%_Chorus Déplacements Temporaires

Création d'un ordre de mission
mensuel

Avant de commencer, quelques précisions :

Boutons d’action : Toujours situés en bas de I'écran. Permettent de
naviguer dans I'application pour notamment enregistrer ou supprimer
'OM, créer un nouvel OM ou revenir au menu

. L'icone = indique les champs obligatoires
Principes
ches

Boutons de recherche : Toujours situés en haut de I'écran. Permettent
de naviguer dans 'application pour notamment rechercher un ordre de
mission et corriger la fiche profil

Acoll  Ordresdemission  Elalsdefals  Facres  Listes OMEF Q s o B

-

& Le document comporte des ancmalies

L’application vous signale qu’il existe une

anomalie non bloquante dans votre document.

\_




[Se connecter a l’application, sur la page d’accueil ]

o & o o

Ll sosomnanans regenss 24 [T nn-.-n..

iill

kliquer sur « ordre de mission » ; le dernier ordre de mission traité apparait a l’écran. ]

Typee de mnission o Dss:unabw prncipale B Diépsnr b ) N Retour ls . .
[ouFarsonnels ibnérants v [I\BOR! (FRANCE) Q |132|‘09i2021 E'i 08:00 - [aﬂro@rzom B[ 1800 5 ™
OM Pemanent du rifbenee Liew de départ ' Vilke de départ ' Liew de retour - '
[ GOWLE Q [ ACHM RESIDENCE ADMMISTRATIVE) | @ |  POMERS [ ADM (RESIDENCE ADMMISTRATIVE) | Q
Wille driée " Inclure des comenances personnelles o .
POMERS
Dm_a de la misson Commentsine Inderrestés de mission
Bission o o
Axes analytiques
Emeloppes do moyens Cades Projet £ Farmation Centre de coits CHORUS Are mirssténel 1
[ CE PARTAGE T4 PREFLEMENTARE) Q Q| | RECMISS086 (DIBAG 2) =8 Q
Do fanctionnst Actheti Projét arsafyticut rravisterie| Fonds
044001 [ENSEXSNEMENT PRE-ELEN @ | | 044000FDSPOY (DEPLCTSERVPART | @ Q ol
Elémart OTF Mourehe afiectation  Aanibee? [ ——
Q) Q
Structure opsrationnsiie AgEnce e VyEEE . Enl_ta e facturation N
| DEB0054S (RECTORAT DE L'ACADEMIE C Q)

[Cliquer sur « creer OM »puis sur « autre » et « initialisation a partir d’un ordre de mission »

Prestation principale

4+ B & &= &

Création d'un nouvel OM

Document vierge

@é partir d'un ordre de @

[ Sélectionner l’ordre de mission permanent qui correspond a la période que vous voule
déclarer.




Initialisation a partir d'un ordre de mission

Individu N* de document
3 @
N* Destination principale Type de mission Date Début
PP4VT  NIORT | OMP {OM Permanent) 01/01/2021 |

Dans le document qui apparait sélectionner dans le « type de mission » : « OM personnel
itinérant »

Général Higppfiqua

Destination principale
[ OM Pefmanant - [ POITIERS (FRANCE) la
§ ARt ey Ville de départ !
M Ponctuel [0, | ROYAN
¢ NEPAS UTILISE Giiaie
OM candidat concour
NE PAS UTILISEYy
M Personnels itinérants
Tournéa Etrangar
NE PAS UTILISER Codes Projet / Formation
NE PAS UTILISER = | =y
OM Permanent = i Acsvie B
[UTET-TZ03 (PILOTAGE ADMINISTR | (s} [014100FDM|D2 {FO-INSPECT) -Q.
Elémant OTF  Nowssts sfsctaten o

la

A la question posée, répondez « oui »

o Le choix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de votre OM, voulez-vous continuer
?
Cliquez sur la loupe, puis sur I’ordre de mission qui correspond au mois déclaré

OM PERMANENT DE REFERENCE

@ Général Indemnités Klometnguas Pl ida Ll
EPOIT [ME N - ACADEMIE DE POITIERS) Q

@ Lo document comporte des atomaiies hiaindis = il
LUMAR A A AR,

Type de mission
[ OM Personnets itinérants

M Parmanent da référence

b

T Q e jin i Ot Montant  Statut Tyme de mission
¥ille d'armvie | QJB3A MORMAC 01/0242021 poste fract. .. 000€ V- Valida OM Permanent




[Modifiez les dates (les ordres de mission sont mensuels)]

Général Indemnités kiomatiques Frais prévsionnel Facturation Hestanque

Type de mession Destination prncipals HQUN

o—
e o] [soicrmncn ) Quuse @[mn o] (s @D v

Enregistrez le travail.

Déclarer les indemnités kilométriques

Sélectionner ’onglet « indemnité kilométrique »

L

- y 3
o Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique

o (D

Cliquer sur « créer »

Génsral @ Incemnités kifométnaques @ Frais prévisionnsl Facturation Historigue

o

Indemnité N° 1 [0 Kilométres - 0.0 EUR) ii

Wl_'icuh o Bawlm Itdm\dlug_u_u o

[ﬁD—GU&\"S - PELIGEDT- 206+ {4 CVIC | = | [ Baréme . standard -

Nb de km mtonsés ho de km déclarés.
12000 Kilométres OKilometres

Lign vees un distanciar

Comememtaine

aw Dt el ayet /
Algune doange n'eet dsponible

==\0Us devez ensuite cliquer sur ce bouton (a) pour déclarer vos frais



Complétez le cadre qui apparait en prenant comme modele la déclaration ci-dessous :

TRAJET "
Date Trajet kim remboursé

[ 14/08/2021 B Poitiers-Chatellerault 32

N.b de trajets Commentaire

Trajet standard

| 2 &)

cnnlim.g[

Cliquez ensuite sur puis sur m Cliquez de nouveau sur le bouton « créer »
pour déclarer votre deuxiéeme déplacement

=)

l ATTENTION : Ne cliquez pas sur ce bouton !

-

aénéral Indemnités ki Frais prévisianiel Facturation Histanque

| © Crbwi

Indemnité N° 1 (54 Kilométres - 18.58 EUR)

Vihicula Barérna kilomitrique

[ ADG08-YS - PEUGEQT- 206+ {4 CVIC | % Eiaréme i standard

Mb de km sutorisés It 2 ki déckarés

12000 Kilometres B4 Kilometres
Lian v un distancisr
Commeantaine
| @ Crine
 w Dt Trajut Hani remnbanrsé N it trajots Comimentaire

(R [7] 1402021 Poiiers-Chateller, 32 4

9 Vous pouvez regrouper les déplacements vers une
méme destination sur une seule ligne ; en ce cas vous devez
multiplier le nombre de trajets et indiquer les dates

supplémentaires de déplacements dans la partie
"commentaire ».




Déclarer les frais annexes (nuitées, repas...)

Fi vous devez déclarer des frais annexes, cliquez sur « frais prévisionnels ]

Génral In ihomel Frais Facturation Histarigque

o | D
a Daie Ty e rads: Commantzrn o Muntat 11T M
n] 140%2021 KM Indemnits kilomemaue B4 E56E 1856 €

Le bouton « créer » vous permet d’accéder a un menu déroulant

(~Anérs]

Indemnites klometiques Frals previsionnel Facturation Histariqus

=
B Date  Typedefrais TYPE DE FRAIS X
fi KM Indemnité kilométrique Code Livelle

| | |

[ Frais d'agence uniguement
wee |

Code Libehé

ABO Abonnement 2

ADE Déj complémentaire metropale pour les agents de securité
Les codes sont ADI Diner complémentaire métropole pour les agents de sécurité
classés par ordre ADR Air domestique y compris Corse (allerfetour)
alphabétique ADS Air domestique y compris Corse (aller simple)

Al Air Inter lles (DOM ou St Pierre-et-Miquelon) {allerfretour)

AlS Airnter lles (DOM ou St Pierre-st-Miquelon) {aller simple)

ALR Airlong courrier (allerfretour)

ALS Airlong courner (aller simple)

AMR Alr moyer-courrier {allerfretour) g



‘§< REPAS

Cliquer sur « RPA » (si le repas a été pris dans un restaurant administratif) OU « RPIl » (si le repas a été pris dans
un restaurant extérieur), puis indiquez le nombre de repas pris, et en commentaire, la (les) date
(s) de (des)l’événement (s).

Détail des frais saisis 002

o Le document comporte des anomalies

Date Type de frais Ville
I | [ RPA (REPAS PERSONNEL ITINERA! [ Q | [ POITIERS (FRANCE) Q |
Montant TTC . N;ambre de repas . M:;mam a rembourser ‘.
| 0.00 |I EUR (EURO) | [ 0 0.00 || EUR (EURD)
Commentaire '
»

L’ecran se présente comme ci-dessous reproduit :

o L& document comporte des anomalies ¥
Date Type de frais
[ 211092021 | [ RPA (REPAS PERSONNEL ITINERAN Q
Ville _ Montant TTC
[ MORNAC (FRANCE) Q | 0.00 || EUR (EURQ)
Nombre de repas o M_urﬂanl a rembourser
[ 2 0.00 || EUR (EURQ)
Commentaire

repas des 21 et 23/09/2021

mm) Enregistrez votre travail et fermez la fenétre (avec la croix)



e PEAGES

[Cliquer sur le bouton | ®% |

puis sur « PEA » ]

énéral Frais préssionns|

@ Crimr

Gandrer frals

Date Typuee de [y als

IKM Indernnite: kilometrigue

RFA Repas personnel (lindrant avec restauran ADM

Achurat on Historidue | Frais dagence uniguemant

Caile Lilielii

AY| Avion {paye par missionne)

AVOD Dslivrance des assurances voyageurs (par voyagedr)

BAT Eatesu (paya par missionng)

BMR Eilleftens manume {allerfretour ou aller simple)

CAR Carburant

CHM Indemmnité de nuitée Metropoke 2u réel plafonna

cov Covoiturage

CRY Delivrance des cartes de réduction (par voyageur)

DCo Démarches consulaires (par voyagewr)

o Diwers

GGR Gestion de groupes (par dossier)

HGD Hitel {réservation GOS et prépaisment associé)

HOR Hotel {payé par missionne) au réal

HIL Hiitel (réservation hars GOS & prépaiement associd)

N Indernn forfeitars b arbcls 1er amété du 3 juiset 2006

Loc Location voiture {payee par missionné)

LRT Livraison rapide de titres de transport {par dossier)

MAA Air - modification ou anmuation aprés émission du billst

MAM Mer - modification ou annulation aprés émission du billet

MAR Rl modfication ou annulah on aprés émission du billet

0CcC Indarmnités compl repas collectnvts Outre-Mer post 01032019
QchD Dduction repas colectivite Outre-Mer post 01032019

oo Dréduction diner Cutre-her post 01032012

00N Diéduction manuede nuitée Outra-Mer post 010320149

oNG Indeminités complementaires Nuitée Outre-Mer post 01032019
ORC Indemnités complémentaires Repas Outre-Mer past 01032019

a0 dejeuner Outre-Mer post 01032019

Vous devez indiquer le montant uni

taire de ce que vous avez acquitté et le nombre de

tickets et préciser votre trajet dans le « commentaire »

o Le document comporte des anomalies

Type de frais

Date
10912021 |
Yille o
[ ANGOULEME (FRANCE) la]
Montant TTC
0.00 || EUR (EURO) |
Gluantite

Q.

[ FPEA (FEAGE)

Montant unitaire

[

Montant Twia

8.10 _[-EUR (EURO) Q@ |

0.00 [ Pas de TVA det v |
Montant & rembourser

0.00 || EUR (EURO)

Attention,

Yous devez . s’agit d’un
également détailler le multiplicateur !
montant du péage si

nécessaire

il




L T ]
I-- NUITEES

7

Cliquer sur le bouton

"

Woe ) puis sur « HOR»

Frais prévisionna| Facturat Historile | Fraiz dagence uniguemsant

= -

[ Lilietii
Date Tt dhet T asis
LA Ayian (paye par missionng)
M Indernnite kilometique AV Délivrance des assurances voyageurs (Dar voyageur)
BAT Eateau (paya par missionne)
BMR Eillettens maninme (allerretour ou aller simple)
P4 Repas personnel ilindrant avec restaurant ADM CAR Carburant
CHM Indemnité de nuitée Metropoe au réel plafonng
cov Covothuwage
CRV Délivrance des cantes de reduction (par vioyageur)
DCo Démarches consulaires (par voyageur)
o Crvers

GGR Gestion de groupes (par dossier)
5 i ement ass0cie)

y . el prépaiement associa)
M Indamn, forfaitasre b) articls Ter améte du 3 juikst 2006

Loc Location voiture {payée par missionné)

LRT Livraison rapide de fitres de transpodt {par dossier}

MAA Air - modification ou anmiation aprés émission du billet

MAM Mer - modfication ou annulation aprés émission du billet

MAR Ral modficabon ou annulalon aprés émission du billet

ocC Indermités compl. repas collectivts Oure-Mer post 01032019
QchD Déduction repas cobectivite Outre-Mer post 01032019

oDk Dréduction diner Outre-her post 01032012

oo Déduction manueds nuitée Outra-Mer post 010320149

ONC Indemnités complémentaires Nultée Outre.Mer post 01032019
ORC Indemnites complementaires Repas Outre-Mer post 01032019
ORD Déduction déjeuner Outre-Mer post 01032012

PEA Peage

Indiquer le montant unitaire acquitté, le nombre de nuits (attention, il s’agit d’un
multiplicateur) et le nom de ’hotel e\\commentaires
L

o Le document comporte des agomalies

Date Type de frais

[231091‘2021 E OR (HOTEL (PAYE PAR MISSIONNE) a

WVille . Aontant unitaire -

[ANGOLILEME (FRANCE) Q [ 70.00 |[ EUR(EURO) Q

Montant TTC . . Montant TWA -
000 || EYR EURO) | 000 |[ Pas de TVA dec | ~ |

MNornbre de nuits Montant & rermbourser .

[ 1| | 000 || EUR (EURO)

Commentaire

MNuit du 23 au 24 septembre 2021
Hétel xxx

mm) Enregistrez votre travail et fermez la fenétre (avec la croix)



Envoyer l'ordre de mission a la validation hiérarchique

Une fois les déclarations terminées, cliquez sur « refuser valider », puis « passer au statut
2 >»

STATUT DU DOCUMENT N° PLAZD

Le statut du document
1- Création

Vous souhaitez :
Q Eassef aU Statut . 2 - Aftente de validallon Ly
© Passer au sl - Lemande de réservation agence

@ Passer au statut | F - Annulé

Date Nrvean  Statut

) 1443 ©©0 1. Création

{ndiquez le destinataire puis confirmez le changement de statut ]

Le statul du document
1- Creéation
“ous avez demandé & passer au statul
2- Altente de validation VH1
Commentaire

E‘«inalaim

—0

\4 |Q]

& Pravenit le destinataire par un e-mail

2 Ne pas prévenir le destinataire

Confirmer le changement de statut

EE I N O I N O I I O O O

VOTRE ORDRE DE MISSION A ETE REFUSE ?

Si votre ordre de mission est refusé, vous recevez un avis par courriel. Vous devez vous
connecter a 'application via le portail académique et cliquer sur « ordre de mission ». Le
dernier OM traité apparait.

liquez ensuite sur « rechercher « pour trouver ’om en revision




SELECTION DXUIN ORDRE DE MISSION x

Snties e

EPOIT{ME N ' ACADEME DE FOTERS | a6 | (=3
4" e o um—rd Depien
|=
Dmstination principsle Howau
Tours S
o ——
FLAZD POTERS missian xor

FLESF  POITERS migsinn o

Resultat: 2

Eouble-cliquez dessus pour ’ouvrir ]

[Cliquez ensuite sur « historique » pour connaitre le motif de la révision (écrit en italique)

General Indemnités kilometriques Frais préevisionnel Facturation Historique

Date Niveau  Statut
17:55 999 R-

Veuillez vérifier le nombre de kilométres

(W

Vous pouvez effectuer les corrections.

N’oubliez pas de renvoyer votré
ordre de mission dans le circuit de
validation, comme indiqué au §

« ENVOYER L’ORDRE DE MISSION A LA
VALIDATION HIERARCHIQUE

4 7 )

Principes
¢ e bouton « rechercher » vous permet également de retrouver tous les ordres de
mission que vous avez déclaré. Le statut vous indique sa progression dans le circuit de validation :

1-création : votre ordre de mission est créé
2-validation VHI : votre ordre de mission est en attente de la validation de votre supérieur hiérarchique

G-validation gestionnaire : votre ordre de mission est en cours de traitement par le service gestionnaire, au
rectorat

Waité : votre ordre de mission est traité j




I I N O I N O O O O O N N O O O O O

[ COMMENT SAVOIR SI LES FRAIS ONT ETE MIS EN PAIEMENT ? |

Un ordre de mission traité est automatiquement transformé en état de frais. Vous pouvez
suivre la progression de celui-ci en cliquant sur « état de frais », puis « rechercher »

% Chorys Dépiacements Tomporalres Accuell  Ordres demission ““Efals de frals  Factures  Listes OMEF  Reporings Q, & €3

m g, w_
<«

La fenétre « sélection d’un état de frais » récapitule tous les états qui ont été payés ou qui
sont en cours de paiement.

SELECTION D'UN ETAT DE FRAIS

Souigts indhidu
EPOIT (MEN. ACADEMIE DE POITIER! Q|
N 62 documset Dapuis s

E/érifiez bien le niveau : il doit étre positionné sur « tous » ]
/Le statut vous indique la progression des etats dans le circuit de validation : \

GC et GV : Votre état de frais est en cours de traitement par le service gestionnaire, au rectorat
CO : Votre état de frais a été envoyé au paiement
CE- Votre état est pris en charge par le module de paiement CHORUS

CG- Votre état de frais est traité par le comptable (DDFIP)

\C1 -Les frais sont versés sur votre compte bancaire /




