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Qui contacter en cas de
difficulteée ?

En cas de difficulté vous pouvez contacter le gestionnaire DT responsable pour votre département de
la gestion des frais de déplacements des animations pédagogiques :

v DORDOGNE : Mme Joélle HERTOUT - D<: joelle.hertout@ac-bordeaux.fr
2@ :05.53.67.70.80.

v GIRONDE / LANDES : Mme Coralie TARRADE - [X: coralie.tarrade@ac-bordeaux.fr
@: 05.53.67.70.26. (le matin)

v LOT ET GARONNE : Mme Marlene DELBY - D<: marlene.delby@ac-bordeaux.fr
@ :05.53.67.70.66.

v PYRENEES ATLANTIQUES : M. Christophe PHILIPPON - D4 christophe.philippon@ac-bordeaux.fr
@: 05.53.67.70.27.

La saisie de vos frais de déplacements pour des animations pédagogiques s’effectue en 3 étapes :
- étape 1: mise a jour de votre fiche profil

- étape 2: création d’un ordre de mission a postériori

- étape 3: transformation de I'ordre de mission en état de frais



" J
ETAPE N°1 :
Mise a jour de votre fiche profil.

Vous étes connecté a CHORUS-DT pour la 1ére fois.

% Cho rus

Messages Menu Chorus-DT

Avant toute saisie d'un ordre de mission vous devez [ Homoloaation RGS
mettre a jour votre fiche profil. Ordre de Mission

Inf tion CNIL
[ Information Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Déconnexion

LI ]

Il ne sera pas necessaire de renouveler cette
étape lors de vos prochaines connexions.

m Pour accéder a votre fiche profil :

N° de document

Cliquer dans le menu général sur « fiche profil ». =1

m Le pavé général s'affiche :

Vous devez vérifier que les données personnelles
qui s'affichent sont correctes, en cliquant sur

chague onglet |

Vous devez vérifier que les données personnelles qui s’affichent sont correctes, en cliquant sur chaque onglet.
UETLEE N Coordonnées || Préférencesvoyageur || Vehicules || Mabilitations || _ Délegation d'habilitations || _infos Banque |

Si certaines mentions sont incorrectes vous devez
contacter votre gestionnaire paye a la DSDEN 33 afin
que votre dossier administratif soit mis a jour.




Certaines informations doivent étre complétées par vos
soins:

1- 'enveloppe budgétaire,
2- le centre de colt CHORUS.

® Attention les autres champs de ce pavé ne
doivent pas étre modifiés.

1 - L’enveloppe budgétaire :

Sélectionner I'enveloppe budgétaire a l'aide de la loupe
ou saisir directement : frais de déplacements animations
pédagogiques IA (numéro de votre département).

v Pour le 33 : 01401A33AP
v Pour le 24 : 01401A24AP
v Pour le 64 : 01401A64AP
v Pour le 40 : 01401A40AP
v
2 —

Pour le 47 : 01401A47AP

Le Centre de Codt Chrorus :

Selectionner le centre de colt Chorus a l'aide de la
loupe ou saisir directement le code suivant :

v Pour le 33 : IACFORMO033 — Formation continue
v Pour le 24 : IACFORMO024 — Formation continue
v Pour le 64 : IACFORMO064 — Formation continue
v Pour le 40 : IACFORMO040 — Formation continue
v
3 —

Pour le 47 : IACFORMO047 — Formation continue

Le Domaine Fonctionnel:

Sélectionner le domaine fonctionnel a I'aide de la loupe
ou saisir directement le code 0140-04

® Attention cette saisie est obligatoire lors de votre
premiere connexion.

Ces informations s’inscriront par défaut lors de vos
prochaines connexions.

Vérifier que le n° tiers CHORUS soit complété.

Si cette donnée n'apparait pas automatiquement
contacter votre gestionnaire DT.

® N’oubliez pas d'enregistrer, avant de quitter la
fiche profil, si vous faites des modifications. Cliquer

C03_SG_S05_UO1 (FAUCHEUX SAMSON - M.E.N. : ACADEMIE DE BORDEAUX)

J Infos générales Préférences voyageur

£} Modifier le mot de passe

Société EBORD (M.E.N. : ACADEMIE DE BO ...
Civilité MR (MONSIEUR)
Nom FAUCHEUX
Prénom SAMSON
Matricule C03_SG_S05_U01
N° tiers CHORUS 1800000051
Code structure 0020194A (0020194A)
Catégorie d'utilisateur 02FORFAITO (FORFAIT VOYAGEURS ...

valideur VH1 pardéfaut‘ ‘Q|

Axe ministériel 2 \ |

—> Enveloppes de moyens ‘DNUIM?AP (FRAIS DE DEPLACEMENTS A‘Ql

Code Projet / Formation ‘ ‘Ql
Centre de coiits CHORUS [IACFORMO47 (FORMATION CONTINUE)  [Q)

Type de tiers ZCPD (TIERS OCCASIONNEL)

Axe ministériel 1 [
Catégorie d’agent 1035010000 (PROF. ECOLES CLASS ...
Domaine fonctionnel ‘0140-04 (FORMATION DES PERSONNELS) ‘Ql

Agence de voyage ‘ ‘Ql
Alias SAMSON.FAUCHEUX
Date de naissance
Permis de conduire N° \ |
Edité le | [E |

Contournement SS0/1LDAP

Derniére modification 13/01/2015 16:36 C03_SG_S05_U01
(FAUCHEUX SAMSON)

[ocovoin I v T v | e

Habilitations.

Délégation d'habilitations



L]
En cliquant sur I'onglet « Coordonnées » vous pouvez Vérifier les informations concernant votre résidence
administrative, familiale, et votre e-mail.
Seuls les champs précédés d’un trait rouge sont des champs obligatoires.
m}‘@hnps- chorusdt.concurfi/FORMATION/Chorus#COLLA A O~ & 0 | @ chorus DT Fiche profi - 0. v| ‘

€03_5G_505_U01 (FAUCHEUX SAMSON - M.E.N. : ACADEMIE DE BORDEAUX)

Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Habilitations Délégation d'habilitations

Passeport
- PASSEPORT - PASSEPORT 2

e e

viledemission| | ville demission | ]

pated'émission[ [ pated'émission| [

Date d'expiration Date d'expiration _

Coordonnées

Résidence familiale PARIS - 75056 (FRANCE GRANDES ...
Résidence administrative PARIS - 75056 (FRANCE GRANDES ...

i ]

N —

mobile

E-mail [rrerrerr-@ac-bordeaux.fr

Adresse familiale 14 Avenue de I'Opéra

Complément d'adresse

Code postal 75001
Ville PARIS
Pays FR (FRANCE)

Adresse administrative 182 Rue Saint-Honoré

Complément d'adresse

Code postal 75008
Ville PARIS
Pays FR (FRANCE)

(oo e T oo | v

Vous pouvez ensuite vérifier les données saisies dans les onglets
suivants :

Préférences voyageur

Veuillez renseigner les champs «Type de prestation » et « Libellé »
comme indiqué ci-dessous ;

Préférences voyageur

»-olitations Délégation d'habllitations

o

< o Tiinena —

Véhicules . Le tarif SNCF, seul retenu pour le remboursement
de vos frais de déplacement dans le cadre d'un

service partagé, est marqué par défaut.

[ Délégation d'habiitations pordonnées bancaires correspondent
au compte sur ilequel vous recevez votre paye, mais ne sont pas

bles par 'agent. En cas de changement de
compte, Il vous appartiendra de prévenir votre gestionnaire paye et
de laisser votre ancien compte ouvert dans I'attente de la mise a
jour dans I'application.

® N’oubliez pas d’enregistrer, avant de quitter la fic ~ he profil, si
vous faites des modifications.



Descriptif des icones et boutons

ICONE - BOUTON

LIBELLE FONCTION
m MENU Retour au menu général de I'application a tout moment.
o RETOUR Retour a la page précédente.
RECHERCHER Fenétre de recherche d’'une donnée : accés a une liste de choix
possibles.
m ENREGISTRER Enregistrer I’action en cours.
@ ou Q FLECHE Afficher le menu déroulant.
_m CREER Création d’un nouveau document
r.’a SUPPRIMER Suppression de I'action en cours.
m SUPPRIMER Suppression du document en cours d’utilisation
Valider/Modifier AVANCER Envoi dans le circuit de validation, passage au statut suivant ;|
ex. : validation.
e ANOMALIE Cet icone en regard d’'un document ou d’une ligne indique qu’il
BLOQUANTE contient une anomalie bloquante. Le document ne pourra pas

changer de statut tant que cette alerte ne sera pas corrigée.
Cet icone a coté d’'un champ de saisie indique que la saisie de|
ce champ est obligatoire.

ANOMALIE NON
BLOQUANTE

Cet icone en regard d’'un document ou d’une ligne indique qu’il
contient une anomalie non bloquante. Le document pourra
étre changé de statut mais conservera cette alerte.




Procédure Ordre de Mission et Etat de Frais

ACTION Qul ?
Création d’'un ordre de mission. La saisie des ordres de mission des Enseignant.
— animations pédagogiques s’effectuera en régularisation une fois la
= . z
— formation effectuée.
: Envoi de cet ordre de mission a votre responsable hiérarchique ou a son | Enseignant.
secrétariat : contacter votre I.E.N. de circonscription afin de connaitre les
—» modes de fonctionnement au sein de votre circonscription.
=
Validation hiérarchique ou refus de cet ordre de mission. [.E.N. ou son secrétariat.
EN/E
; Transmission de cet Ordre de Mission a votre gestionnaire frais de | I.E.N. ou son secrétariat.
= déplacement a l'inspection académique du Lot et Garonne.
|
— Modification, validation ou refus de cet ordre de mission par votre gestionnaire. | Gestionnaire frais de
= Une fois cet ordre de mission validé par le gestionnaire, il passe au statut OM | déplacement .A.47.
’ Traite.
L= Transformation de l'ordre de mission en état de frais : création d’'un état de | Enseignant.
. frais.
P N
- Envoi de cet état de frais a votre responsable hiérarchique ou a son | Enseignant.
secrétariat.
D - - e - 7 - ~ 7 -p - - ’ -
— Validation hiérarchique ou refus de cet état de frais (apres veérification des listes | I.E.N. ou son secrétariat.
d’émargements).
- Transmission de cet état de frais a votre gestionnaire frais de déplacement a | I.E.N. ou son secrétariat.
Py I'inspection académique du Lot et Garonne.
; Validation et mise en paiement de cet état de frais par votre gestionnaire. Gestionnaire frais de
déplacement DSDEN47
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"
ETAPE N°2 -
Création d’'un ordre de mission.

Avant de commencer la saisie de votre ordre de
mission, veuillez vous assurer que les modifications .
de la fiche profil ont bien été enregistrées. Messages eny Chorus ot

[ Homologation RGS

[ Information CNIL

Pour accéder a la création d’'un ordre de mission
cliquer dans le menu général sur Ordre de mission

® Reporting Etat de Frais / Facture
* Déconnexion
Pour information :

m  Les lignes « reporting » vous permettent d’éditer
un état récapitulatif de I'ensemble de vos ordres N° de document

de mission et états de frais selon les critéres que I - |
vous définirez.




Le dernier OM saisi s’affiche. Cliquer sur « créer »

o Coiit total prévisionnel de la mission 0.00 €
ic‘:..r!u.,r‘us SIS Cie M= cln DU GU GHOMUN ALRITH) Statut RA - Demande de réservation agence

Frais prévisionnel

Destination principale BORDEAUX (FRANCE) Départ le 13/10/2014 09:00 an F
Type de mission OM régularisation Classique Retour le 13/10/2014 19:00
Obijet de la mission  ANIMATION PEDAGOGIQUE Commentaire

Enveloppes de moyens 01401A47AP Codes Projet / Formation

Centre de colits CHORUS  IACFORMO47 Axe ministériel 1
Domaine fonctionnel ~ 140-04 Activité N/A (N/A) 3
Lieu de départ ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE Ville de départ AGEN
Lieu de retour ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE Ville d’arrivée  AGEN
Axe ministériel 2 Indemnités de mission
Date de création 13/10/2014 14:49 ADMIN ADMIN Derniére modification 13/10/2014 14:54 ADMIN (ADMIN

ADMIN)

r AUTORISATION DE VEHICULE

© De service @ Personnel pour besoin de service  © Personnel pour convenance personnelle @ Aucune : -

EeEn o ESEeEmeea ool

Pour créer votre 1¢" OM : Le choix des prestations apparait. Sélectionner « autre » puis « document vierge ». Pour les
prochains ordres de missions, vous pourrez sélectionner si vous le souhaitez « initialisation a partir d’'un ordre de mission »

Création d'un nouvel OM - CAXXXX ERIC (B4F1EECAE2EF338) ]

PRESTATION PRINCIPALE =~~~ =7 777 = === = oo oo oo oo oo oo oo TS oooooososoooooosossosooosooooooos !

°e@ °@ °@ © @ Come O

N TN N T e e ,

0 Document vierge,

EO Initialisation a partir d'un ordre de mission

Annuler




Vous étes dans l'onglet « Général » de la saisie de I'ordre de mission.
Tous les champs qui apparaissent avec cet icone @ sont des champs de saisie obligatoire.
lIs disparaissent lorsque la cellule est renseignée.

»
W, Chorus ordre de Mission D2PMH (FAUCHEUX SAMSON)

Objet de la mission =] commentaice| Objet de Ia mission [animation pédagogique maths Commentaire

Destination principale : il s’agit de la commune ou se déroule votre Animation Pédagogique.
Type de mission : pour des animations pédagogique toujours sélectionner « OM régularisation classique ».
Objet de la mission :Saisir I'objet de la mission Animation Pédagogique « theme ».

Dates de début et de fin : Saisir les dates et heures de vos animations, cliquer sur le bouton suivant ZZ1 pour la date et sur
celui-ci = pour I'heure.

Enveloppe budgétaire : 0140IA + n° de votre département + AP
Centre de colt Chorus : IACFORM + 0 + n° de votre département
Lieu de départ et de retour : toujours choisir la résidence administrative « ADM »

Autorisation de Véhicule : COCHER IMPERATIVEMENT « Personn el pour besoin de service » afin de faire apparaitre
I'onglet indemnités kilométriques

des renseighements saisis dans votre fiche

Ces champs seront pré remplis en fonction
} profil

W, Chorus ordre de Mission D2PMH (FAUCHEUX SAMSON)

[ ot S bt ] Frie ol e ] hsrier ] ——— _— — -
J J Général Frais prévisionnel Indemnités kilométriques Historique
Destination princigale :DO Départle !:E L___[le Destination principale Départ le )
Type de mission [OM Classique Retour le e Type de missio€OM régularisation Classique__v Retour le

Enveloppes de moyens [01401A47AP (FRAIS DE DEPLACIQ)| Codes Projet / Formation| [@]

E de movens [01401A47A (FRAIS DE DEPLAC{A]  Codes Projet / Formation & e LS At &
Centre de coits CHORUS |IACFORM47 (FORMATION CON1Q Axe ministériel 1 | 12 Domaine fonctionnel Activite [014000FPFDO2 (FORMDEPLENS)|Q)]
Domaine fonctionnel |0140-04 (FORMATION DES F‘ERg J Activité [014000FPFDO2 (FOR"‘DEC‘LENS){T‘
—
teudedépat[ [ale@ Lieu de retour Ville d'arrivée PARIS
A inistérie Z’—‘ ités d
Lieu de rPinurl .O e o mission bl
. Date de création 13/01/2015 17:42 FAUCHEUX Derniére modification 13/01/2015 18:00
Axe de mission [¥| SAMSON 3_SG_S05_U01 (FAUCHEUX
cartEon
Date de création 13,'01,‘2D15 17:42 FAUCHEUX Derniére modification 13/01/2015 17:42 )
SAMSON €03_SG_S05_U01 (FAUCHEUX
SAMSON) AUTORISATION DE VEHICUL
© De @ Personnel pour @ Personnel pour ®
IONTRATION OF SEHECIE service besoin de service convenance personnelle Aucune
e ersonnel pour ) personnel pour ® Vahicula [SNEF - SHEF- SHEF (3969 C1) [¥] sareme
service besoin de service convenance personnefle Aucune

[ cxcorein |

Enregistrer les modifications
avant de passer a I'onglet
suivant

n coaen ceackmem - E2m a

CcosE Coemem e B B



Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel

Indemnités kilométriques Historigque

m  L'onglet « Prestations » ne concernent pas les animations pédagogiques.

Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Indemnités kilométriques

Historique

[ Les onglets « saisie des étapes » et « Frais prévisionnels » concernent uniguement_ les animations

pédagogiques qui se déroulent sur une journée compléte.

m Sélectionner ensuite I'onglet « Indemnités kilométriques ». Cliquer sur « Ajouter un Ikm ».
— e —— — —
m|@ https:// chorusdt.concur.fr/FORMATION/Chorus#0OM_A P~ @& ¢ || @ Chorus DT Ordre de Missio... X 4i—'|P
h'C:hCIr‘LIE Ordre de Mission D2PMH (FAUCHEUX SAMSON)
Cvbesarrand o e pA

Général [f # saisie des étapes Frais prévisionnel

[ Ajouter un ikm

Indemnités kilométrigues

N
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L’écran suivant apparait :

.. Chorus ordre de Mission D15B9 | M. DUPONT )

Saisie des étapes Frais prévisionnel Indemnités kilométriques

™ Ajouter un ikm

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

Veéhicule Baréme kilométrique
|sncF - sncF- sncF (9999 cv) [v]  [Bareme SNCF 2éme dlasse  [~|

Nb de km autorisés Nb de km déclarés

0 Kilométres 0 Kilométres CALCUL DE DISTANCES
Commentaire

0 | Ne | Date |Trajet | Km remboursé |Nb de trajets | Commentaire
0 I L | 2. | 3 | ..a .5
i

Le baréme kilométrigue devra toujours faire apparai  tre « Baréeme SNCF 2 me classe ». Si ce n’est pas le cas,

. . ” . - Calculez votre itinéraire
sélectionner ce mode de remboursement dans le menu déroulant a I'aide du bouton [

m 1) «date » : renseigner la date du déplacement =
. . . L . L, . . . . . “DENRI-VI..M.H(HSO.:MW
m 2) « Trajet » : Indiquer votre trajet précis : Résidence admin istrative — Lieu de stage S

m 3) « Km remboursé » : saisir le nombre de kilométres de votre trajet aller. Le nombre de kilomeétres qui vous

i . : ! T ARRIVEE - Ville, rue, adresse, code postal
sera remboursé correspond toujours au trajet le plus court sur VIA MICHELIN (et non le plus rapide). Si vous

ne connaissez pas le nombre de kilométres donnant lieu a indemnisation, cliquez sur le lien pour accéder au © Aouter une tape
site Internet VIA MICHELIN.
Une fois sur VIA MICHELIN, saisissez vos lieux de départ et d'arrivée dans litinéraire puis sélectionner Options d'itinéraire

« itinéraire le plus court » dans la partie « option d’itinéraire », cliquer sur OK et relever la distance affichée.
m 4) « Nb de trajets » : 2 trajets pour un aller-retour

m 5) « Commentaire » : saisir obligatoirement les dates de vos déplacements pour chaque destination.

e o £

@ tinéraire le plus court

¢ ftindraire consellé par MICHELUIN
tinéraire le plus rapide

itinérairé découverne

Evilitinéraire économique

Enregistrer votre saisie. Une fois I'enregistrement effectué, le nombre global de kilomeétres pris en compte
dans le calcul ainsi que le montant remboursé, apparaitront en haut a droite de votre écran.

Eviler les hasons mantmes
Autoriser la sortie du pays v
Voiture avec caravane
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A la fin de vos saisies quotidiennes ou hebdomadaires ou mensuelles, pensez a « enregistrer ». Si vous ne souhaitez pas envoyer
votre OM dans le circuit, compléter la saisie et I'envoyer plus tard en validation.

Pour pouvoir évoluer dans le circuit de validation, 'OM ne doit présenter aucune anomalie bloguante. (Il ne doit y avoir aucun @
apparent.)

Pour transmettre votre ordre de mission a votre sup érieur hiérarchique afin qu'il puisse le traiter

- cliquer sur le bouton « valider/modifier ».

- La fenétre suivante apparait : cliquer ensuite sur « passer au statut : 2 — Attente de validation VH1

- Dans la fenétre suivante, sélectionner le VH1 dans le champ « destinataire » (je vous rappelle gu’il s’agit de votre secrétaire de
circonscription)

B - o
Statut du document N° D2P3X ] Statut du docume"t N° D2P3X E
A du d - Créati =T
E e statut du document 1 - création Le statut du document 1 - Création
—| Vous souhaitez : e 2 :
K cfyTasser austatt: 2 Attente devalidation V1 Vous avez demand®g passer au statut 2 - Attente de validation VH1
8\ Dacsar an skatuf RA - DEmande de reservation agence
~| |Date: 17/12/2004 1110 |y« F - Annuls nmentaire
Niveau: 1- Création
=| |mbjours: 0
27 Nom: ADMIN ADMIN \ Niveau | Statut | Nb jours \Nnm Destinataire
B 17/12/2014 11:10 8989 1-création 0 ADMIN ADMIN -
i Destinataire [FILLOL HUGO )

@ Prévenir le destinataire par un e-mail

0 Ne pas prévenir le destinataire

LI WS O Y

el pour besoin de service Personnel pour convenance personnelle Aucune

" Confirmer le changement de statut y Annuler

. Si 'ensemble des validations (hiérarchique et gestionnaire) sont effectuées, vous recevrez un mail sur votre messagerie
pour vous prévenir que vous pouvez transformer votre Ordre de Mission en Etat de Frais.

. Si 'OM n’est pas validé par le supérieur hiérarchique ou le service gestionnaire, le statut de I'ordre de mission sera
« R — Révision ». Vous en serez alors informé(e) par un mail qui vous indiquera le ou les motifs du refus.

L'OM au statut « révision » devra étre régularisé pour en obte nir sa validation.

A cette fin, vous devrez selectionner 'OM concerné, et effectuer les modifications nécessaires , avant de le transmettre a
nouveau pour validation hiérarchique.
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Vous pouvez a tout moment consulter I'état d’avancem ent de vos OM et les commentaires éventuels de votr e supérieur
hiérarchique ou de votre service gestionnaire en sé  lectionnant I'onglet « historique » ou bien en cliq uant dans le menu
général sur « ordre de mission » puis sur « rechercher » en bas de I'écran.

Dans le champ « niveau » sélectionner TOUS. Tous vos  OM sont listés, et vous pouvez observer leurs statut s respectifs.

W Chorus ordre de Mission D2PMH (FAUCHEUX SAMSON)

e e et i 8 élocon dan odre d wision

Société EBORD (M.E.N. : ACADEMI ... idu [C03_SG_505_U01 (FAUCHEUX 9@
Destination principale VILLENEUVE SUR LOT (FRANCE) Départ le 19/11/2014 14:00 (4 N° de document [ | i@ g
Type de mission OM régularisation Classique Retour ke 19/11/2014 17:00 Destination principalel | |v1
Objet de la mission animation pédagogique maths Commentaire
N° Destination principale | Date Début ‘ Objet | Montant Statut TyI
Enveloppes de moyens O140IAS7AP Codes Projet / Formation D2PMH  VILLENEUVE SUR LOT 19/11/2014  animation pédagogigue maths 11.36 €| 2 - Attente de validation VH1 (A
T e minietériel 1 D2PLU  SERIGNAC-SUR-GARONNE 01/09/2014  AUTORISATION DE CIRCULE 0.00€ 1 - Création C
Domaine fonctionnel 0140-04 (FORMATION DES ... Activité 021401510401 (STRAT NAT ... D2PE7 MARMANDE 08/01/2015 AP 2085¢€ 1 - Création
D2PE2 0.00€ 1 - Création
D2PDZ 0.00€ F - Annulé
Lieu de départ ADM (RESIDENCE ADMINIST ... Ville de départ PARIS DIPDU MARMANDE 01/00/2014 000 E 1 - Création
Lieu de retour ADM (RES[DE NCE ADMINIST ... Ville d"arrivée PARIS D2PDP 0.00€ 1 - Création
Axn winisticiel 3 Indemmitis do misslon B D2PB]  SERIGNAC-SUR-GARONNE 01/12/2014  Services partagés décembre.. 0.00€ 1 - Création
Dute da cristion ;:ﬁslg,:”s 17:42 FAUCHEUX Darnidre modification é;";:'_’s’éfé 51_?‘;3? (FAUCHEUX D2PBH  SERIGNAC-SUR-GARONNE 01/09/2014 AUTORISATION DE CIRCULE. . 0.00€ Vv - validé
SAMSON) D2PBE  VILLENEUVE SUR LOT 01/01/2014  SERVICE PARTAGE JANVIER 3591 € 1 - Création C
) D2PBD  LE PASSAGE 01/12/2014 AP 12.16€ T - Traité C
AUTORISATION DE vErLE D2PBC  LE PASSAGE 01/12/2014 AP 12.16 € 1 - Création
pe @ Personnel pour Personnel pour D2PBB  VILLENEUVE SUR LOT 01/01/2014  SERVICE PARTAGE JANVIER 3591 € T - Traité C
service Bbesoln de service convenance personnelie Auceme D2PBA  VILLENEUVE SUR LOT 01/01/2014  SERVICE PARTAGE 0.00€ V - Validé
e e T e AT D2PBO  AGEN 01/12/2014  SERVICES PARTAGES DECEM. 51.71€ T - Traité C
D2PBE  AGEN 01/12/2014  SERVICES PARTAGES DECEM... 0.00€ v - validé
D2PSF  LANGON 01/09/2014  SERVICES PARTAGES 0.00€ V - Validé
D2PB4  SERIGNAC-SUR-GARONNE 03/11/2014  SERVICE PARTAGE NOVEMBRE 5117 € V - validé C
D2PB7  LANGON 01/09/2014  SERVICES PARTAGES 0.00 €| 2 - Attente de validation VH1
D2PBE  LANGON 0.00€ 1 - Création C
D2PBX  VERSAILLES 01/09/2014  SERVICE PARTAGE SEPTEMB 10103 € F - Annulé C
D2PEQ  VERSAILLES 23/12/2014 DFD 17.33€ V - validé
D2PBV  TRAPPES 01/12/2014 DFDF 0.00€ R - Révision ¢
D2PSY  GUYANCOURT 01/12/2014 DFD 0.00€ RM - Rectification )
[akel:l-1:3 ONADNCALY 121 nda AR 17 22 £ L Annuold
Résultat : 25

| o R | | e

Vous ne pourrez passer a la création de votre étatd e frais que lorsque votre OM sera au statut validé.
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ETAPE N°3 : Transformation d’'un OM en
Etat de Frais (EF).

L'animation pédagogique vient de se dérouler et votre
Ordre de Mission a été validé par votre |.E.N. ainsi
gue par le gestionnaire de la plateforme des frais de
déplacement ; I'OM apparait sous le statut

« »

Vous pouvez maintenant transformer 'OM validé en Etat
de frais.

Afin de créer un état de frais :
v Dans le menu général, cliquer sur « état de frais »

%W Chorus

Messages |Menl| Chorus-DT

[ Homologation RGS |-
[ Information CNIL - Qrdre de Mission

— g-OTdre de Mission
*® Reporting Etat de Frais / Facture
*® Déconnexion

N? de document

[— o

v Le dernier EF créé s'affiche. Cliquer ensuite sur ~~—__

« Créer »

Société EBORD (M.E.N. : ACADEMI ... Individu |C0375G75057U01 (FAUCHEUX qu
N° de document | ‘ Depuis le
Destination principalel ‘ Niveau ‘Validés |V|

Q Sélection d'un Ordre de Mission

[x]

Destination principale | Date Début ‘ Objet

‘ N° | Montant Statut | Type de mission
D2PMH  VILLENEUVE SUR LOT 19/11/2014 animation pédagogique maths 11.36 € V - Validé OM régularisatio.. J
D2PBH SERIGNAC-SUR-GARONNE 01/09/2014 AUTORISATION DE CIRCULE.. 0.00€ V- Validé OM Permanent
D2PED LE PASSAGE 01/12/2014 AP 12,16 € T - Traité OM régularisatio...
D2PBE  VILLENEUVE SUR LOT 01/01/2014 SERVICE PARTAGE JANVIER 35901¢€ T - Traité OM Personnels it...
D2PBA WVILLENEUVE SUR LOT 01/01/2014 SERVICE PARTAGE 0.00€ V- Validé QM Permanent
D2PBS AGEN 01/12/2014 SERVICES PARTAGES DECEM... 51.71€ T - Traité QM Personnels it...
D2PB8 AGEN 01/12/2014 SERVICES PARTAGES DECEM... 0.00€ V - Validé QM Permanent
D2ZP8F LANGON 01/09/2014 SERVICES PARTAGES 0.00€ V- Validé OM Permanent
D2PB4  SERIGNAC-SUR-GARONNE 03/11/2014 SERVICE PARTAGE NOVEMBRE 5117 € V- Validé OM régularisatio...
D2P8Q VERSAILLES 23/12/2014 DFD 17.33 € V- Validé OM Classique

Résultat : 10
W Chorus et de Frais D2PEDO1 (FAUCHEUX SAMSON)
| eénéral Frais Indemnités kilométriques Historique
Type d'Etat de Frais [EF Classique ~ Du 01/12/2014 00:00 (1)
Destination principale LE PASSAGE (FRANCE) Au 01/12/2014 17:00

Objet ap Commentaire

Centre de coiits Chorus RECDGRHO33 (SERVICES PA ... Axe ministériel 1

Enveloppes de moyens 0214RECT-CONVOCS-MISS-N .. i 0141-01 (I TE .

Activité 021401510401 (STRAT NAT ... Code Projet /

Formation

©OM de référence D2PBD

(12.16 EUR dont 12.16 EUR
de frais prévisionnels)

Lieu de départ Résidence administrative ville de départ PARIS
Lieu de retour Résidence administrative ville de retour PARIS
Axe ministériel 2 Mode de réglement VI (VIREMENT BANCAIRE)
Indemnités [
Date de création 06/01/2015 12:02 FAUCHEUX Derniére modification 06/01/2015 12:02
SAMSON C03_SG_S05_U01 (FAUCHEUX
SAMSONY

[ oeconrxion [ wore [ soctorcn

oo ] e |
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"
La fenétre initialisation & partir d’'un ordre de
mission apparait :

@ Initialisation a partir d'un Ordre de Mission

Création d'un nouvel Etat de Frais - FAUCHEUX SAMSON (C03_SG_S05_U01)

x]

Tous |es OM qL” Sont en attente de tl’anSfOI’matlon ‘ Ne ‘Destinatinn principale ‘ Date Début ‘Ob]'et ‘ Montant ‘ Statut ‘Typedemission
A, . . D2PMH  VILLENEUVE SUR LOT 19/11/2014  animation pédagogique maths 1136€ V-Validé  OM régularisatio...
en EF’ apparaltront dans la liste suivante. LE PASSAGE 0122014 AP 12162 T-Traté  OM réguiarisatio..
VILLENEUVE SUR LOT 01/01/2014  SERVICE PARTAGE JANVIER 3581€  T-Traité  OM Personnels it...
Atte ntlon Seuls Ies OM au Statut V_VALI DE AGEN 01/12/2014  SERVICES PARTAGES DECE... 5171€ T-Traité  OM Personnelsit...
~ , SERIGNAC-SUR-GARONNE 03/11/2014  SERVICE PARTAGE NOVEMB... 5117€ V-Validé  OM régularisatio...
peuvent etre transformés en EF VERSAILLES 23/12/2014  DFD 1733€  V-Validé  OM Classique
Cliquer sur I'ordre de mission transformer dans la
liste.
Une fois cette opération effectuée I'Ordre de Résulat 6
Mission changera de statut pour devenir « T- W ChoruUS eta de rais D2oHHo1 (PAUCHEUX SAMSON)
Tl’alte ». . . | aenéral Frais Indemnités kilomeétriques Historique
Votre état de frais est en « Statut 1 : Creation /
MOdIfIC&tIOﬂ de I,EF». Type d'Etat de Frais [EF Classique ~] Du 19/11/2014 14:00 [€5))
Destination principale VILLENEUVE SUR LOT (FRANCE) Au 19/11/2014 17:00

Vous devez vérifier que toutes les données de

Objet animaticn pédagoegique maths

Commentaire

'état de frais soient correctes, en cliquant sur
chacun des onglets.

Centre de coiits Chorus TACFORM047 (FORMATION C ...
Enveloppes de moyens 0214RECT-CONVOCS-MISS-N ...
Activité 021401SI0401 (STRAT NAT ...

Axe ministériel 1

Domaine fonctionnel 0140-04 (FORMATION DES ...

Code Projet / Formation

Si vous modifiez des données de I'EF, vous devez oM de référence D2em
obligatoirement  indiquer dans la  case Lo e départ Résidercs amisaie
commentaire les raisons motivant  ce(s) e e
changement(s). S R

SAMSON

(11.36 EUR dont 11.36 EUR
de frais prévisionnels)

Ville de départ PARIS

Ville de retour PARIS
Mode de réglement VI (VIREMENT BANCAIRE)

Derniére modification 15/01/2015 10:03
C03_SG_S05_U01 (FAUCHEUX

SAMSON)

N’oubliez pas d’enregistrer vos modifications.

Pour cléturer votre saisie vous devez cliquer \

sur « valider/modifier » afin de faire changer
de statut votre EF

e T T e [
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Envol de 'EF en VH1

Tout comme pour 'OM vous devez transmettre votre EF

] . X . ] Statut du document N° D2PMHO1 |Z\
en validation hiérarchique en cliquant sur passer au Le statut du document 1 - Création / Modification de I'EF
statut 2 — attente de validation VH1. Vous souhaitez ;
\*:E%mt : 2 - Attente de@
@ Passer au statut : A - Annulé
Votre état de frais sera ensuite validé par votre supérieur 1000 o 1M s [esiinajaien
.y . . . . ' A . =l 15/01/2015 10:03 9,899 1 - Création... 0 FAUCHEUX SAMSON
hiérarchique puis par votre gestionnaire avant d’étre mis
en paiement.
Vous recevrez un mail sur votre messagerie
professionnelle pour vous informer de sa mise en
paiement. Annuler
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