N reicsient sulames | D2FL

exemple deux OM ayant des

Enveleapes de n:ukrﬂi[n:?t-m-r..nrm {5G-5CE n.rr.\:::-l._ Codes Prajet — [P [
Cimstra die coils CHRUS [ COCSG000 75 (SECRETARIAT G &) Axw | awleraend 1108 WEEE | . créaton dates communes.
Pamaine fanctisnne i [ 2240107 (ERSEIGHEMENT 21[3)
Lieu de ditpert [Fam (RESIDENCE FaMILIaLEY  [4] Wil C h 0 I X CI u Statut
Lisu de rutour [FaM (RESIDENCE FAMILIALE)  [4)) will
- Statut « 2 — Attente de validation VH1 »
Digte e crlation 2351002013 17:19 EUME CAMILLE D rnikrs

pour transmettre votre OM au valideur
Fisces Inisken Dake d'integratisn Date de reception Tadlle [Ea) - Statut << F - Annuler >> pour annUIer Votre
Aucung donnis n'usl disgronibis O M

Fieres duinbes

u

La wlabed du decumint 1 - Craatasn
Vous awer demandd i passer e siabel J - Athente de validation ¥Hi

AUTORISATIDN DE FlSICHLE

e service Personmse] poer hesols de servioe Personmse] [oer Canvesanie persanncie ® Aucune i
Commentalre

Destinataire | I
@ Privenic e destinataire par un e mail

He paa presenin lo destingtaire

[ osconvesion [ s | nchercher | | oo | T W |
Valider / Modifier Destinataire

Indiquer l'utilisateur susceptible de

Transmettre la piece au valideur. : ,
valider I'OM.
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La création de I'etat de frais lieé a un OM

Ponctuel

Déplacements temporaires
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L EF lié a un OM PONCTUEL W Chorus
OM ponctuel rattaché a un OM permanent

» Siaucun EF n’existe et que la date de fin de I'OM ponctuel est
depassee, |I'EF :
= Sera créé automatiqguement au statut 1P et rattaché a I'OM ponctuel.

= Est non modifiable, seul la case « Justificatif joint » peut étre cochée ou
décochée, avec la possibilité de saisir un motif.

= Suit un circuit de validation particulier : envoi direct au Gestionnaire
Contréleur ou annulation le cas échéant.

» Si un EF existe déja ou si la date de fin de I'OM ponctuel n‘est pas
depassee :
= L’EF n’est pas créé. Dans ce cas, il conviendra de le créer manuellement.



i‘c‘f!l:ll"us

Conclusion




gg?zclusmn W.Chorus

—
D Question 1
_9 Quelles sont les spécificités des OM Permanents ?
~-9
. |
-0 Réponse :
m “ Ils sont utilisés dans le cadre de déplacements fréquents
— 4 sur une période de 365 jours maximum :
_H -Ils ne contiennent que les onglets « Général » et
. « Historique »,
-9 - Ils ne permettent pas d’émettre des états de frais,
) - Ils permettent, une fois validés, de constituer un cadre
_H pour des OM ponctuels qui reprendront leurs informations.
-




gg?zclusmn % Chorus

. |

D Question 2

B Quelle est la différence entre le bouton « Enregistrer » et le
Q bouton « Valider/Modifier » ?

-9

-

-4 Réponse :

—

9 Le bouton « Enregistrer » permet la sauvegarde pour
_ I'utilisateur alors que le bouton « Valider/Modifier »

-4 permet I'envoi dans le circuit de validation.

—

-4

-




