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S’inscrire sur Chorus Pro

W.Chorus

Avant de pouvoir utiliser le portail pour effectuer des demandes de remboursement TIC, vous devez en
premier lieu vous inscrire et préparer I'environnement nécessaire.

4
Créer | te utilisat ttant d Rattacher votre compte utilisateur a votre
_dreet_rf_ € comcphe u |P|sa. eur permettant de vous structure. Une structure représente une entité pour

@' eSn ! |_erdsurd orus (;O ' ¢ | laquelle vous utilisez les fonctionnalités de Chorus Pro
Aiéis\l/eti er? doncnenfsteu compte personne (ex : une exploitation agricole, un centre de
ation du comp gestion...).
.y Demander un abonnement a I'espace

Ouvrir I'espace « Demandes de « Demande de remboursement TIC ». Cette
remboursement TIC » sur votre structure. 4. étape concerne les éventuels nouveaux utilisateurs
Un espace désigne une fonctionnalite accessible \-/que VOR Sl ELETEE &) em mlimErEr &) Vel e
aux utilisateurs de Chorus Pro. structure une fois celle-ci paramétrée.

L'acceés a I'espace « Demande de remboursement TIC » n’est pas disponible pour les structures typées

« centre de gestion agricole ». Pour précision sur les modalités de délégation des demandes de
remboursement par un exploitant agricole a un centre de gestion, consulter le guide « Déléguer la
gestion de ses demandes de remboursement a un tiers ».
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Vous étes nouveau sur Chorus Pro ? Rechercher une structure publique
o .
Rendez-vous & ladresse

https:/ /chorus-pro.gouv.fr, puis cliquez
sur Créer votre compte <

4

Informations générales =

Votre adresse de c =i =

Votre adresse de contact sera utiisée pour vous contacter. Si elle n'est pas

Adresse dlectronique identifi joe.fr r .
renseignée votre adresse de connexion sera utiisée pour vous contacter

de connexion * :

Ressaisissez votre K i ise.fr Adresse dlectronique I identifiant.contact@monentreprise.fr I ’ . . 7
st diecioriue e o Completez les informations demandees,
cliquez sur le bouton Finaliser
I'inscription
Prénom * : Prénom | /
L ey = Prérequis : Vous avez besoin des informations
Adresse * | 10rue du centre | suivantes pour vous inscrire :
) » n° de SIRET de votre entreprise
Complément adresse
t » votre adresse courriel
Complémen adresse » I’adresse postale de votre entreprise
Code postal * : 93160 ville * Noisy Le Grand
Pays * : France B Téléphone :
Fax:

Captcha =

Ll

L]
Entrez les caractéres générés XWWXS
par lmage = :

© = ©
Annuler Enregistrer et Configurer mon compte Finaliser nscription

L'adresse électronique de connexion est celle qui vous servira a vous identifier sur Chorus Pro.
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Un mail d’activation de choruspro.notification.aife@finances.gouv.fr vous est envoyé afin d’activer
votre compte utilisateur.

REPUBLIQUE FRANGAISE

.

'a fE W.Chorus
B st

Bonjour,

Votre compte utilisateur a été créé pour le portail Chorus Pro.

Cliquer sur « Activer votre compte »,,

Pour activervatre compte et choisir votre mot de passe, nous vous invitons & cliguer sur le lien suivant

GECiver vorre compiE>

O CoprEMooteTrTadresse stivante dans votre navigateur

hitps:ichorus-pro.gouv.fricpp/activationCompte ?email=votre email de connexion&token=ia%, .77 .27 o7 127 0,000 dt

Ce mail sera valable jusqu'au 03/02/2018 10:05:10 (heure locale France métropolitaine, GMT+1)
Si cette date est dépassée, merci de contacter votre gestionnaire ou notre équipe support afin de receveir un nouveau courriel d'activation.

Cordialement,

Chorus Pro

Ce couriel a 8ié genere aulomatiquement par Chorus Pro. Mercl de ne pas v répondre.

Pour &tre accepté, votre mot de passe doit comporter au minmum 8 caractéres et comporter au
moins 3 types de caractéres parmi les 4 groupes suivants :
« des majuscules,

= e e Choisissez votre mot de passe ainsi
e ooyl o) qu’une question vous permettant de le

Mocdugasa® || eesssssssseenes récupérer automatiquement

earanst S | T en cas d’oubli.

Complai et o poe Cliquez sur Valider.

[4

Quastion secréts * Quel est le nom de mon animal de compagnie ?
Réponse *

Votre compte utilisateur est désormais actif. Vous pouvez maintenant inscrire votre entreprise sur le portail.
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Sur Chorus Pro, une entité juridigue se nomme structure. Nous allons voir comment rattacher son compte
utilisateur a sa structure.

Mon Compte
Depuis I'accueil cliquez sur « Mon
compte »
Identifiant de connesion : identifiant.connexion@monentreprise.fr
Adresse électronique de contact = : identifiant.contact@monentreprise.fr vatre adresse de contact sera utiisée pour toutes les notfications.
Faites défiler I’écran jusqu’a la section
T = « Mes rattachements » aux structures
« E > 5[ vones sarpage st iones) puis cliquez sur Demander un
e e— e — . rattachement

Demander un rattachement a une structure

S S Renseigner le SIRET de votre entreprise
o s = dans le champ Identifiant et sélectionnez

| e st sncreavcrsier (%) | Structure avec n° SIRET dans Type
NSRS & d’identifiant. Cliquez sur le bouton

Rechercher.

Code postal Ville Pays <] | /

2 Exporter les résultats

Si votre entreprise n’est pas déja
enregistrée sur Chorus Pro, cliquez sur le
« (P [ S bouton Saisir une nouvelle structure.

Identifiant Raison sociale Statut Actions Sélection

Aucune Structure ne correspond aux critéres renseignés. i vous souhaitez créer la structure, cliquez sur le bouton "Saisi une nouvell structure”.

Vs

sair une nouvele structure IR
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e — Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Renseignez le SIRET et le numéro RCS de
100977100010 votre structure puis cliquez sur le bouton
Continuer.

La fenétre suivante est alors pré renseigné

avec les informations a disposition dans la base
INSEE. Y

® ® N

La structure n'a pas de SIRET

Sélectionner tine option

Informations générakes

Sélectionner le statut « actif ».

— — Cocher la case La structure est un centre de
[ | = I:m - gestion agricole, si vous entrez dans cette
I catégorie puis, cliquez sur Enregistrer et
P Valider en bas de page. Vous venez de créer
| votre « structure » et de vous rattachez a celle-ci

via le SIRET de votre entreprise.

e - Pour déposer votre premiére demande de
remboursement, vous devez ouvrir |'espace
e —— Demande de remboursement TIC.
s e Déconnectez-vous du portail puis
- o reconnectez vous afin que les rattachements
que vous avez effectués précédemment
soient opérationnels.

Annuler Enregisrer
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Le menu a été enrichi par de nouveaux onglets. Cependant, I'espace « Demande de remboursement TIC » est
absent : il faut I'ouvrir. Cette opération peut étre réalisée uniguement par le gestionnaire principal de la
structure. Le gestionnaire principal est par défaut l'utilisateur ayant créé la structure.

Identifiant structure Raison sociale Date de création Services Statut Actions

78299314100038 URSSAF de Carse 31/01/2017 Service des factures publiques ACTIF ra

Une fois connecté, accédez a I'espace

Activités du gestionnaire puis au bloc

Mes structures pour modifier votre
paces

structure en cliquant sur le crayon. 0
“ 4 1 2 n 4 5 » » 5 j [Total de 21 espace(s). 11 ,
:
Service des factures publiques Mes factures émises ACTIVE i1 (@]
Service des factures publiques Mes factures émises ACTIVE [} (@]
Service des factures publiques Mes factures recues ACTIVE i (@]
Service des factures publiques Mes factures reques ACTIVE [} (@] . :
- Sur la page Modification de la structure,
Service des factures publigues Mes sollictations reques ACTIVE i ] (@]

accédez au bloc espaces puis cliquez sur

| T | Ajouter des espaces.

Espaces ‘Consultation Maodification

Mes factures mises (@] (@]

Mes factures de travaux (@] (@]

e e— - 2 Sélectionner un ou plusieurs services.

S —— o @ | Cochez les cases Consultation et
= 0 5 Rl S e . modification pour |'espace Demande de

0 o gl ] remboursement TIC afin de I'ouvrir sur
ST S S) Entrepries o taveust frestars b tie socétare votre structure, puis validez. Renseignez
- ° votre numero PACAGE (si besoin) et votre
e = 5 Cottsant sldare catégorie de bénéficiaire. g

En tant que gestionnaire principal de la structure, vous pourrez déposer vos demandes de remboursement a
votre prochaine connexion en accédant a I'espace « Demande de remboursement TIC ».
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Le gestionnaire principal de I'entreprise a paramétré sa structure afin d’autoriser les demandes de
remboursement TIC. Les autres utilisateurs rattachés a la structure devront s’abonner a |I'espace « Demande
de remboursement TIC » pour pouvoir déposer des demandes.

“« A - z 3w § % Total de 159 abonnement(s)

Mes abonnements aux espaces

Identifiant structure Raison sociale Service Nom de l'espace Habilitation Statut Action

Pour s’abonner a l'espace « Demande de

MODIFICATION VALIDE

11122233300044 MOM DE %OTRE SOCIETE remboursement TIC >>, Cliquez Sur << Mon
11122233300044 MOM DE YOTRE SOCIETE COMSULTATION _UNIQUEMENT WALIDE

compte ».
11122233300044 MM DE WOTRE SOCIETE MODIFICATION WALIDE -

Dans la section « Mes abonnements aux
11122233300044 NON DE VOTRE SOCIETE COMSULTATION _UNIQUEMENT WALIDE . -

espaces », cliquez sur « Ajouter un
11122233300044 MM DE WOTRE SOCIETE MODIFICATION WALIDE

abonnement »

Abonnement d'un utilisateur aux espaces

Designation : NOM DE VOTRE SOCIETE v

Espace : Demande de remboursement TIC v Dans Ie Champs &« Désignation >>,
sélectionner I'entreprise concernée. Dans le
champs « espace », choisissez « Demande

Rercherche : Rechercher un service x Q

de remboursement TIC ». Puis cocher
« Consultation » et/ou « Modification »
en fonction de vos besoins. Renseigner
une date, puis valider. o

Service Statut @ Consultation @ Modification

Service par défaut de la structure EN_COLIRS_DE_VALIDATION O %)

Vo

Date de la demande * : 11/01/2018

Carmmentaies :

© ©

Annuler “alicer Valider et Ajouter un nouvel espace

Votre demande a été transmise au gestionnaire principal. Le « menu » sera enrichi de I'onglet « Demande de
remboursement TIC » une fois votre abonnement validé par le gestionnaire principal. Vous pourrez ensuite
créer votre premiere demande de remboursement TIC.




