Chorus

Deéplacements Temporaires

Académie de limoges - DSDEN de la Correze - Service Financier (01/01/2015)

Créer un ordre de
mission itinérant

Ce « pas a pas » est destiné aux personnels qui
bénéficient d’un ordre de mission permanent
(OMP annuel créé par 'administration) :

- personnels itinérants

et

- personnels en service partagé

Attention : Ne pas tenir compte des saisies figurant sur les copies d’écran mais
suivre uniquement les indications placées en dehors.



1. Pour

créer un ordre de mission

Cliquer sur « Ordre de mission » dans la page d’accueil

Messages

Menu Chorus-DT /

[ Homologation RGS

[ Information CNIL

N° de document

Fiche Profil

Qrdre de Mission

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Déconnexion

— - |

Le dernier OM saisi s’affiche (OM Permanent ou OM Personnel itinérant).

Cliquer sur « créer »

\

Coiit total prévisionnel de la mission 0.00 €
Statut RA - Demande de réservation agence

Frais prévisionnel Historique

© De service

Destination principale BORDEAUX (FRAN
Type de mission OM régularisation \assique Retour le 13/10/2014 19:00

Objet de la mission azeaze

Enveloppes de moyens ENVA.A.2 (ENVELOPP

Centre de coiits CHORUS CO2MEN (CENTRE DE CQUT ... Axe ministériel 1
Domaine fonctionnel FEDER-05 (OBJECTIF 1)

Lieu de départ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Ville de départ PARIS
Lieu de retour FAM (RESIDENCE FAMILIALI
Axe ministériel 2

Date de création 13/10/2014 14:49 ADMIN ADI

AUTORISATION DE VEHICULE-

Départ le 13/10/2014 09:00 (1)

Commentaire

Codes Projet / Formation

Activité N/A (N/A)

m

Ville d’arrivée PARIS
Indemnités de mission

Derniére modification 13/10/2014 14:54 ADMIN (ADMIN
ADMIN)

© Personnel pour besoin de servite  © Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

Cliquer

\
cCareE Ermem - | 0\l

sur « Autre » puis sur « Initialisation a partir d’'un OM »

Création d'un nouvel OM - CAXXXX ERIC (B4AF1EECAE2EF338)

. © Document vierge




Si c’est 'ordre de mission permanent qui s’affiche, modifier le type de mission et choisir

« OM personnels itinérants »

Ces fenétres apparaissent :

i ? ) Le choix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de votre OM, voulez-vous continuer ? Cllquer Sur « OUI »

l Changement de type de Mission [>]

[ ? ) Le nouveau type de mission ne prévoit pas I3 saisie des catégories suivantes :
Frais prévisionnel
Prestations

Avances . .
Saisie des étapes Cllquer sur « oul »
Indemnités kilométriques

Celles-ci vont etre supprimées. Voulez vous continuer ?

Sélectionner 'OM Permanent de référence dans la liste ou retrouver 'OM permanent

validé via son numéro.

I ] —
| ®, OM Permanent de référence ]
Société [EDUG2 (MINISTERE DE L'EDUCA| Q|
Individu |B4F§ECAE2EF33B (caxxxx ER[@)
N° de document |D2P3>(
Depuisle ||
Destination principale| ‘
~ Rechercher
Z| Whe | Destination principale | Date Début | Objet | Montant Statut|
D2P3X AIN 01/12/2014 Insp. 0.00 € WV - Valic|

o
Résultat : 1




Toutes les informations de I’'OM qui s’affiche (permanent ou itinérant) sont reprises dans le
nouvel OM ltinérant.

Les dates du précédent OM déja validé sont rappelées par défaut, il faut les modifier.

Saisir les dates de début et de fin de période : du 1% 2 la fin de chaque mois saisi (ex : 1% janvier 2015 — 31
janvier 2015, méme si vous Qe vous étes déplacé que le 7 et le 15 janvier)

'h’Chorus Ordre de Mission DZNQS (CAXXXX ERIC)

| Géneéral Frais previsionnel Indemnités kilométriques
Lo \_ ________________________________________ 1
Destination principale [AIN (FRANCE) =) Départ le [12/01/2015 [3][08:00  [®@ (301 |
h = i
Type de mission |C-M Personnels itinérants |"| Retour le r:lﬁfﬂ:lfli}lE ||_'I”DS:DEI |‘:., .
OM Permanent de |D2P3X |Q] Commentaire |test
reférence

Objet de la mission |Inspection académique

Date limite de validation 11/12/2014 13:45

E Enveloppes de moyens |ENVEI {ENVELOPPEB) |Q.] Codes Projet [ Formation | |Q.] i
Centre de coiits CHORUS [CO1MEN (CENTRE DE COUT 1|4 Axe ministériel 1 | [a]
Domaine fonctionnal [FEDER-21 (COMPETITIVITE 14 Activité [N/A (N/A) al
Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTE|G)| Ville de départ PARIS
E Lieu de retour |ADI‘U‘I (RESIDENCE .P«DMINISTF|Q] Ville d'arrivéa PARIS E
i Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission [7 i
i Date de création 10/12/2014 15:55 ADMIN Derniere modification 23/12/2014 10:02 ADMIN :
i ADMIN (ADMIN ADMIN)

1) De service @ Personnel pour besoin de service () Personnel pour convenance ) Aucune
personnelle

Véhicule [SNCF - SNCF- SNCF (9999 0\ ¥| Baréme [Baréme SNCF 2éme classe ||

O QaeEes - B

Cliquer sur « enregistrer »

2. Ajouter des frais prévisionnels

Attention : Chorus DT prévoit des types de frais spécifiques aux personnels
itinérants et aux services partagés.



Cliquer sur I'onglet « frais prévisionnels » puis sur la case « créer »

ion D2ZNQS (CAXKKK ERIC)

is prévisionnel Indemnités kilométriquas Historique

| Date | Type de frais

Aucune donnée n'est disponible

)

ErEE SEEsEesa - B

https://chorusdt.concur.fr/f FORMATION/Chorus#

Cliquer sur les frais de repas correspondant a sa situation : « repas personnel
itinérant avec restaurant ADM » ou « Repas service partagé »

@), Type de frais B3|

Code

L ]

Libellé

¥ Rechercher Effacer
Code [Libelle
FIN Frais d'inscription collogue
HOT Hdtel (payé par missionné) au réel plafonné
Loc Location voiture (payée par missionng)
PAS Passeport
PEA Péage
PKG Parking
REP Repas au réel plafonné
RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM

RSP Repas Service parta

TAX Taxi

TR Trop pergu

TRA Train (payé par missionna)

TRC Transport en commun (carnet)

TRF Transport en commun (ticket 3 I'unité)
VAC Waccination

VIS Visa

XFE Correction Frais Agence

4 4| Page| 2 |sur2 = Résultat : 40



Une fenétre avec le détail des frais s’affiche. Préciser le nombre de repas a
rembourser. Dans la case « Commentaire » indiquer les jours ou les repas ont été pris

(ex :les 7, 8 et 13) Pour supprimer la saisie, cliquer sur I'icone poubelle.

Détail des frais saisis 001

Date |12/01/201=||

Type de frais [RPI [REPAS PERSONNEL ITINERA|Q|
[a]

ville [AIN (FRANCE)

0.00 EUR

Montant a rembourser

Commentaire |5 déjeuners - test

Derniére modification 23/12/2014 10:19 ADMIN (ADMIN
ADMIN)

Coiit total prévisionnel de la mission 76.25 £
Statut 1 - Création

'H'Chor'us Ordre de Mission D2NQS (CAXXXX ERIC)
e — Détail des frais saisis 001 i | [}
| creer W cénérer frais -
Date [12/01/2015]]
Montant TTC - - A
Type de frais |[RPI (REPAS PERSONMNEL ITINERA|Q
7B.25 € &
Ville |AIN (FRANCE) Q)

Montant TTC 76.25 EUR (EURO)

\ Date |Tvpe de frais
Nombrederepas 5|

12/01/20.. RPI Repas Personnel | itinéran t
76.25 EUR

=]

»

Montant 3 rembourser

Commentaire |5 déjeuners - test

Derniére modification 23/12/2014 10:26 ADMIN (ADMIN

n

<

]
T | |

Cliquer ensuite sur « enregistrer » et le montant des frais prévisionnels s’affiche

Fermer la fenétre en cliquant sur la croix.



3. Saisir des indemnités Kilométriques
Cliquer sur I'onglet « indemnités kilométriques »

]
W, Chorus e d- Mimion D2PAs (CAGGE ERIC)

) Ajouter un ikm

Indemnite N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

Véhicule Bk kil amtrique
[SNCF - SNCF- SNCF (9890 cv]™  [Barkme SNCF 28me clesse ||

Nb de km autorisds Nb de km déclards
0 Kilombtres 0 Kilombtres Li=n vers un distancier
Commentaire

[ne | Dete | Trajet | Km remboursé [Nb de trajets | commentaire

= | / [ | | ..

/Renseigner les informations habituelles : dates, villes de départ et d’arrivée,

kilométrage exact relevé sur Mappy option trajet le plus court en cliquant sur le lien
vers le distancier, nombre de trajets : 2 pour un aller/retour et 1 pour un aller simple
ou un circuit.

Saisir autant de lignes que de déplacements

Cliquer ensuite sur « Enregistrer » puis « Valider »

4. Soumettre I'OM a la validation
Pour pouvoir évoluer dans le circuit de validation, I'OM ne doit présenter aucune
anomalie bloguante, symbolisée par un sens interdit.

A la fin de vos saisies, pensez a « enregistrer » si vous ne souhaitez pas envoyer tout
de suite votre OM dans le circuit de validation pour pouvoir le compléter ou le

modifier.
Le statut du document 1 - Création
Une fois L i "OM itinérant
. ’ © Passer zu ststut : RA - Demande de réservation =gence
terminé, le © Passar au st - Annald transmettre au
valideur e e e e hiérarchique

i, Cette mission est potentiellement en conflit avec les missions suivantes : D2NR3 D2P3D D2P47 D2P69
D2NNR D2NNX

(VH1).

Date Niveau |Statut Nb jours | Nom Destinataire

= 10/12/2014 15:55  &QG 1 - création iz ADMIN ADMIN -

Cliquer sur le bouton « valider/modifier » puis « Passer au statut : 2 — Attente de
validation VH1 ». Cliquer sur « confirmer le changement de statut ».



Une fois la mission accomplie, I'EF est généré et envoyé
automatiquement en validation gestionnaire.

Vous n’avez donc plus besoin de vous reconnecter a Chorus DT pour
cette demande de remboursement.



