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Introduction

Quatre étapes pour la création de votre compte :

=l

1. Créer votre compte 2. Sélectionner les 2 espaces de 3. Activer votre 4. Ajouter les
utilisateur et votre travail a activer sur votre compte utilisateur coordonnées bancaires
structure (SIRET) structure et télécharger votre
*en cliquant sur le RIB sur votre structure
*Demande de remboursement TIC : lien contenu dans le
pour saisir vos demandes de mail requ *via 'espace « Activités
remboursement du gestionnaire »

L’adresse de connexion est 'identifiant de votre compte et :

e est utilisée pour envoyer le mail d’activation,
e ne peut étre modifiée par la suite.

L’adresse de contact :

e sert a transmettre des informations sur les événements survenus sur votre compte,
» est modifiable par la suite.

1. Créer votre compte utilisateur et votre structure

1. Rendez-vous a I'adresse https://chorus-pro.gouv.frSur la partie Vous étes nouveau
sur Chorus Pro ?, entrez :

e votre adresse électronique de connexion (adresse mail) qui sera I'identifiant de votre
compte et servira a vous connecter,
e le numéro de SIRET de votre entreprise.
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BIENVENUE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO

Vous AVEZ DEJA UN COMPTE ?

ACTUALITES

Adreszs €lecoonigue de

connexion *

Mot de posse " :

Mot de passe oubiie ?

Vous ETES NOUVEAU SUR CHORUS PRO ?
Adrecze glecronique de f_[;gr.‘.c,@n'-uuL'.'
connexion '
Muméra gz SIRET " - 12345676201234

J& n'al pas de numéso de SIRET

al o o

Si la structure (SIRET) a laquelle vous souhaitez vous rattacher a déja été créée, renseignez le

SIRET de la structure déja créée pour vous y inscrire.

2. Complétez les informations obligatoires indiquées par un * puis cliquez sur Valider.
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JE COMPLETE MES INFORMATIONS PERSONMELLES

‘otre odresse de connexion vous permetira de vous connecter

fdresse slecronigue

f demo@mail it

de connexion

Fesscisisses vore
ooretie elecronique

o ConnEsian

Hom

Frénam

CAYEE LES COFOCTENSS

genanes porlimogs *

Ormnon
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el © o

champs obligoioires

JE CREE MA STRUCTURE

Sur Chorus Pro, une structure identifie de maniére unigue chogue émettewr ou
recEplell de factures. Nows vous Invitons & vemfisr es donmdes el les madifier &
W
pegoin
denufion 12345878201234
Rolson Sociole EARL DEMIO
Libellé de lo strucisire
Adresse " : HAMEALS
COmpiement odresss 10
” Complemanm odresss
2
™ Cade po a
WVille WILLE-SUR-RIVIERE
L
-
ot PR Franze W
i ]
Non giffusible INSEE
T
[+

EZE=

Si vous avez demandé a la création de votre SIRET aupres de I'INSEE qu'il soit gardé
confidentiel, les informations de votre structure (adresse, code postal, ville et pays) seront
masquées afin de respecter votre souhait de confidentialité.

2. Accéder aux fonctionnalités des demandes de remboursement TIC

Activez l'espace Demande de remboursement TIC ainsi que 1'ensemble des espaces
auxquels vous souhaitez avoir acces dans Chorus Pro puis cliquez sur Valider. Vous aurez
également automatiquement acces a I'espace Sollicitations émises vous permettant de
contacter le support technique.
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MES ESPACES DE TRAVAIL

Espores Descripaf Activaotion
S,

Demande de remboursement TIC Reserve ou dépdt des demandes de remboursement TIC gl L J

Caotégorie de bensficiaire : g Muméro de PACAGE ¢

Engogements Viswolisation des commandes de 'Etat

Foctres 4 valider Réservé d lo volidation des sous-troitants et cotraitants

Focwres de trowoux Reservé ou dépdt de foctures de trovaux fournisseurs, MOE, MO

Focures emises Reserve ou dépdt et 4 lo visualisotion des foctures émises o destination des structures publiques

Mémaires de frois de justice Resenve ou dépdt de memoires de frais de justice

M=z mezsoges Permet d'envoyer et recevoir des messoges

Roccordeman: EDI et AP Permet de demonder et de suivre le raccordement de vos structures pour Uutilisation des modes EDI et AP

Sui des fluse Résenve oux stictures roccondeées emettant des fiux EDI

En activant 'espace Demande de remboursement TIC, il vous est proposé de renseigner
votre catégorie de bénéficiaire et votre numéro de PACAGE. En les indiquant dés la
création de votre compte, ces informations seront pré-remplies sur vos demandes de
remboursement.

3. Activer votre compte

Votre compte est créé ! Activez le a partir du mail de confirmation recu.

RECAPITULATIF DE LA CREATION DE VOTRE COMPTE
Fréderic DEMO, votre compie o £t créé avec succés. Mous vous en remerclons.
Pour pouvolr I'utiliser, vous devrez l'octiver avec le lien présent dans le courrier électronique d’activotion gue vous recevrez dans guelques Instants d Uodresse fdemo@mail f

Attentlon: ce len reste valable Jusqu'ou 29/10/20 16:19. S vous depassez ce delal. demondez un nouveau courriel d'activation vio Uassistant virteel dispenible sur la page d'accuell de
Chorus Pro.

Vous ETES DESORMAIS GESTIONNAIRE PRINCIPAL DE LA STRUCTURE SUIVANTE

Sur Chorus Pro, une structure identifie de menl&re unigue chague émetteur ol récepteur de factures.

Identifion Désignation ‘Gestionnaire principol

12345678501234 EARL DEMO Frederic DEMO
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e Un mail d’activation émis par choruspro.notification.aife@finances.gouv.fr
vous est envoyé afin d’activer votre compte utilisateur. Cliquez sur le lien pour choisir
le mot de passe de votre compte et votre question secrete pour finaliser sa création.

e Sivous souhaitez demander des remboursements pour plusieurs entreprises, vous
devrez effectuer la procédure de création de compte pour chaque structure (SIRET).

4. Ajouter les coordonnées bancaires et télécharger votre RIB

Vous devez ajouter vos coordonnées bancaires a votre structure ainsi qu'une copie de votre
RIB/IBAN. Ces données seront jointes automatiquement lors de I'envoi de vos demandes de
remboursement.

1. Pour accéder a votre compte, entrez votre adresse électronique de connexion et votre mot
de passe dans le bloc Vous avez déja un compte ?

W.Chorus &l O 0
BIENVENUE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO

Vous AVEZ DEJA UN COMPTE ? ACTUALITES
Adresse elecironique de frederic. demo@maoil fr
connaxicn

Mot de posse ' : SEEEBBSEBASEES

Mot de pasee oublig ?

Vious ETES NOUVEAU SUR CHORUS PRO ?

Adresse elecronigue de
connexion '

Numéro de SIRET *

Je n'al pas de numérno de SIRET

Accéder ou service DUME Vérifier une signoture électronigue Rechercher une structure publique

2. Une fois connecté, accédez a 'onglet Activités du gestionnaire puis au bloc Mes
structures. Cliquez sur le crayon pour modifier votre structure.
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B o
€ ChDI‘US (i) ",
o 'fﬂ_‘\ Frédéric DEMO Déconnexion {_
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC SOLLICITATIONS EMISES MON COMPTE
ACTIVITES DU GESTIONNAIRE
MES STRUCTURES Z Exporter au format CSV
“ 4 1 » » 5 % | lignes par page (1 ligne(s))
Identifiant structure [T Ralson soclate [T Date de création {1 Services Stonn T Actions
12345678901234 EARL DEMO 01/10/2020 ACTIF e a -

3. Sur la page suivante, accédez au bloc Coordonnées bancaires et cliquez sur le bouton
Ajouter des coordonnées bancaires.

COORDONNEES BANCAIRES =

o 4|1 > | » 5 ¥ | Total de 0 coordonnées bancaires.

Nom [T Affacturewr [T Tupe T Numéro Date d'gjout 1T Date de désactivation | Stone [T Actions

4. Indiquez un intitulé de votre choix dans le champ Nom pour vos coordonnées bancaires,
sélectionnez le type RIB ou IBAN et indiquez les coordonnées correspondantes.

Sélectionnez une copie du RIB/IBAN que vous aurez préalablement enregistré sur votre
ordinateur a partir du bouton Parcourir.

Une fois les données obligatoires remplies, cliquez sur Valider pour confirmer
Penregistrement de votre RIB/IBAN sur votre structure.

Il faut saisir les données des coordonnées bancaires les unes a la suite des autres, sans
séparateurs.
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AJOUTER UNE COORDONNEE BANCAIRE

Nem *: MNom de la coordonnée bancalre
Affacturaur
Type *: IBAN v
Code pays * Cle IBAN * |dentification Internationale (BBAN) * BIC ou Swift -
FR ki g 00 FROOQO00000000000000000 FOKXX000

Saisir les données des coordonnées bancaires les unes @ la suite des autres sans séparateurs, seulement des caractéres alphanumeériques.
Un controle est effectué dans choque bloc sur le nombre de caractéres -
= clé |BAN : 2 caractéres
= |dentification internationale (BBAN) : longueur et contenu dépendant du code pays sélectionné. Pour la France, la longueur est de 23
cardctéres alphanumériques et correspond & la concaténation du code banque, du code guichet, du numéro de compte, et de la clé RIB

= BIC ou SWIFT: 8 o 11 coroctéres alphanumérigues

Le RIB télecharge depuis votre poste de travail doit &tre lisible par 'administration. {taille maximale par fichier : 13631488)

Fichier * Parcourir.... | Mon_RIB.pdf

e inte * =
il Lies Ay Coordonnge bancaire v

m m Valider et Rgjouter une gutre coordonnée bancalre

5. Comment valider le rattachement d'autres utilisateurs a votre structure

La validation d’'une demande de rattachement ne peut étre effectuée que par le gestionnaire
d’une structure. L'utilisateur ayant créé la structure de I’entreprise en est le gestionnaire
principal.

A ce titre, il a acces a ’espace Activités du gestionnaire lui permettant d’administrer sa
structure et donc d’accepter le rattachement de nouveaux utilisateurs.

Si vous avez délégué le dépot de vos demandes de remboursement a un centre de gestion ou
a un cabinet comptable, vous devrez valider les demandes de rattachement formulées par les
utilisateurs de ces structures.

Accédez a 'espace Activités du gestionnaire et consultez le bloc Les demandes de
rattachement a une structure dans Mes actions en attente. Sélectionnez I'utilisateur
du tiers dont vous souhaitez valider le rattachement puis cliquez sur Valider.
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% Chorus

(@D  rredericDEMO
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC SOLLICITATIONS EMISES

ACTIVITES DU GESTIONNAIRE

MES ACTIONS EN ATTENTE

LES DEMANDES DE RATTACHEMENT A UNE STRUCTURE

Demandeur |1 identifiant structure | Désignation |1 Services

Valérie Exemple 12345678901234 EARL DEMO

Dernieére mise a jour : octobre 2, 2020
Partager :

77706 Je M'inscris Sur Chorus Pro

Articles en lien -

Deconnexion

MON COMPTE

5 w | lignes par page (1 ligne{s))

Déléguer la gestion de ses demandes de remboursement a un tiers
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