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1 - Informations générales

Se connecter a CHORUS DT
Ecran d’accueil

Fiche PROFIL
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1 a — Informations générales - Se connecter a CHORUS DT

LU'application CHORUS DT peut étre utilisée de n’importe quel ordinateur disposant d’une connexion
Internet :

- via le site internet du Rectorat de Bordeaux : www.ac-bordeaux.fr en cliquant dans « Acces rapide »,
lien « Arena » (accéder a vos applications).

- directement sur le portail CHORUS DT a

'authentification pour accéder aux applications se fait en saisissant : I'identifiant et le mot de passe de
votre messagerie académique.

‘adresse suivante : https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arena/

Cliguer ensuite sur « Gestion des personnels » puis sur « Gestion des Déplacements temporaires (DT) »

e - -~ . .
RRENA - Accedez @ vos applicafions Gérer mes favori J Déconnesion
::::::' : Bienvenue Mme Corinne TILLAUD Derniére connexion le 25/09/2022 3 11:38
nation
3 Gestion des déplacements temporaires (DT) M I-Prof Assistant Carriére
| B | Déplacements Temporaires I-Prof Gestion
Racheiche M Gestion de la formation continue (GAIA) 3 Mon Portail Agent
GAIA - Accés individuel Mon Portail Agent
Q
™ Scolarité du 1er 3 SIRHEN 3 Services RH
AR SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestionnaire Plate-forme de gestion de rendez-vous RH
degre Portail SIRH Plateforme collaborative externe
M Scolarité du 2nd
degré M Elections professionnelles
N Gérer ses abonnements : infos syndicales
M Examens et académiques
concours Gérer ses abonnements : infos syndicales nationales
Al Gestion des M Applications locales de gestion des
personnels personnels
S Administration Registre santé sécurité
financiére et Sofia
G TAL Sofia-FMO
comptable Atlas - Instruction des dossiers d'avancement ATSS

Direction des affaires financiéres / DAF 3 4 16/09/2022
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b - ECRAN D’ACCUEIL

MAneAlE o Chorus Déplacements Temporaires

Accuell Ordres de mission Etatsde frais Listes OM/EF Reportings Q o E—)

L
Ordres de Mission pour traitement
- Miss ASSIST
0 Messages aux utilisateurs Ordies do Mistlon pourASSR

“# Mentlons légales CNIL / RGPD

Etats de Frais pour traitement
“ Notices

Etats de Frais pour ASSIST

[’y Homologation RGS

Retrouver ici les ordres de mission ou les états de
frais a valider (Ordres de mission pour traitement)
MES TACHES
n Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais
—— - Fiche profil
Ordres de Mission : 0 ket sl s B e S i Ggf Aucune donnée n'est
PRRKQ 15062020 PARIS 16800€
Etats de Frais : 0
Déconnexion
Gl‘ " SAP Concur
javascriptvoid(0)

Direction des affaires financiéres — DAF 3
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FICHE PROFIL

1 - Acces a la fiche profil
2 — Qui renseigne les informations contenues dans la fiche profil

3 - Renseigner les onglets

3 a Onglet «Infos générales »

3 b Onglet « Coordonnées »

3 c Onglet « Préférences voyageurs »
3 d Onglet « Véhicules »

Direction des affaires financiéres — DAF 3 6 05/09/2022
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FICHE PROFIL
1 Acces a la fiche profil
2 Qui renseigne les informations contenues dans la fiche profil

1 Cliquer sur = >ur accéder 2 la fiche profil

2 Qui renseigne les informations contenues dans la fiche profil:

Certaines zones de la fiche profil ne sont pas modifiables (ex: structure opérationnelle, Infos banque),
ces informations sont intégrées par les bascules mensuelles a partir des bases SIRH académiques,

Certaines zones doivent obligatoirement étre renseignées avant la premiéere réservation de prestations
1. Onglet général : agence de voyage et date de naissance
2. Onglet cordonnées: numéro de téléphone et adresse courriel

3. Onglet préférences voyageurs : Préférences Ebooking

Onglets « Habilitation » « Délégations d’habilitations » sont générés par les administrateurs CHORUS DT

Onglet « Infos Banque » agrémentées par les bascules SIRH pour les missionnés intégrés dans ces bases

Direction des affaires financiéres — DAF 3 7 05/09/2022
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o CARRE CARRE

3 Renseigner les onglets - 3 a : Onglet « Infos générales » complété par les gestionnaires ou les assistants
gestionnaire : zones enveloppe de moyens - valideur VH1
assistant : zones agence de voyage - date de naissance

Taetduf  « Chorus Déplacements Temporaires

Recherche d'un collaborateur

Accueil

TILLAUD CORINNE - M.E.N. : ACADEMIE DE BORDEAUX (FDBF6ACBDB01A39)

Infos générales

Socié

EBORD (M.E.N.: ACA .

N* bars CHORUS
1800000350

Modifier le mot de passe

Coordonnées

Matncule
FD8FGACBDBO1A3S

Type de bers

ZCPD (TIERS OCCASIONNEI

Contre do colts CHORUS

Code Projot / Formation

QOrganisation

Q
EMment OTP
Q Q
Axe re 2
Q Q

| Vabdeur VH1 par géfaut

I Catégone d'agent

Nouvelle affectanon

Voyages

Q
./‘/‘
Qé_/./

I Agence de voyage

| | Date de nassancxl

Permis de conduire N*

Q

Edité le

Préférences voyageur

-
1637050000 (ADJOINT - *
-

Véhicules

Crolité
MRS (MADAME)

Catégone d'utiksateur
02FORFAIT1 (INSPECTEURS

Domaing fonchonnel

0214-01-02 (PILOTAGEE Q

Projot analyique menistenel

Ordres de mission Etats de frais Listes OM/EF

Q

Habilitations

Nom Prénom
TILLAUD CORINNE
Structure opérationnelile

03301504 (RECTORAT

. -~ :
Axe mnisténel 1 .~
2~
. - =
Axe ministénel 2. - -
. -~ :
. -
-
Fonction Structure admnistrative
Q 0330150 (0330150)

Délégation d'habilitations

Q & &

1 — saisie des
informations
obligatoires pour la
réservation des
prestations :
Agence de voyage
(code TAMP)

Date de naissance
/2 - Enregistrer les

| informations saisies
/

Direction des affaires financiéres — DAF 3
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3 Renseigner les onglets 3b Onglet « Coordonnées»

Téléphone professionnel - E mail professionnel (vérification)

L)
g % Chorus Déplacements Temporaires

Recnerche d'on ColOOMtew
.. CARRE CARRE
A T

C e 40
AAA sl
Coordonndes
Fsdence tlamnale
SANT-MEDARD-EN-JALLES - 33446 (FRS
-
Tekohone protessonnel

Adresse Personnelle

Cote poriw
33160
Adresse Professionnelle

Adresie 3TN stve

RECTORAT ACADEMIE DE BORDEAUX

Cote ponu

33060

MEN ACADEMIE DE BORDEAUX (FDEFEACBDB01A39) Q

Passeport 2
Passapen 2

Oate & bemasion e
m _
Oste Seprgios — -
=
e
- \
—
— -
—_
—
— —
— -
Résdencs a0mrut —
— —

_BORDEATIR - 33063 (FRANCE

ToHoNone portabee Drofes onnel E-fot secfersicone! E-mad floncsonnsl 387
ARR)
CARRE CARRE SAC-BORDEAUX FR

Ve Pyt

SAINT MEDARD EN JALLES FR (FRANCE)
Compment d pcresie

5 RUE J DE CARAYON LATOUR
Ve L)

BORDEAUX CEDEX FR (FRANCE)

Pays Com
—
Dare Lamern
—

1 saisie ou
vérification des
informations
obligatoires pour la
réservation des
prestations

- Téléphone
professionnel

- E.Mail
professionnel (a
vérifier — ne pas
modifier)

\ - Enregistrer les
ﬁ{formations saisies

\
\
\
\

\'
===

Direction des affaires financiéres — DAF 3
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3 Renseigner les onglets - 3 ¢ Onglet « Préférences voyageurs »

Préférences: ex, placement dans le train - Préférence e.Booking, type de missionnés - Détail des abonnements

, enregistrement et mise a jour

Listes OM/EF -

Q &

Reportings =

Information obligatoires pour la
réservation des prestations :
Entité de facturation

pelegation ah. Choix en fonction du type de voyageur

ENTITE DE FACTURATION

Code

Eﬁa e

Code “/

Libellé

Libellé Site Ebooking - Rule Class

EB@RD-INSPECTEURS ACABORDEAU... MENESR INSPECTEURS
PEORD-INSPECT-JS ACABORDEAU... MENESR INSPECTEURS
L_/EBORD—STANDARD ACABORDEAU... MENESR STANDARD
q EBORD-STANDARD-JS ACABORDEAU... MENESR STANDARD
EBORD-120 ACABORDEAU... MENESR HOTELS 120 EUROS
EBORD-120-JS ACABORDEAU... MENESR HOTELS 120 EUROS

Réduction

X

EN
REPUBLIOUE o Chorys Déplacements Temporaires :
MANGE F Accuell  Ordr peTai DES PREFERENCES x
Tupsir chie presilation
FICHE PROFIL i _5)a
Fé.erem.m-s - -
Recherche dun collaborateur -
-
AMNDRE CATHERINE - MLE.N. : ACADEMIE DE BORDEALX (810245142BAD5SEF —_— -
- -
Infos générales Coordonnées _PretéreriCes voya m m
-
-
-
-
-
-
-
Type di prestation — - Liksedlé
Aucune donnée n'est disponible
ke
m
Préférences e-booking
= - = poalll avec CTE Date déches de mise a jour du profil avec  Identifiant e-booking Entité: de facturation
02/03/2021 14:47 FREBORD1 3853871
Détail des abonnements - Cartes de fidélité ~ <
~
~
~
~
| Type d'abennemant \m@g N® carte
J -
Ay - - = = =~ ~ 1
UCUME * DETAIL DES ABONNEMENTS - CARTES DE FIDELITE N
ﬁ Type dabonmement gca-'(e Reésduction Date de détud de validié
4 ? v
o Dale dexpration
i B
Exporter di

Carte d’abonnement a tenir a jour
1 saisie 2 confirmer 3 enregistrer

Supprimer F. Profil

Direction des affaires financiéres — DAF 3
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3 Renseigner les onglets - 3 d Fiche profil : Onglet « Véhicules»
une notice spécifique décrit le processus de saisie

Recherche dun collaborateur
CARRE CARRE M. : ACADEMIE DE BORDEAUX (FDEFEACBDBO1A39) Q
< Infos génerales Coordonnées Préférences voyageur Véhicules Habilitations Déléegation d’habilitations Infos 5
Véhicules personnels O Créer
N* d'immatriculat] o - ’ : - -
SNCE VEHICULES PERSONNELS X
e
I]]] b N dimmatriculation Margue Modéla Puissanca (CVICylindréa)
-
| l
Baréme .
' Q -Q er
|
Pitces Jointes Date de fin dutilisation "
Aucune donnée n'est di
ﬁ Assurance personnelle
Sureur N° de police Date début Police 2t fin Police
& S & E S E

e

m

Direction des affaires financiéres — DAF 3
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2 — Préparation de la mission

Créer I'ordre de mission,
Réserver les prestations

- réservation online

- réservation offline
Compléter 'ordre de mission

Transférer l'ordre de mission dans le circuit de validation

Direction des affaires financiéres — DAF 3 12 05/09/2022
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RESERVER UNE(DES) PRESTATION(S)

1 Créer I'ordre de mission support de la demande

2 Réservation des prestations

2- a réservation Online

2- b réservation Offline

3 Compléter I'ordre de mission

3- a compléter I'ordre de mission support de la réservation Online

3- b compléter l'ordre de mission support de la réservation Offline apres la réception des
propositions agence

4 Transfert de I'ordre de mission dans le circuit de validation
4-3 Circuit de validation des réservations Online
4-b Circuit de validation des réservations Offline

Direction des affaires financiéres — DAF 3 13 05/09/2022
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RESERVER UNE(DES) PRESTATION(S)

Réservation dans CHORUS DT des prestations pour toutes les missions sauf pour les convocations
établies par 'EAFC ou la DEC

Pour les convocations EAFC ou DEC, compléter une demande de réservation a adresser
accompagnée de la convocation a Catherine.Andre@ac-bordeaux.fr et copie ce.daf@ac-
bordeaux.fr

2 modalités de réservation,

Réservation Online ou offline RA (trajets aller et retour différents ou multi trajets, pas de
proposition Online)

Portail de réservation CONCUR
Contact pour modifier ou annuler une réservation : MEN AMPLITUDES <men@amplitudes.com>

Mettre en copie de vos messages les gestionnaires DAF 3 ou copie ce.daf@ac-bordeaux.fr

Direction des affaires financiéres — DAF 3 14 05/09/2022
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RESERVER UNE(DES) PRESTATION(S)

1 Créer I'ordre de mission support de la demande

Direction des affaires financiéres — DAF 3
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1 CREER ORDRE DE MISSION

EX
:::Lr'::l:: ¢ w Chorus Déplacements Temporaires Accueil

Ordres de mission Etats de frais

Ordres de mission - PSRPS - Statut V - Validé

Factures Listes OM/EF 9

Reportings -

Q g o

. Colt total prévisionnel de la mission 787.00 €

Prestatlons Onllne Codit total prévisionnel hors indemnités h =

S e i e s Pour les prestations Offline
CREA D'UN NOUVEL OM - CARRE CARRE —~CE3BBDE3466260) .4

Type de mission Destinal.

S == Prestation principale 2
Lieu de depart Ville de q

ADM (RESIDEMCE ADMI ... QORTH Q .
Ojet de la mission Comime | I | e E I—' Autre

s PGLE — 1 Cliquer sur Créer OM

/ 2 Prestations Online

Enveloppes de moyens Type de trajet

0214RECT-CONVOCSC ~
Domaine fonstiznnal Aller Simple

' Aller Retour
0214-08-02 (LOGISTI ...

Elérment OTF

3 Prestations Offline

i
«  Nulti Destinations

Structure opérationnelie
0640053K (LYCEE PRO ...

Autorisation de véhicule

m Rechercher |mprimer

h

e e Vommied

Prestation principale

4 B = =

Autre

Création d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation a partir d'un ordre de mission

Direction des affaires financiéres — DAF 3
CARRE CARRE
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RESERVER UNE(DES) PRESTATION(S)

2 Réservation des prestations

2- a Réservation Online

1 Compléter la demande

2 Transfert dans le portail de réservation SAP Concur
3 Affichage des propositions — choix du tarif

4 Validation

2- b Réservation Offline
1 Compléter 'ordre de mission: onglet général
2 Compléter 'ordre de mission: onglet prestations

3 Transfert de I'ordre de mission a I'agence

Direction des affaires financiéres — DAF 3 17 05/09/2022
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2 a RESERVATION DES PRESTATIONS ONLINE

1 compléter la fiche

EN
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Prestation principale

Prestations Online

w Ch Dé .
RO BEE SREATION D'UN NOUVEL OM -1

CARRE CARRE iCE3BBDE3466260)

Autre

4+ B = =

7~

g 4+ & =

Fanl
*~  Aller Retour

| PARIS MONTPARNAS Q

Type de trajet
, 2 ' Y .
Aller Simple “~  Aller Retour < Mult Destinatiops *
. .
Trajet Aller /
Ligu de dapart Lisu danmde . "
Q| Q] 7~
L d /
Drabe e cidspart a .
07022021 | | 08:00 | (B s 7~ Type de trajet
.
Trajet Retour e ~ Aller Simple
. / Trajet Aller
oy .
| o202t @@ | 1700 (@ - oo
[ |anrnﬁz1rnm=:; Q
. * /
/ Datir i Spart &
. | 1si03z0: @ | 0s00 @
1 . / Trajet Retour
‘
/ Date de dbpart @
| 19103203 (5)

_~ 1 Cliquer sur Créer OM et
choisir la prestation a
réserver ex: réservation
d’un billet de train

2 renseigner la fiche
3 Cliquer sur « Lancer la
recherche »

i
¢ Multi Destinations

m T

Direction des affaires financiéres — DAF 3
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2 a Réservation des prestations online
2 Transfert dans le portail de réservation SAP Concur

Aide v

SAP Concur Voyages o

Profil =
&

Voyages Bibliothéque de voyages Modéles Outils

Votre itinéraire

Pour procéder a la réservation de votre itinéraire, veuillez fournir ci-dessous des informations
supplémentaires, puis appuyez sur le bouton Passer a [a réservation

TRAVEL REQUEST ITINERARY

@ Billet de train

Bordeaux Saint-Jean Railway Station Paris Montparnasse Railway Station
Bordeaux Paris

Départ
Joudi, 01/04/2021 Départ a 7:00

@ Billet de train

Paris Montparnasse Railway Station Bordeaux Saint-Jean Railway Station
Paris Bordeaux

Départ
Jeudi, 01/04/2021 Départ a 17:00

Afficher cette page uniguement lorsque je dois fournir des informations supplémentaires

Passer a la réservation v

Direction des affaires financiéres — DAF 3 19 05/09/2022
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DE BORDEAUX _E
B, 18:11 20:14 Direct 2h 03m MBSO IeS T
TGV 8551
VOYAGE ALLER-RETOUR: BORDE ;\l X\AHI
JEAN RAILWAY STATION A DESTI
z H H H H e PARIS MONTPARNASSE H»’\ll \’VAV \1/‘\”( N
2 a Réservation des prestations online - 3 Affichage des propositions
Recherche des trajets - Choix du tarif Service de train privilégié pour Chorus-DT portail de i o e e
réservation en ligne i ; 3 :
DEPART & Mar, 27 Sep Détaiis du train v
RETOUR 8 Mar, 27 Sep Détails du train v
Modifier la recherche cktrain v tats 3
. ) \ : Options du tarif Modifiable Remboursable
SVt R 1 : 2 - SECONDE-REMISE -
° . ° NEEREE CONTRAT GRANDS
i COMPTES SECONDE Oul Oul ° €167,30
Départ 06:42A-&9'13A o
[ . L -
Arivée 11:08A- 0208 P REMISE CONTRAT
GRANDS COMPTES = o 0 S
ui ui Z
Retour - Ven, 19 Mar “ N Réserver par tarif Réserver par horaire S’ECONDE SECONOE
tules,
2] [
Dopar: 09:02 P 0552 P Q  Triépar: Prix - Ordre croissant REMISE CONTRAY
° = ® GRANDS COMPTES
SECONDE Oui Oui (V] €216,60 =
Arrivée 07:45 P - 09:45 P \
. SN
Prix . A~
08:11a 12:08p Direct 3h 57m
\ e TGV 8560 £112.00
Prix EUR118.00 - EUR271.80 : :
' . 03:52p 07:45p Direct 3h 53m Alicher.ibs ks
\ TGV 8590
Filtres des gares - VOYAGE ALLER-RETOUR: ORTHEZ A 1 Rechercher les trajets

DESTINATION DE PARIS MONTPARNASSE
RAILWAY STATION

2 Cliquer sur afficher les tarifs
3 Curseur pour faire défiler

Pour afficher les tarifs en 1°re

classe, cliquer sur modifier la

recherche

Privilégier les tarifs SECONDE OU
REMISE CONTRAT GRANDS COMPTES
SECONDE (conditions d’annulation et
modification)

les propositions tarifaires et
les conditions de modification
ou d’annulation associées

Direction des affaires financiéres — DAF 3
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P

2 a Réservation des prestations online - 4 Etapes de validation
Vérifier et réserver le train

Aide ¥ =

SAP Concur Voyages °

Profil ¥

-

Voyages Bibliothéque de voyages Modéles Outils

e Vérifier et réserver le train
Récapitulatif du voyage

a) TRAINS
\\Q_ / Réservation de train

DEPART 2 Jeu,1Avr Masquer les détails
5 Jeu, 1 Avr 7:04 BORDEAUX SAINT-JEAN RAILWAY STATION 2h04m TGV Train 8402
Finaliser le voyage 9:08 PARIS MONTPARNASSE RAILWAY STATION TR
RETOUR 8 Jeu,1Avr INDIQUER UNE PREFERENCE DE LIVRAISON DE BILLET
Comment souhaitez-vous recevoir votre billat 7
Jeu, 1 Avr 17:52  PARIS MONTPARNASSE RAILWAY STATION X —
19:56 BORDEAUX SAINT-JEAN RAILWAY STATION ol dleciromique ~

VERIFIER LES PREFERENCES DE VOYAGE

Ces sélections vous sont proposées sur la base des préférences de volre profil.

VERIFIER LE RESUME DES TARIFS

Description Frais

Bordeaux Saint-Jean Railway Station a Paris Montparnasse Railway Station Billet de train €210,00
Train: #8402 TGV INOUI Seconde Classe - -
Coiit total estimé: €210,00

Jo souhaite m'asseocir 3 ciitd du sibge réservd d'un auire voyageur, . R
= = Total dit maintenant: €210,00

Position du siége | Sans préférence

Choix du
placement

Niveau d'dtage Sans préfdrence

METHODE DE PAIEMENT

Paris Montparnasse Railway Station a Bordeaux Saint-Jean Railway Station Cet achat va étre facturé directement & votre société.
Train: #8593 TGV INOUI Seconde Classe
Jo souhaite m'assoeolr & chtd du sibge réservid d'un aulre voyageur,

) ) En validant cette réservation, vous acceptez les régles tarifaires et les restrictions.
Position du siége | Sans prélérance

Niveau d'étage Sans prélérence

Retour Réserver le billet de et continuer
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2 a Réservation des prestations online - 4 Etapes de validation

Détail de voyage

SAP Concur

Voyages

Voyages Bibliothéque de voyages Modéles

Récapitulatif du voyage

£ X
‘\f/.r' Finaliser le voyage

Vérifier les détails du voyage
S

sir des informations concemant le

yer la confirmation de voyage

Outils

Détails de voyage

Aide v =

Profil « &

7~

PRESENTATION DU VOYAGE

Je souhaite...

imar I'tindraire

Nom du voyage : SNCF Voyage en train:
BORDEAUX SAINT JEAN jusqu'au PARIS
MONTPARNASSE 1 ET 2 (nodifier

Date de début: 01 Avril, 2021

r tinéraire

par e-mail

Ajouter aE}R itineraire

@ Véhicule @ Hote

Liens pour inclure
d’autres prestations

Date de fin: 01 Avril, 2021

Créé: 20 Mars, 2021, CATHERINE ANDRE
(Modifié: 20 Mars, 2021)

Description: (Aucune description disponible|

Modifier)

Numéro de dossier de I'agence : TPGPTM
Passagers : Catherine Mrs Andre

Colt total estimé: €210.00 EUR (Dotails)

RESERVATIONS

Jeudi, 01 Avril 2021

Train BORDEAUX SAINT JEAN ¢
MONTPARNASSF 1 FT 2

Siege; Volura RUUE Siage, T13 [Fendire,

Etage. Etage suparieur, face vers l'arribre, 2
sibges e & ofite)

Arrivée : 19:56
BORDEAUX SAINT JEAN

Détails supplémentaires
Classe: Seconde Classe
Repas : Aucun repas semvi
Code de baréme: FA12

o Ajouter a votre itinéraire

Emission de billets : Billet dlectronigue
Emissions: 1.2 kg CO; (ADEME)

coUT TOTAL ESTIME

Train:
Prix du billet:
Cout total estime:

€210,00 EUR
€210.00 EUR

5i vous fermez I"application maintenant, votre réservation peut étre annulée. Remargue : toule partie

du voyage étant un achat immédiat ou nécessitant une caution ne sera pas annulée.
Annuler le voyage
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

2 a Réservation des prestations online - 4 Etapes de validation
Informations de réservation du voyage

vuyuyus AV L YU UL YUy (LI I wune
-

Informations de réservation du voyage

Le nom et |a description du voyage facilitent la conservation de vos dossiers.

Récapitulatif du voyage

N

v ) Finali
P/ Finaliser le voyage Nom du voyage Description du voyage (facultatif)

v Vérifier les détails du voyage Ceci apparaitra dans votre liste des voyages & venir. Sert a identifier le motif du voyage

Saisir des informations concernant SNCF Voyage en train: BORDEAUX SAINT JEAN jusqu'au
le voyage PARIS MONTPARNASSE 1 ET 2

Envoyer la confirmation de voyage

Envoyer une copie de la confirmation a : @

Envoyez ma confirmation électronique sous forme
de
@ HTML ([ Texte brut

Saisissez les données de ce voyage puis cliquez sur Suivant pour finaliser votre réservation. Si vous
fermez I'application maintenant, votre réservation peut étre annulée. Romarquo toute partie du
voyage étant un achat immédiat ou nécessitant une caution ne sera pas an :

SRR

= AMPI.TTIIDEFESH-

Annuler le voyage

<< Précédent
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

2 a Réservation des prestations online - 4 étapes de validation

Confirmation du voyage

SAP Concur Voyages

Voyages Bibliothéque de voyages Modéles

Récapitulatif du voyage

£ 2\
‘\\‘/},“ Finaliser le voyage

S ¢«

Envoyer la confirmation de voyage

TGV INOUI 8593

Depart : 17:52 Confirmation : QXTHPT

PARIS MONTPARNASSE 1ET 2 Statut : Réservié dans SNCF directement/RZD1XE6
Dwrée : 2 hauras, 4 minutes

Siége: Voiture #006 Siage, 113 (Fendétre,

Etage, Etage supdrieur, face vers lamiére, 2
siisgas cite a cta)

Outils

Confirmation du voyage

Arrivée : 19:56
Pour TERMINER LA RESERVATION, veuillez cliquer sur le bouton « Confirmer la rése BORDEAUX SAINT JEAN
veérifié cette page
Pour ANNULER, cliquez sur le bouton Annuler. Détails supplémentaires
Classe: Seconda Classe Emission de billets : Billet électronique

P Repas : Aucun repas sarvi Emissions: 1.2 kg CO; (ADEME)
PRESENTATION DU VOYAGE Gode de barérme: FA12
L

Nom du voyage : SNCF Voyage en train: BORDEAUX SAINT JEAN jusqu'au PAI
MONTPARNASSE 1 ET 2

Date de début: 01 Avril, 2021 CcOUT TOTAL ESTIME
Date de fin: 01 Avril, 2021
Créé: 20 Mars, 2021, CATHERINE ANDRE (Modifié: 20 Mars, 2021) Train:
Prix du billet: €210.00 EUR
Description: (Aucune description disponible) Coiit total estimé: €210.00 EUR

Numéro de dossier de I'agence : TPGPTM
Passagers : Catherine Mrs Andre
Colt total estimé: €210.00 EUR

Presque terminé Veuillez confirmer cet itinéraire.
Nom de I'agence : Amplitudes VIGMA (MEN)
T R i
Téléphone le jour : 05 67 20 74 42 = SEIEE S m———

RESERVATIONS

AMPLITUDES

Business Travel

Derniere étape de validation, 2 situations :

- rediriger directement dans CHORUS DT

- ou écran d’échec, se reconnecter a CHORUS DT pour finaliser la saisie de l'ordre de mission
Compléter I'ordre de mission (point 3 a partir de la page 30)
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

2 b Réservation des prestations offline (RA)

EN
REFUBLIQUE o' i
raancaise %, Chorus Dég

CARRECARRE O

CREATION D'UN NOUVEL OM - CARRe CARRE  (8102451428ADSEF) x| Q & ¢ &

Prestation principale

Genéral Fi

OM Classique

4+ B ® = e

2

Création d'un nouvel OM

RESIDEMCE AC

Document vierge 1 Cliquer sur autre

3 MISSIon

fommation CORUS DT}

YEns

D141RECT-SERV-PA]

Autorisation de véhicule

De service

Dabe da créabon

2 Cliquer sur « Document
vierge »

3 Ordre de mission a
compléter

Initialisation & partir d'un ordre de mission

Personnel pour besoin de service Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

28/0272021 18:08 ANDRE CATHERINE -

Crier OM = Rechercher Impeimes Refuser | Valider

Etape suivante —>
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Libré

Fedlité
Fraternité

2 b Réservation des prestations offline (RA)

1 Compléter l'ordre de mission a transférer en statut RA (demande de réservation agence)

CARRECARRE © 1
: Do Bt
A Class e PARIS [ERA a =1 . 2037 = - —
B sormcu e = \
gt S 1) el " -
R
Axes analytigues
Er ol O Coden Proget | Formans Canion o colRl CHOR
DNYOCSCENTRALE (0 QL CC-DEESCO (COMOCATION A LT | & RECMESS0XY (MISSIONS ET DEPLA |
02 (LOGISTIOUE ET SYSTEN @ o -DGES Cosreccabon & Mintatee de |a [ SO0 a
[ L Mouronbe H5 L A M 3
= a

" Bouton « rattacher » en bas de page - cliquer sur
ce bouton pour joindre les pieces justificatives
préalablement scannées nécessaires a la validation

- del'ordre de mission (convocation)

Autorisation de wehiculs

1 Destination (Ville ou se déroule la
réunion)

2 Dates et heures de départ et de retour
du lieu de départ

3 Lieu de départ ou de retour (choix
entre résidence administrative er
résidence familiale)

4 Objet de la mission (motif du
déplacement)

5 Enveloppe de moyens: indiquée sur la
convocation (mission au titre de
I'administration centrale: code
projet/formation )

6 Déplacement en véhicule personnel,
cocher « Personnel pour convenance
personnelle »

7 Enregistrer

]

7
Etape suivante I:>
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

2 b Réservation des prestations offline (RA)
2 Compléter l'ordre de mission a transférer en statut RA (demande de réservation agence)
saisir les prestations demandées

EN
.":i"u'é,'\?;‘:’ w_Chorus Déplacements Temporaires Welroe de miszion Etate de fraic Factures Liztee OM/EE renartings » »] a 1~ E
P Py T S L . 1 Cliquer sur créer
TUNE U2 IVIISS CI-\ = 2ANIAMA = S0aTUt = regatior Ay e comporte: des anomalies. . . N
CARRE CARRE L@ i Dirgaten Absncesu st des mapns e por 2 Code : Choix de la prestation a
[T Do A
o2 M| | o548 - BORDEAUX RANL STATION (FRANCE Q reserver
Prestations Saisie -..'.::u-k;;.;.-::-_____ Erais previsionne e = 4 3 SéleCtlon de Ia prestatlon
—_— o202 m || cass - PARIS (FRANCE GRANDES VILLES) | G4 N ,
1 —PRESTATION/CL, - e 4 Tableau a compléter
p— Hoe Ex demande de prestation train et
t Pl = - n
Prastation | C » \‘m":oqﬂl‘:;?: Clomt e Ceagatan hotel
M12 (ABSENCE QU INADEQUATION & DO% (AUTORISATION DUTILISER SC O . . . , , ,
Aucune donnee n'est dif Effacer 3 “;'J:::’;‘:::;":.,;..m,, Ch0|5|r Traln reserve par I agence
Code = Libeils saisir la demande en répétant
i 4 U Vi 7 . s s .
I{; A sy e K o S S I'opération créer pour détailler les
TCA Transport en commun autre qu'avi jorer B trajets
™ Train pris en charge par le ministé
TU Train pris en charge par le mission - fom - .
= Taxi
[ congore | seser e |
Prestation / Classe Départ ! Arrivee * Vile Reservation n' Montant
! 09/11/2022 - 06:46 BORDEAUX RAIL STATION (FRGV)
W Tk per feouce 00/11/2022 - 08:55 PARIS (FRGV) 000€
= : : 09/11/2022 - 19:30
|==; Hébergement réservé par l'agence 10/11/2022 - 07-00 PARIS (FRGV) 110.00 €
ol . 10/11/2022 - 07:15 PARIS (FRGV)
m i “Tiak:elomnid perfegeece 10/11/2022 - 08:46  POITIERS RAILWAY STATION (FR) 000 €
. 10/11/2022 - 18:35 POITIERS RAILWAY STATION (FR)
. Trsteoupw g 1011112022 - 20:14 BORDEAUX RAIL STATION (FRGV) o€

m : pprimer OM " mger e v |

Etape suivante [
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

2 b Réservation des prestations offline (RA)

by

3 Compléter I'ordre de mission a transférer en statut RA (demande de réservation agence)
transfert de l'ordre de mission a I’'agence pour traitement de la demande

ENR
| o i i
teancans % Cherus Déplacements Temporaires : P ! 1 - ’ - Q s 0~ C
Ordraedelission=SXMEH. - Statur ]l - Création
_.',\_" STATUT DU DOCUMENT M EKMKH * I total p:'i-."'.' '_. onnel de la mission 110.00 €
Ex Aamnitde hdharmomant ot ranac 1410 NN £
Lo statut du document ?;Kﬁ"’cﬁ'\%‘f ¥, Chorus Déplacements Temporaires Accueil ~ Ordres de mission  Etats de frais  Factures  Listes OM/EF  Reportings Q FA O =
q
1 - Creation OrAea Ao ticeian ACLDK. Cratiw 1 Crdatian
AN STATUT DU DOCUMENT N° SXMKH - x Dﬁﬂe| de la mission 129.70 €
Vous souhaitez 1ébergement et repas 0.00 €
’ Le statut du document Vous avez demandé & passer au statut -
© Passer au statut : 2 - Attente de validation \ 1 - Création RA - Demande de réservation agence
1 Ig-} Passer ay statut © RA - Demande de résery I | Commentaire 2 Nature de ... Mt Ligne n...
QO Passer au statut : F - Annulé
-

|
Le document contient les anomalies sulvantes :

& Le document comporte des anomalies

1 cliquer sur passer au statut
RA

2 confirmer le changement
3 de statut

& Dérogation ; Absence ou inadéquation des moyens d

v O e ennEremes & L eedibonse weivamne

Ordre de Mission - SXMKH - Statut RA - Demande de réservation agence ,
E O Codit total prévisionnel de la mission 110.00 €
CARRE CARRE Cout total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 110.00 € 3 Stat Ut d e I O rd re d e m ISS I 0 n
Général 5 Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
Date Niveau Statut
15/10/2022 1651 ©©© RA- Demande de réservation agence OM statut RA: en Montant total des factures : 0.00 €
15/10/2022 15:30 &% 1-Création ,
attente de réponse de

m ' R I'agence B
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Libré

RESERVER UNE PRESTATION

3 Compléter I'ordre de mission

3 a compléter I'ordre de mission support de la réservation Online
1 Onglet général

2 Saisie des étapes

3 Onglet frais prévisionnels

3 b compléter l'ordre de mission support de la réservation Offline apreés la réception des propositions
agence

1 Intégrer les propositions de l'agence
2 situations peuvent se présenter:
'ordre de mission est en statut RP (retour proposition agence)

Les propositions ne peuvent pas étre renvoyées dans l'application réception d’un devis dont le
contenu est a saisir dans l'ordre de mission en le passant en statut RT (traitement manuel des
propositions)

2 Saisie des étapes

3 Onglet frais prévisionnels
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EX
Acap  CARRE CARRE
DE BORDEAUX

3 a COMPLETER ORDRE DE MISSION SUPPORT DE LA RESERVATION ONLINE

1 Onglet général

CARRECARRE @

f\u; analytiques : I
5 Q Q * > e 2 =
C Q q panis 220 Q Q
5 Q

Bouton « rattacher » en bas de page - cliquer sur
ce bouton pour joindre les pieces justificatives

[ oo+ préalablement scannées nécessaires a la validation
de l'ordre de mission

1 Destination (si zone pas renseignée)

2 Date et heures (si zones pas renseignées)

3 Lieu de départ ou de retour (choix entre
résidence administrative et résidence
familiale)

4 Objet de la mission (motif du déplacement)
5 Enveloppe de moyens: indiquée sur la
convocation (mission au titre de
I'administration centrale: code
projet/formation )

Enveloppe de moyens

Si une enveloppe est enregistrée dans la fiche
profil a vérifier et valider ou a modifier en
fonction de celle mentionnée sur la

' convocation

Centre de co(t, code activité s’affichent
automatiquement en enregistrant

6 Déplacement en véhicule personnel, cocher
« Personnel pour convenance personnelle »
7 Enregistrer

»

7| [z
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

3 a COMPLETER I’ORDRE DE MISSION SUPPORT DE LA RESERVATION ONLINE
2 Saisie des étapes

EN
:;;‘.'4‘.;‘.. i Chorus Déplacements Temporaires Accuell  Ordres de mission  Etatsdefrais  Factures  Listes OMEF~  Repotings» Q & 1f3-

[+

Ordre de Mission - SKMPF - Statut 1 - Création

CARRECARRE =~ @ Codt total prévisionnel de la mission 251.60 €
Coiit total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 216.60 €
Genéral 1 Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
ok .
@ Créer Teancane . Cherus Déplacements Temporaires Accuell  Ordres de mission  Elatsdefrails  Factures  Listes OWEF~  Repoftings Q & ! 1 Cli
iquer sur
a ADM J EAM Lisu Ordre de Mission - SXMPF - Statut 1 - Création _ _ Générer éta pes
CARRE CARRE @ ) ) Co_ut tulal_p_rews_mnnel de la missio . ;
Aucune donnée n'est disponiblg Codt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repa po uri ntegre r
Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique IeS fra |S d e
2 séjour
] ADM I FAM Lieu Arrivée Départ Valorisation ] 2 ReSUItat
O FAM 33063 BORDEAUX (FRANCE) - 09/11/2022 - 05:46 Avec indemnités chiffré dans
O FAM FRBOJ Bordeaux St Jean (FRANCE GRANDES VILLES) 09/11/2022 - 05:46 09/11/2022 - 06:46 (-01h00) Avec indemnités ) .
{ M1 -08: 11, =191 wvec indemnites
0 FRPMO PARIS MONTPARNASSE (FRANCE GRANDES V 09/11/2022 - 08:55 09/11/2022 - 19 Avec i ité: I on Iet « Frais
O FAM FRBOJ Bordeaux St Jean (FRANCE GRANDES VILLES) 09/11/2022 - 21:14 (+01h00)  09/11/2022 - 22:14 Avec indemnités 7. e I
( FAM 33063 BORDEAUX (FRANCE) 09/11/2022 - 22:14 . Avec indemnités previsionneis »
=]
m
—
m

ImnRimer

m Reh.el(:nef

Etape suivante

=

—
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

3 a COMPLETER LORDRE DE MISSION SUPPORT DE LA RESERVATION ONLINE
3 Frais prévisionnels : résultat de la saisie des étapes, montant chiffré des frais de séjour

:';_:‘.’.'.':‘-.. '« Chorus Déplacements Temporaires Accuell  Ordres de mission  Etatsdefrais  Factures  Listes OMEF»  Reporiings> Q & ©~ B

Ordre de Mission - SXMPF - Statut 1 - Création
ANNRE CATHERINE @ Colit total prévisionnel de J mission 261.60 €
HALEEEET: Coiit total prévisionnel hors indemnités hébergemerk et repas 216.60 €

Genéral Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
Date Type de frais Commentaires Cte Montant TTC Montant
091172022  IRM Indemnité de déjeuner Métropole APARIS MONTPARNASSE(FRG... 1 17.50 € 17.50 €
091172022 1DM Indemnité de diner Metropole A PARIS MONTPARNASSE(FRG. .. 1 17.50 € 17.50 €
Detail des fras saisi 035 G ox B 1 Cliquer sur créer pour intégrer les
rim 5 deafmis a autres frais cliquer et choisir dans la
18/03/2021 PKG (PARKING) . .« . 7
e Montart unktaie liste le code de saisie et compléter la
|30RDEAU:<|FRANCE ol |Q | 23.00 |EUR (EUR Q fiche QUI s’affiche
Montant TTC M At Twis . . 7 . .
B[R [ [ Ex : parking (intégration d’autres frais
‘i”'“‘-“" o se fait plutdt au retour de mission)
Commerae 2 Cliquer sur Refuser / Valider
parking gare . .
pour mettre I'ordre de mission dans

le circuit de validation

B

Derniére modification
01/03r2021 16:13 ANDRE CATHERINE

£z 2

Etape suivante page 36 |:>
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

3 b COMPLETER LORDRE DE MISSION SUPPORT DE LA RESERVATION OFFLINE
1 réception du message de réponse de I'agence, ordre de mission en statut RP : affichage des propositions

:FEII.I UE .". cho - Dépjaoemg nts Tempm-aim; Date Nivéau Statut Nb jours Naom Destinataine
ERANGAE Accuell  Ordres de mission | 5q/435091 1619 ©©©S RP - Retour proposition agence 0  CHORUS-DT
: = 09/03/2021 15:38 @999 RA - Demande de réservation agence 0  ANDRE CATHERINE
e £ TeTa I ELY] Y _ S Y - Ratr . P T S
Ordres de mission - PVZAP - 5tatut RP - Retour propos th_ya\e){» o3 09/03/2021 1530 &9 1 - Création 0 ANDRE CATHERINE
ANDRE CATHERINE @ -
~ Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et rapas 0.00 €
8 Rénéral Prestations Saisie d} E'pre =]
CARRE CARRE - PROPOSITION(S) AGENCE Y
~ 2
1 Proposiion(s] Agence & OM PVZAP de 8102451428 AD5EF (ANDRE CATHERINE)
Proposition 11 - EUR - Dessier n® HLOCNF - Non Réservé (N) Sélectionner 3
~ e
Prestation / Clasze ~ ~ Train 100 EURTTC /7
~ L1S032021 Départ : BORDEALUX SAINT JEAN [FREQJ] (FRAMCE) / 06:38 =
& Train réservé par l'agence ~~ | 15032021 Arrivée : Pm:lueals [FRPIS], (FRANCE) Vs 08:17 )
S~ BRUSSELS AIRLINES s Prestations
~ 2MNDE TARIF FRO /
B Train réservé par lagence | ~a / 1 C|iquer sur
' | Train /
15/03/2021 Départ : POITIERS [FRPIS] (FRANCE) / 17:28 3 i
@ Train réservé par lagence 15/03/2021 Arrivée : ANGOULEME [FRANG] , (FRANCE) / 18:09 Prestation(s)
BRIUSSELS AIRLINES / Age nce
2NDE TARIF PRO 7 Lo .
s 2 Vérification des
. Train /
16/03/2021 Départ : ANGOULEME [FRANG] (FRANCE) Ve 18:12 < propositions
16032021 Arrivée : BORDEAUX SAINT JEAN [FREOJ] . (FAANCE) 18:48 j i
- BRUSSELS AIRLINES Ve affichées
2NDE TARIF PRO P 7 , .
- roposition 3 Sélectionner
& Geénéral Prestations Commande initiale Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances /Facturaﬂon Historique .
P 4 Prestations
4 BB nicerces
Prestation / Classe Départ | Arrivée - Ville Réservation n* Montant
Train réservé par l'agence 15/03/2021 - 06:59 Bordeaux St Jean (FRGVY)
' ® - rain BRUSSELS AIRLINES 15/03/2021 - 08:17 POITIERS (FR) HLOCNF 100.00€
Train réservé par l'agence 15/03/2021 - 17:28 POITIERS (FR)
< rain BRUSSELS AIRLINES 15/03/2021 - 18:08 ANGOULEME (FR) HLOCNF 0.00€
Train réservé par l'agence 16/03/2021 - 18:12 ANGOULEME (FR)
®  \“irain BRUSSELS AIRLINES 16/03/2021 - 18:48 Bordeaux St Jean (FRGV) HLOCNF 0.00¢
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

3 b Compléter I'ordre de mission support de la réservation offline
2 intégration par le missionné ou l’assistant des frais de séjour

ER
REPUBLIQUE o= 5 H ) - _ _ . _ -
Francase %, Chorus Déplacements Temporaires Accueil Oirdres de mission Etats de frais Factures Listes OMVEF Reportings Q a O |:—)
ANDRE B fssion 107.20 €
STATUT DU DOCUMENT N* PVZAP CARRE CARE ¥ repas 100.00 €
MEw
L 3 F::"u'é.ll?#‘ #, Chorus Déplacements Temporaires Arcyeil rdres de mission  Etats de frais  Factures  Listes OM/IEF  Reportings Q a ¢ >

7 Lo stetut du document

P

Ordres de mission - PVZAP -Gtatut R - Révision

ANDRE CATHERIME @

RP - Retour proposition agence

1 Vous aveZ demands & passer au statut

Codt 1otal prévisionnel de ka mission 229.70 €
Codt total prévisionnel hors iIndemnités hébergement et repas 100.00 €

Avances Facturation Historigue

Aucune donnde r'est disponible

R - Révision
Commentaina Général Prestations Commande initiale I Saisie des étapes I I Frais prévisionnel I
intégration des frais de séjour
© créer Générer étapes
ADM | FAM Lisu Armmivée

1 passer l'ordre de mission en
révision (R)

2 saisie des frais de séjour: mémes
modalités que celles de l'ordre de
mission réservation ONLINE

(saisie des étapes — frais
prévisionnels)

3 Cliquer sur Refuser / Valider

pour mettre I'ordre de mission dans
le circuit de validation
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

RESERVER UNE(DES) PRESTATION(S)

4 Transfert de l'ordre de mission dans le circuit de validation
4 a Transfert par le Missionné ou ASSIT au VH 1

4 b Transfert par le VH 1 au service gestionnaire
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Libré

Egalité
Fraternité

4 a TRANSFERER ORDRE DE MISSION SUPPORT DE LA RESERVATION
Transfert de I'ordre de mission par le missionné ou l'assistant dans le circuit de validation, passer au statut 2

(en attente de validation VH1)

EN

RANCARY [ Chorus Déplacements Temporaires M - - Q a O~
fotal prévisionnel de la mission 251.60 €
STATUT DU DOCUMENT N° SXMPF X amnités hébargement et repas 216.60 €
Le statufd du docisment
1 = Création
Vous souhaitez :
© Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 ] A M
1| — I - Pour mettre l'ordre de
© Passer au statut [-in- Demande de reservation agence 1 17.50 €
© Passer au statul S .Chorus Déplacements Temporaires W - . a =« w=- missiondans le circuit de
_ rdre de Mission - < Statut 1 - Créat validation
Date total prévisionnel de la mission 251.60 .
16/10/2022 17:09 STATUT DU DOCUMENT N° SXMPF X e e zisss ] cliquer sur Passer au
Le statut du docusment Vous avez demandé & passer au statut Stat ut 2

1« Création 2 « Attente de validation VH1

e V) Fﬁﬁ D 2 nouvelle fenétre : choix
Ne pas prévenir le destinataire . . . d u desti nata i re

17.50 € 17.50 €

: rwe 3 confirmer le changement

de statut

N Document a communiquer pour la validation de I'ordre de
@ mission par les gestionnaire de la DAF3 ou de la
plateforme CHORUS DT de la DSDEN 47 : la convocation
Modalités d’envoi :
~ 1 — rattacher a I'ordre de mission (bouton onglet général) . .
. 2 — envoi par courriel Etape suivante :>

[ créerom | l F—— J
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Lisré

Egalité

ettt

4 b TRANSFERER LORDRE DE MISSION SUPPORT DE LA RESERVATION
Transfert de I'ordre de mission par le VH1 dans le circuit de validation, passer au statut G

MAMISUE & Chorus Dépl —— A s RAPPEL
w_Chorus Déplacements Temporaires Accue Ordres de 5 Etats de frais aclures Listes OMIEF Ranortings .. ) .
= La convocation est a

FRAMCAISE
envoyer au service

gionnel de I mission 227.00 € . .
STATUT DU DOCUMENT N° SXMPF X coemenentetepas 192000 g@StIONNAIre au
B Lo stait o document moment ou I'ordre de
2 - Attente de validation WH1 ) ) -
mission est mis dans
Pep—— le circuit de validation
Opt
Pour passer 'ordre de
. e — _ mission en statut G
‘ DJLE \-'.-.—\..-.—\. o~ R ekt Al 1 i e o T R e imlimd admimes VAL .
d 1403 1 STATUT DU DOCUMENT N° SXMPF X jmission 1 cliquer sur Passer
a 1}”03 Le statut du docurnent Vous aveZ démandé a passer au statul . a u Stat Ut G
: ‘I 2 - Attente de validation VH1 G - Attente de validation Gestionnaire 2 C h oiX d u
Commentaine Destinataire ) venir stir are par ur . .
q| e e cestraiare paren ... destinataire
2 () Ne pas prévenir le destinataire .
oo o 3 confirmerle
{ 10
e || 3] | chomsement de san
De serpee
Tanexld’ . Chorus Déplacements Temporaires pccuel  Ordres demission  Etats defrais  Factures  Listes OWEF =  Repotings Q & @+ B
Dt dia o et
14163203 Ordre de Mission - SXMPR Statut V - Validé -
CARRE CARRE [] Coilit total prévisionnel de la mission 251.60 €
m Coilt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 216.60 € l
Général Prestations Saisle des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Etat de frais Historique
Date Hiveau Statut
02/09/2022 1527  ©9% V-Vaiidé ’ icci H
OO0z 12T Al cestomane Lordre de mission est en statut V, la commande de(des) prestation(s) a
01/09/2022 11: 289 2. validati A+ A AA o o
T T S8 s velaton VT été validée par la gestionnaire de la DAF 3
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Libré

RESERVER UNE(DES) PRESTATION(S)

5 Annulation ou modification d’'ne(des) prestation(s) réservée(s)

LU'ordre de mission a été validé et les prestations commandées (billets de train, hotel ...) ont été recues
par le missionné.

5 a Annulation ou modification avant la date de début de la mission
2 situations peuvent se présenter:
* Annulation de toutes les prestations: il faut annuler 'ordre de mission dans CHORUS DT,

* Annulation partielle ou modification des prestations: il faut envoyer un message a I'lagence MEN
AMPLITUDES men@amplitudes.com, en indiquant l'identité du missionné, le numéro d’ordre de
mission support de la réservation et |la prestation ou les prestations a modifier ou a annuler et
indiquer pour les demandes de modification les nouvelles prestations commandées

Mettre en copie de vos messages les gestionnaires DAF 3 ou copie ce.daf@ac-bordeaux.fr
5 b Annulation ou modification apres le début de mission

Pour I'annulation des autres prestations, en informer dans les meilleurs délais la DAF 3 qui fera le
nécessaire aupres de I'agence

Pour une modification par exemple de I’horaire du train retour, la modification se fait en borne libre
SNCF ou sur les applications (ex: TGV INOUI PRO)
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Lisré

Fgalité
Fraternité

3 — Retour de mission

Intégration ou modification des frais de séjour sur I'ordre de mission
Création de I'état de frais

intégration des frais (hors frais de séjour)

Etat de frais mis dans le circuit de validation
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Libré

RETOUR DE MISSION

'état de frais est le support du paiement des frais restés a la charge du missionné (ex:
repas, nuitée, parking)

2 situations,

o Les frais de séjour (repas-nuitée) n‘ont pas été générés dans I'ordre de mission
support de la demande des prestations ou la durée de la mission a été modifiée,
avant de créer I'état de frais, il faut générer ou modifier les frais (repas et/ou nuitée)
sur I'ordre de mission. Pour cette opération il faut mettre l'ordre de mission en
révision (le passer en statut RM)

o Les frais de séjour (repas-nuitée) ont été générés dans l'ordre de mission support de
la demande des prestations, créer directement I'état de frais et régulariser sur I'état

de frais les autres frais engagés pendant la mission (ex: parking de la gare, tickets
RATP ...)
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Libré

RETOUR DE MISSION

1 Intégration ou modification des frais (repas et nuitée) Ordre de mission mis en révision (statut
RM)

1 — Ordre de mission mis en révision (statut RM)

la — intégration ou modification des frais de repas ou de nuitée sur I'ordre de mission
1b — Intégration des autres frais

2 Création de I'état de frais

2a — création de I'état de frais

2b — intégration des frais (hors repas et nuitée)

3 Etat de frais mis dans le circuit de validation
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Libré

RETOUR DE MISSION

1 Intégration ou modification des frais (repas et nuitée) Ordre de mission mis en révision (statut
RM)

1 — Ordre de mission mis en révision (statut RM)
la — intégration ou modification des frais de repas ou de nuitée sur I'ordre de mission

1b — Intégration des autres frais
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté

ité

1 Ordre de mission mis en rectification RM

EN
RIPUBLIGLT

Teamcase w Chorus Déplacements Temporaires

Ordre de Mission - SQ7U2 - Statut V

[k
~ STATUT DU DOCUMENT N° SQT7U2
L st du documipnt
W . Valida
Ivpd - Vous souhaitez :

1 Passer au statut : RM - Rectification
@ Passer au statut ; F - Annulé

1]
o]
]

L2 )
REPUBLIQUE

Faancane % Chorus Déplacements Temporaires

) /U2 - Statut V - Valige

Geénéral Prestations

STATUT DU DOCUMENT N° SQ7U2

¥ Le statut du document

V - Valide

RM - Rectification

% Commentaire

ordre de mission mis en

pour Intégrer les frais
4 de séjour

2

Al
Otyg
] Le document contient les anaomalies suivantes ©
E’I & Le document comporte des anomalies
Ay Cette mission est potentiellsment an conflil avec
Axy
e Duate Miveau Statut
0 1511002022 1936 99989 V- Validé
g 180902022 12:34 98908 G-Atente
0
|
Structurg apdrationnelle I'\EI' pCe da v oy e

0330150J (RECTORAT DE L'ACAL

Axes analytiques

40 MOyens

OCSCENTRALE

)2 (LOGISTIQUE ET SYS

Age

0330150J (RECTORAT DE L'ACAL

Vous avez demandé & passer au statut

total prévisionneal de la mission 302.00 €
X jemnités hébergement et repas 157.00 €

-

e

«

Colt total previsionnel

3

1 Cliquer sur la ligne
Passer au statut RM —
Rectification

2 Zone commentaire :
indiquer le motif de
cette action

3 Cliquer sur
Confirmer le
changement de statut

m Confirmer le changement de statut

ACA BORDEAUX DT

Etape suivante

vation & 646 apphquée

=
=3 e
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Lisré

Egalité

ettt

1 Ordre de mission mis en rectification RM
1 a- onglet général : modification des frais de repas ou de nuitée sur l'ordre de mission

Haaeudue o Chorus Déplacements Temporaires

Accueil Ordres de mission Etats de frais Factures Listes OM/EF Reportings Q & O [:—)

Ordres de mission - PUTZZ - Statut RM - Rectification
DiCARRE CARRE 0 Colt total prévisionne! de ka mission 209.50 €
Codt total prévisionnel hors Indemnités hébergement et repas 192.00 €

Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Etat de frais Historique
. Ex: modification
Type de mession Destination pnncipale art o Retour e ,
OM Classique PARIS (FRANCE GRAND ... 02032021 ||| 0704 [® [ 02032021 || 1956 (@] de la durée de la
Lieu de départ Ville de gépart m|SS|On,
FAM (RESIDENCE FAMIL Q Gl £ S . Lo
Obyet de la missicn Comnl F‘RANCAIQS( =, Chorus Déplacements Temporalres Accued Ordres de mission Etats de frais Factures Listes OMEF R | n |t|a | e m ent
Prolessiomel etude et 1o retour le 2 mars
Professionnel ‘étude et | - ves .
defn\mondeploduuns = Ordres de mission - PUTZZ - Statut RM - Rectification ’
e [CARRE CARRE 13 @ Cott total prévisionn DO lon gement de
Enveloppes de moyens Code Collt total prévisionnel hors indemnités héberg I . .
0214RECT-CONVOCSCE c S : o : S , ~1la mission
Q Général Prestations Saisie des éta 1 Frais prévisionnel Avances Facturation Etat de frait
(omens ioncomnel = 1 modifier la zone
0214.08.02 (LOGISTIQUE Q | 03 Destination principale Départ le Retour lo
4
Exment OTP Now| OM Classique PARIS (FRANCE GRAND ... [ 021032021 @B/ [ 0704 | @® [ 03032021 ‘@B [ 1656 | ® @) Départ le Retour
Q Lieu de départ Ville de départ Lieu de retour Vme d'armvée I e
5 | FAM (RESIDENCE FAMIL |Q BEGLES | FAM (RESIDENCE FAMIL | Q BEGLES
ructure opérabonnelo H
0330150J (RECTORAT Objet de la mission Commentaire Date limite do validation Indemnités de mission 2 e n reg | St re r
z rénovation du BAC - 28/02/2021 07:04 7 T
Professionnel ‘dtude et ' 3 passer a l'onglet
Autorisation de véhicule df‘i'ﬁni:iqr: de produits - ,
industrials’ M
R saisie des étapes
Enveloppes de moyens Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1
0214RECT-CONVOCSCE Q CC-DGESCO (CONVOC: Q RECMISS033 (DEPLACE Q Q
Date de créabon =
26/02/2021 15:29 ANDRE CATHERINE Domaine fonctionnel Activité Projet analytique ministeriel Fonds
0214-08-02 (LOGISTIQUE Q l 021401FC0202 (FD CON' Q Q

Etape suivante |:>
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

1 Ordre de mission mis en rectification RM
1 b- onglet saisie des étapes : Modification ou Intégration des frais repas ou de nuitée

En

£ : i

?;:"H::ln'l?s’f ¥, Chorus Déplacements Temparaires Accueil  Ordres de mission  Etatsdefrais  Factures Listes OMEF Reportngs Q & 0 B
Ordres de mission - PUTZZ - Statut RM - Rectification 3
CARRE CARRE 15 0 Coll lotal prévisionnel de kb mission 200,50 €

Codt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 192,

Modification des
frais de séjour

Ex: modification de

Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Etat de frais Historique

ADM I FAM Lieis 1 Arrivée D part Valorisation Maritant Ia d U ree de |a
FAM 33039 BEGLES (FRANCE) 021032021 - 07:04 Avec indemnités 0.00 € m ission’
ADM FRBOJ Bordeaux St Jean (FRANCE GRANDES VILLE$: 02/03/2021 - 0704 02/03/2021 - 08:04 (-01h00) Avec indemnités DODE » a4
_ _ initialement le 2
FRPMO PARIS MONTPARNASSE (FRANCE GRANDEE 02/03/2021 - 10:14 0210312021 - 17:52 Avec indemnités 17.50 €
ADM FRBOJ Bordeaux St Jean (FRANCE GRANDES VILLES: 02/03/2021 - 19:56 (+01h00) 02/03/2021 - 20:56 A%Qndemnilés 0.00 € ma I’S, pr0|0ngement
FAM 33039 BEGLES (FRANCE) 02/03/2021 - 20:56 Avec mﬁmgilés 0.00 € de |a miSSion
N
~ 1 modifier les dates
i 4 " \ . Ve
Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Etat de frais Historique ~ N et h eures Al’rlvee
N

1 > o

2 enregistrer

ADM | FAM Lieu Résultat Arrivée Départ Valorisatien Mantant T
I’Q FAM 33039 BEGLES (FRANCE) 02103/2021 - 07:04 Avec indemnités 000 € 3 passer a l'onglet
\  ADM FRBOJ Bordeaux St Jean (FRANCE GRANDES VILLEY; 02/03/2021 - 07:04 02/03/2021 - 08:04 (-01h00) | Avec indemnités 0.00 € frais prévisionnels
\ FRPMO PARIS MONTPARNASSE (FRANCE GRANDE 02/03/2021 - 10:14 03/03/2021 - 13:52 Avec indemnités 162.50 €
\ Aom FRBOJ Bordeaux St Jean (FRANCE GRANDES VILLES 03/03/2021 - 13:52 (+01h00)  03/03/2021 - 16:56 Avec indemnités 0.00€
\ Fam 33039 BEGLES (FRANCE) 03/03/2021 - 17:56 Avec indemnités 0.00€
\

\ Intégration des frais de séjour pas générés au moment de la réservation des prestations
\ 1 Cliquer sur Générer étapes 2 Enregistrer 3 Résultat (onglet Frais prévisionnels) Etape suivante I:>
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

1 Ordre de mission mis en rectification RM
1 c- onglet frais prévisionnels : Intégration ou modification des frais de repas ou de nuitée

EN
REPUBLICQUE

FRANCAISE W, Chorus Déplacements Temporaires

Ordres de mission - PUTZZ - Statut RM - Rq
CARRE CARRE = @

1 209.50 €

Coiit tolal prévisionnel hors indemnilés hé 5 192.00 €
‘ Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Etat de frais Histariqu ,
e cre 1
Date _.','|JE de frals Commeantaire aé Maontant TTC Montant
02/03/2021 IRM Indemnité de déjeuner Métropole APARIS MONTPARNASSE(FRGY... 1 1750 € 17.50 €
X
2 0 Attention - toutes les indemnités déja existantes vont étre supprimées et recalculdes, Voulez-vous continuer?

?::“’C‘M ul‘ i. Chorus Dép'acements Temporai'es Accued Ordres de mission Etats de frais Factures Listes OMEF Reportings Q & O C—)
Ordres de mission - PUTZZ - Statut RM - Rectification
ECARRE CARRE i Q Co(t total prévisionnel de la mission 354.50 €
ﬁ Coll total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 192.00 €
¢ Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Etat de frais Historiqu N
E . o
Date & Type de frais Commentaire Qté Montant TTC Montant
3 02/03/2021 IRM Indemnité de déjeuner Métropole A PARIS(FRGV) du 02/03/2021 07... 2 35.00 € 35.00 €
02/03/2021 IDM Indemnité de diner Métropole A PARIS(FRGV) du 02/03/2021 07... 1 17.50 € 17.50 €
02/03/2021 INM Indemnité de nuitée Métropole A PARIS(FRGV) du 02/03/2021 07... 1 110.00 € 110.00 €

Casn°1
Intégration des frais
automatique

Cas n°2
Modification des
frais

1 cliquer sur
Générer frais

2 répondre oui au
message

3 résultat détaillé
des nouveaux frais
de séjour

Direction des affaires financiéres — DAF 3

46 05/09/2022



EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

1 Ordre de mission mis en rectification RM
1 d - onglet frais prévisionnels : Intégration des autres frais

EN
:‘;;‘L‘.‘;‘m i . Cherus Déplacements Temporaires Accuell  Ordres de mission  Etatsdefrals  Factures  Listes OWEF~  Reportings» Q & @~ 6
Ordre de Mission - SKLCW - Statut RM - Rectification Ty T B x
' CARRE CARRE : 0
C o Le document comporte des anomalies v
Geénéral Prestations & Saisie des étapes Frais prévisionne Avances Fau Dste Tywe de frais *
| 2010972022 B | TRACTRAN PAYE PARMISS Q
Villo * Montant unitaire * 4
1 O Créer m | BoroEAUX RALSTATION (| Q| 99.00 | EUR EUR Q . ,
TYPE DE FRAIS X | owsmric — 1 Cliquer sur créer
] ! 0.00 | EUR (EURO] 0.00 EUR (EURO] . o
._F Cﬁ.:le — : Fre agence unlquemm Quantité * = ) Montant & rembourser == ) 2 Sa IS I e d u COd e d u
[ 1 0.00 | EUR (EURO) frais
2 Commentaie * Va . .
[etretour 3 Sélection du frais
3 Bt | (ex : code TRA)
i
Eode Ladd | 16/10/2022 09:58 ANDRE CATHERINE A
TRA Train (payé par missionne) b 5 4 Ta blea ua
TRC Transport en commun (camet) | com p|éter
|
¢ Détail des frais saisis 005 M X .
) m
== sssd 5 Enregistrer
8 Date Type de frais Montant TTC Date Type de fras * 7
27/09/2022 IRM Indemnité de déjeuner Métro. . 5250 € | zer00r2022 [ TRA(TRAN (PAYE PAR MISS Q 6 Résultat
27/09/2022 IDM Indemn?(é de diqer Métropole 35.00€ Vive * Montant unitaire * 7 CI |C| uer sur
27/09/2022 INM Indemnité de nuitée Métropole 220.00 € | BoroEAUX RAIL STATION F Q| 99.00 | EUR(EUR Q
29/09/2022 IDM Indemnité de diner Métropole 17.50 € Montant TTC Montant TVA Refuser / Valider
- 8 29/09/2022 TRA Train (payé par missionné) 99.00 € 99.00 | EUR (EURO) 000 | EUR(EURO) s e e
@ - s e pour remettre
| 1 99.00  EUR (EURO) ’ HPs
=5 e BE oo
billet retour fuser | Valider . .
6 dans le circuit de
Dormire modiication validation
16/10/2022 09:59 ANDRE CATHERINE
—
m
Rechercher Imprimer Refuser / Valider 7
| |
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Lisré

Egalité

CARRE CARRE

1 Ordre de mission mis en rectification RM

1 e — ordre de mission remis dans le circuit de validation (passé au statut RG)

EN
RiPUBLIGUE
FRANCAISE

. Chorus Déplacements Temporaires

| STATUT DU DOCUMENT N° SKLCW

Lo siatn du docurman

RM - Rectification

Vous souhaitez :

1 I © Passer au statut - RG - Altente de validation Gestionnaire I

© Passer au statut : R2 - Attente de validation VH1

O Passer au statut : F - Annulé

Le document contient les anomalies sulvantes :

& Le document comporte des anomalies

5 Lavalaur ADMFAM saisie sl vide au lieu de 'ADM

Date Niveau Statut Nb jours
1612022 10:08 &888 RM - Ractification 0
EN
Faamcane . Cherus Déplacements Temporaires
m STATUT DU DOCUMENT N* SKLCW

Le statut du document
RM - Rectification 2

Vious avez demandé & passer au slatul
RG - Atiente de validation

Gestionnaire

Commaniaire

Drarssliruatisirn =

? Q

290972022  IRM Indemnite de dejeuner Métropole

Hom Diestinataire

AMNDRE CATHERINE

(=) Préwvenir ia destinataire par un
e-mail
_} Ne pas prévenir le gestinataire

-

= Rk R B

99.00 €
35.00 €
35.00 €
220.00 €
17.50 €

on 645.90 €
pas 338.40 €

%9.00 €
35.00 €
35.00 €
220.00 €
17.50 €

o

1 cliquer sur Passer
au statut RG
(Attente de
validation
gestionnaire)

2 compléter la zone
destinataire

3 confirmer le
changement de
statut

Documents a communiquer pour la validation de l'ordre
de mission par les gestionnaire de la DAF3 ou de la
plateforme CHORUS DT de la DSDEN 47 :

Modalités d’envoi :
1 —rattacher a I'ordre de mission (bouton onglet général)

2 — envoi par courriel

m Confirmer le changement de statut

“FAIL STATION(FR

A BORD

3
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Libré

RETOUR DE MISSION

2a — création de |'état de frais
2b — intégration des frais (hors repas et nuitée)

Bouton « rattacher » en bas de page - cliquer sur ce bouton pour joindre les pieces justificatives
préalablement scannées nécessaires a la validation de I'état de frais

3 Etat de frais mis dans le circuit de validation

Pieces pour la validation de I'ordre de mission a rattacher a |'état de frais ou a envoyer part courriel

- Convocation et attestation de présence si elle vous a été remise
- Frais de séjour : justificatif de paiement (facture d’hétel ...)
- Billets de train, d’avion et autres transports selon le(s) moyen(s) de transport utilisé(s) ...
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

2 CREATION DE LETAT DE FRAIS
2 a - Transformation de l'ordre de mission en état de frais

EN
REPUBLIQUE p H
TRancane ', Chorus Déplacements Temporaires Accueil  Ordres de mission | Etats de frais | Factures  Listes OM/EF  Reportings Q S ¢ B

-
Etat de Frais - PSKBYO1 - Statut C1 - I’.,a';,-:} par CHORUS 1
I CARRE CARRE Maontant & rembourser 7.78 €
Colit total hars indermnités hébergement et repas 7.78 €
Genéral Frais IniEm ) B
Mt « Chorus Déplacements Temporaires Ac Ire . Etat rals Fact t M/EF v ¥ > .
Type dEta o Frals > 1 cliquer sur Etats
EF Régularisation C . Erar Ae Eraic - R7JWINT - Srariir - Pavé nar CHORI IS .
ttat de Frais - R/3WJC Statut C aye par CHORUS B de frais
Objet [+ [ e Mont:
MEJES BSTG CREATION D'UN NOUVEL ETAT DE FRAIS - THOMAS CAROL (0C56E3CBC6E684C) x §indemnitéshél 7 c||quer sur creer
Création d'un nouvel Etat de Frais 3 3 afflChage deS
Centre de colts Chorus A ) L < ir d'un O Mi . .
JACMISS033 (FRAIS D n Initialisation a partir d'un Ordre de Mission ord res de mission
Activite Br N Destination principale Date Début Objet Montant Statut Type de mission
014000FDPIOZ (DEPLG .. ) Sr:J‘YTF HhiOGES 05/10/2022 E?‘u.mon L... g;:gf V \V’a!uj? OM (a::assxque en attente de
Nouvells sMectation 4 | s7rza  umoces 30/06/2022 Déplacem...  91.10 € V- Validé OM Classique | transformation en
état de frais
OM de reference 4 : ’
PSKBY 4 cliquer sur l'ordre
e o it a3 de mission a
Résid administrati
ssitenoe administrative transformer en
Lieu e retour W N
Ceeee semnane , Resuiat ;3 état de frais
2 Rechercher Imgeri m 5 etat de fra|s eSt

créé

(637,00 EUR dont 637.00 EUR de frais prévisionnels)

e Etape suivante |:>
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

2 CREATION DE L’ETAT DE FRAIS

2 b - Régularisation des autres frais (hors frais de repas ou nuitée) par le missionné ou lI'assistant

LA
nirAUO

Tiancane %, Chorus Déplacements Temporaires

1 de Frai

CARRE CARRE [i]

Généra Frais ndemniés lométrque Mgt

Tyoe SES do Frag Destnaton precose Ou*

EF Classque LIMOGES (FRANCE)
O  ge——— e
Déplacement a la DAF de Limeges

E
RirysL

Taealet W Chorus Déplacements Temporaires

2°

300872022 =

Accueil Ordres de mission

1932 -

Etats de frais

Factures

Colt total

Listes OM/EF =

»r Q & B8+ ¢

Montant & rombowrser 17.50 ¢
hors indemntés hébeegement of repas 0.00 €

1 Cliquer sur créer
2 Affichage de la

Reporlings» C & QO+~

Etat de Frais - S7TFZQ01 - Statut 1 - Création / Modification de I'EF

Axes analytiques CARRE CARRE 0
Canboe 29 colas Chona
SS033 (MISSIONS ET DERLACEY Général Frais
021401 3 (AUTRES FRAIS 1
Nooveow ifectanen O Créer
Date Typa i frais
30/06/2022

OM 0o htbeance

LA TUR Sone 9440 |
Lww 0o dhpat TYPE DE FRAIS 3
Résigence famibale

Code Libelie
U 09 1ot
Résdence familale
COM MO0
03301504 (RECT(
Code Libelle
3 ABOD Abonnement
ADE Déj complémentaire métropole pour les agents de sécurité
ADI Diner complémentaire métrapole pour les agents de sécurité
AVl Avion (payé par missionné)
BAT Bateau (payé par missionné)
CAR Carburant
CNG Indemnité complémentaire nuitée Métropole
CHNM Indemnité de nuitée Métropole au réel plafonné
cov Covoiturage
CRG Indemnité complémentaire Repas Métropole
ooD Déduction diner gratuit Outre Mer
DDE Déduction diner gratuit Etranger
IK < Page |1 ETE I I )

Indemnites kilomelriques

Historique

IRM Indemnité de déjeuner Métropole

Détail du frais N° 002

Date
| 30062022 =]
Ville *
[ BORDEAUX RAIL STATION (F Q)
Montant TTC.
17.00 || EUR (EURO)

Cuantite *
[ 1
Commentaing *

parking gare

Motif

Demiére moddication
1610/2022 11:52 ANDRE CATHERINE

Type de frais *
| Pra (PaRKING)
Montant unitaire *
[ 17.00
Montant TVA
0.00

Montant & rembourser

17.00

Justificatit joint

liste des codes
3 Sélection du frais

Montant & rembourser 17

Codit total hors indemnités hébargement ot repas (

Comirnanieng

A Limoges Bene. ..

Q

EUR (EUR: Q

EUR (EURO)

EUR (EURO)

Qe Montant an deviss

ou saisie du code
(ex : code PKG)

4 Tableau a
compléter

5 Enregistrer

6 Cliquer sur
Refuser / Valider
pour mettre I'état
de frais dans le
circuit de
validation

Mt Remt

1 1750 € 17.5

Total des frals (1)

Enregistrer
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Lisré

Fealité
Tl

3 ETAT DE FRAIS MIS DANS LE CIRCUIT DE VALIDATION
3 a - Transfert de I’état de frais par le missionné ou lI'assistant dans le circuit de validation, passer au statut 2
(en attente de validation VH1)

EX
Feameane %, Chorus Déplacements Temporaires - - Q FA 0~
Montant a rembourser 34.50 €
STATUT DU DOCUMENT N° S7FZQ0A % pindemnites hebergement et repas 17.00 €
L statuft du document
1 - Création / Modification de FEF
ous souhaitez :
1 I © Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 I
17.50 & 17.50 €
Passer au statut : A - Annulé —— - .
¢ 7ooe  1rove 1 cliquer sur
it St Passer au
16/10/20: :
STATUT DU DOCUMENT N°® S7FZQ01 X statut 2
Le statut du document Vous avez demandé a passer au slatut 2 C h O iX d u
1 - Création / Modification de I'EF 2 - Attente de validation VH1 d t t .
Commentare Destnatare * es I na a I re

=) Prévenir le destinataire par un

2% B e 3 confirmer le
e pas prévenir e destinataire
changement

| (3] st

Pieces pour la validation de I'ordre de mission a rattacher a I’état de frais ou a envoyer part courriel
.U - Convocation et attestation de présence si elle vous a été remise

- Frais de séjour : justificatif de paiement (facture d’hotel ...)

- Billets de train, d’avion et autres transports selon le(s) moyen(s) de transport utilisé(s) ...

o

Direction des affaires financiéres — DAF 3 52 05/09/2022



EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Lisré

Fgalité
Fraternité

3 ETAT DE FRAIS MIS DANS LE CIRCUIT DE VALIDATION
3 b - Transfert de I’état de frais par le VH1 dans le circuit de validation, passer au statut GC

EN
feamcane % Chorus Déplacements Temporaires - danortings Q L e b
Etat de Frais - S7FZQO1 - Statut 2 - Attente de validation VH ; 1 cliquer sur Passer au
- T R o Montant a remoours
STATUT DU DOCUMENT N° STFZQO1 x = indemnies hebergement etrep:- Statut GC
<ttt s oo - 2 nouvelle fenétre :
2. Attente de validation WH1 ChOiX du destinataire
Vous souhaitez : 17 50 € 3 Conflrmer Ie
I © Passer au statut : GC - Attente de contrdle Gestionnaire I 17.00 € cha ngement de statut
1 © Passer au statut - 3 - Attente de validation VH2
Q@ Passer au statut - R - Révision
Q Passer au statut - A - Annule
Date . MNiveau Statut Hb jours Hom Destinataire
16M0/2022 1
1611002022 .  STATUT DU DOCUMENT N° S7FZQ01 x =
Le statut du document Vous avez demands & passer au statut
2 . Attente de validation VH 2 GC - Attente de contréle Gestionnaire
Commeantare Destnatare

() Prévenir le destinataire par un

¢ Q  eman 3

(_J Ne pas prévenir le destinataire

0 ==
[ cosorer | | evegiue |

Fin du Processus
1 Etat de frais est en statut C1, le paiement est validé par la DRFIP
2 CHORUS DT envoi automatiquement un message pour informer le missionné du paiement
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