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1 a — Informations générales - Se connecter a CHORUS DT

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

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

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

- _ - = . . . .
RRENR - Accedez a vos applicafions Gérermes favoris | Déconnesion]
:“:lzl Bienvenue Mme Corinne TILLAUD Derniére connexion le 25/09/2022 & 11:38
nation
3 Gestion des déplacements temporaires (DT) M I-Prof Assistant Carriére
E _. Déplacements Temporaires I-Prof Gestion
Richéiche M Gestion de la formation continue (GAIA) M Mon Portail Agent
GAIA - Accés individuel Mon Portail Agent
M SIRHEN M Services RH
SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestionnaire Plate-forme de gestion de rendez-vous RH
Portail SIRH Plateforme collaborative externe

M Elections professionnelles

Gérer ses abonnements : infos syndicales
académiques
concours Gérer ses abonnements : infos syndicales nationales

M Gestion des M Applications locales de gestion des

personnels personnels
QAR Nt ratin Registre santé sécurité

Si vous rencontrez des difficultés vous pouvez contacter : Catherine André (Rectorat — DAF 3)
Courriel : Catherine.Andre@ac-bordeaux.fr, Téléphone : 05 57 57 38 32
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1 a — Informations générales — Extraits de la réglementation

Le cadre réglementaire : Décret n°2006-781 du 3 juillet 2006, extraits :
Article 2 « Pour I'application du présent décret, sont considérés comme :

1° Agent en mission : agent en service, ... qui se déplace, pour I'exécution du service, hors de sa
résidence administrative et hors de sa résidence familiale ;

6° Résidence administrative : le territoire de la commune sur lequel se situe le service ou l'agent est
affecté ... Lorsqu’il est fait mention de la résidence de I'agent, sans autre précision, cette résidence
est sa résidence administrative

8° Constituant une seule et méme commune : toute commune et les communes limitrophes,
desservies par des moyens de transports publics de voyageurs. »

Le taux de remboursement forfaitaire des frais supplémentaires de repas est fixé par I'arrété du 11
octobre 2019, en application de l'article 7 du décret n°2006-781 du 3 juillet 2006, au taux réduit de
moitié fixé par I'arrété du 3 juillet 2006 soit: 8.75€ a compter du ler janvier 2020,

Condition pour bénéficier des frais supplémentaires de repas

Arrété du 20/12/2013 (J.0 28/12/2013) ... lorsqu’ils se trouvent, pour |I'exécution de leur service,
hors des communes de leur résidence administrative et de leur résidence familiale, pendant la
totalité de la période comprise entre 11 heures et 14 heures.
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1 a — Informations générales — les principales situations

Principales situations de « services partagés » relevant de cette procédure de saisie:
- les enseignants titulaires d’un établissement complétant leur service dans un autre établissement

- les titulaires de zone de remplacement affectés a I'lannée hors de leur établissement de rattachement
administratif dans un ou plusieurs établissements,

- les enseignants contractuels exercant dans plusieurs établissements
- les personnels administratifs exercant dans plusieurs établissements
- les personnels de direction ou enseignants assurant un intérim de direction

Direction des affaires financiéres / DAF 3 5 16/09/2022
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1 b — Ecran d’accueil

ER
:Eiic“i. i ¥, Chorus Déplacements Temporaires Accueil  Ordres de mission  Etats de frais  Reporiings » Q & &
ACCUEIL
0 Messages aux utilisateurs 2
-+ Mentions légales CNIL | RGPD Pour créer et rechercher Pour rechercher les
+ Notices les ordres de mission états de frais
[ Homologation RGS
Renseigner la
— fiche profil
Les ordres de mission
MES TACHES ; .
ou états de frais en
H Ordres de mission attente de traitement Etats de frais
Déconnexion
SRHBU J108a022 BLAYE e Aucune donnée n'est disponible
SQTUZ 1109032 PARIS 302 00 E
SGINI (E072022 PYREMEES-ATLANTIIUES BrS0E
SGIFA (2072022 PYREMEES-ATLANTMIUES HET B0 €

w SAP Concur [C]
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1 c — Démarches préalables a la saisie des ordres de mission servant de
support aux demandes de remboursement

1 - Envoyer les pieces, envoi par courriel (au format PDF de préférence) a Catherine.Andre@ac-bordeaux.fr ou courrier a
la DAF 3 Catherine André)

Les pieces justificatives obligatoires :

- un justificatif récent de domicile,

- une copie de l'arrété fixant les établissements d’affectation pour les enseignants titulaires (en complément de service ou
TZR a I'année) ou les maitres auxiliaires ; une copie de l'arrété d’affectation précisant les établissements d’exercice pour
les personnels administratifs ; une copie des contrats ou aréte(s) pour les enseignants contractuels,

- une copie des emplois du temps (avec le cachet de I'établissement) de chacun des établissements ou s’exercent les
services.

Les pieces complémentaires

- demande d’autorisation préalable d’utiliser son véhicule personnel (document a compléter établi par la DAF 3)
- une copie de la carte grise

2 - Renseigner la Fiche profil (marche a suivre contenue dans la notice « NOTICE FICHE PROFIL »)

3 - Création de 'ordre de mission permanent (code OMP) par le service gestionnaire : DAF 3 (Catherine André) aprés
étude des pieces envoyées et la fiche profil renseignée. Les références de I'ordre de mission permanent sont demandées

dans la saisie des ordres de mission (OM Personnels itinérants : code OMIT) support de la demande de remboursement
des frais.

Rappel : pour solliciter le remboursement des frais occasionnés par les déplacements temporaires au titre des « services
partagés » (liste page 5) vous devez saisir dans l'application CHORUS DT. des ordres de mission.
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2 — Ordre de mission : support de la demande de remboursement

2a — informations générales

2b — création de l'ordre de mission

2b — compléter I'ordre de mission — onglet général — type de mission

2b — compléter I'ordre de mission — onglet général — zone OM Permanent de référence

2b — compléter I'ordre de mission — onglet général — zone OM Permanent de référence — résultat

2b — compléter l'ordre de mission — onglet général — zones a compléter

2b — compléter 'ordre de mission — onglet indemnités kilométriques

2b — compléter l'ordre de mission — onglet indemnités kilométriques — exemples de saisie

2b — compléter I'ordre de mission — onglet Frais prévisionnels

2c — transférer I'ordre de mission dans le circuit de validation: passer en statut 2 (Attente de validation VH1)

3¢ — ordre de mission mis en révision par le VH1 ou le service gestionnaire

Direction des affaires financiéres / DAF 3 8 16/09/2022
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2 a — informations générales

Principes de base pour la création des ordres de mission
Ordre de mission a créer : le type de mission a choisir est OM Personnels itinérants (code OMIT)
Création du ler ordre de mission : document vierge

Pour les ordres de mission suivants : vous pouvez utiliser I'option initialisation a partir d’un ordre de mission deés lors que vous
aurez déja créé pour des déplacements précédents un ordre de mission (type OM Personnels itinérants). Vous actualiserez
alors les variables sur les différents onglets a compléter qui s’affichent : dates de mission, le nombre de trajets et repas.

Les déplacements de la période septembre / décembre et janvier / juillet d’une année scolaire doivent faire 'objet d’ordres de
mission distincts.

ATTENTION : Seuls les déplacements faits peuvent étre soumis a la validation.

Toutes les dates de déplacement, hors emploi du temps, doivent étre suivies du motif Ex : CC (conseil de classe) ou RPP
(réunion parents-professeurs).

Tant qu’un ordre de mission porte le sighe @ , il ne peut pas étre transféré pour validation, il faut alors vérifier les messages
d’erreur et rectifier les anomalies énoncées.

Attention plus de 100% du disponible de I'enveloppe de moyen a été consommé, contacter alors la DAF 3 pour le signaler.
Toutes les alertes rédigées sous fond jaune, précédées du signe . , ne sont pas bloquantes.

A1y, Le document comporte des anomalies

&

Circuit de lI'ordre de mission

1 transfert par le missionné de l'ordre de mission qu’il a créé au VH1

2 transfert par le chef d’établissement (VH1) de l'ordre de mission au service gestionnaire

Le service gestionnaire pour I'ordre de mission et I'état de frais est assuré par la DAF 3 Catherine André
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2 b — création de 'ordre de mission

Accueil I Ordres de mission I Etats de frais Factures Listes OM/EF » Reportings » Q <
=,

?;;‘,{‘%Aﬁls‘g‘ w_Chorus Déplacements Temporaires
:;‘Ei,()‘ ¢, Chorus Déplacements Temporaires 1 )
Jrcl CREATION D'UN NOUVEL OM - CARRE CARRE 1A39)
B | Prestation principale
S o &d = L
0
fo¥ |
CREATION D'UN NOUVEL OM - CARRE CARRE
. Prestation principale
S =
Axe: N 7
Création d'un nouvel OM 4 7’
-
P

Initialisation a partir,d'u'n ordre de mission
Nouy .

Autre

i,

7
)301 A39)

|e=

"

LR
e

el de la mission 406.92 €

s ssire 2 Cliquer sur Créer OM en bas a

-

>

Autre

=1 Cliquer dans le bandeau sur ordre

de mission

gauche

3 Nouveau tableau de saisie : cliquer
sur Autre

4 Cliquer sur Document vierge
obligatoirement pour le 1ler ordre de
mission de I'année scolaire ou sur
Initialisation a partir d’'un ordre de
mission » (choix a privilégier a partir
du 2éme ordre de mission renseigné
pour la méme année scolaire)

ne pas cliquer sur un ordre de
mission code OMP

5 Lordre de mission est créé

Etape suivante

=
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2 b — compléter l'ordre de mission — onglet général —

1]
LS Chorus Ddplacements Temporaires

Autorization de withicule

D device

type de mission

s - Q & E

0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTE! Q

oweowe 0 o S e a0
@ Géndral ape Fach
e e 1 Type de mission,
OM C au .\I‘“ - - curd 2 Zamgedeiad s e — [ —_—————
Demande Simplifiée REPUBLIGUE o " N S =
(oM ré::!ansa:on Tournée Etranger v-—-—q--; v EEIRIET X, Choms Diphcements Temposalres rem p I acer O M
{ OM~ larisation Tournée OM . .
NSO, ~ Classique (qui
OM Ponctuel CARRE CARRE< @ : . ,
OM Pomanent - s'affiche par défaut)
OM régulansabon Clasanue e G
‘ﬁ.'m’e's“x“,mg"e". - . par OM Personnels
1 MERUTLNER - 2 OM Personnels itinérants » Q T m «| T @m|| itinérants en cl |q uant
o T 7 B A sur le curseur ~
— ] & e 3 pour afficher la liste
03301800 (RECTORAT DE LACADEMIE [ INFORMATION . des types de mission
- 0 I;:ucI:;i:Oc:aszm::;eU::a?misshn va reinitialiser les donnees de votre OM, d iS p O n | b | eS
Axes analytiques 2 T d . .
P Pt e dae mission
: a L~ |- | ype e
. e complété

a"—,
-_—,
—

- 3 INFORMATION,
a cliquer sur oui

»

=

Etape suivante
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2 b — compléter I'ordre de mission — onglet général — zone OM Permanent de référence

REPUBLIGUE orus Déplacements Temporaires . rdres de mission tats de frais eporlings - a . .
oy N Choros Diplscements Teme pecuel oresdemison Eussers Repotings- Q21 Cliquer sur la, loupe a pour ouvrir la
Ordre de Mission - SRVAH - Statut 1 - Création _ ?enétre suivante
CARRE CARRE i ] Codt total prévisigamel®de la mission 0.
Colt total Qrewsuonnel hors mdamrﬂ#sneoelgement et regasl) 2 LISte des Ord res de m|SS|on
@ Général Frais prévisionnel e o - o : o . -
3l - . permanent créés
0 Le document comporte des anomalies e iy - Frumsiad . LL / . .
ype de mssin esnaton procs — = g ) Tow T D, Si plusieurs ordres de mission
e A = = s T daffichent vous devrez choisir I'OM
M Permanent de référence * iu apdt SERWCESPARTACES o . P e, .
1p Qs R Permanent de référence en fonction de
. . . P s . s
Objet de la mission Commentaire - — - [e— . " tn e /; A bt 1 & Ia date de Ia per|0de de deplacement
SR s« (lordre de mission permanent dont la
Erveppes domopers JAU—— | b o : durée ne peut pas excéder 12 mois est
131900 RECTOR O LACADIME | aapoRtgan ot a s s ’ .
e = - B P créé pour I'année scolaire ou en
o - — 7 fonction des périodes indiquées par les
OM PERMAMNENT DE REFERENCE :umﬂw“ o . s ’ arrétés d'affeCtation)
! Sockith individu CRpa—— . ol o R S — | —— . 4 7 P
EBORD (M.E.N. : ACADEMIE DE BORDE2 FOEFEACEDBOY ”;.‘2“ .‘mw’c;.cc.:.m:‘ = ";';:“Mm:“ - 3 Cllquer Sur Ie numero de I OM ChOISI )
g | e— la zone est renseignée
2 -
P
: " < - Année scolaire 2022/2023 : date de début 31/08/2022 ===

. WAX  BLAYE MON2022 ANNEES..  OD0€ V- vallos OM Permanent d ate d e f in 07 / 07 / 2023

SGZJX  REGION ACADEMIQU 0301/2022 MISSION 0.00 € V- Validé OM Permanent

, PGL2G  LIBOURNE 31/08/2020 ANNEES... 000 € V- Validé OM Permanent Année Scolaire 2021/2022 0 date de début 01/09/2021
date de fin 07/07/2022

- Etape suivante |:>
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2 b — compléter 'ordre de mission — onglet général — zones renseignées

CARRE CARRE @

& Cindia

] Lo onameent comparie des anomales

TAd Parmpeant 8 rebionecn
L+

1 CEHE b b Palie®

AHNEE BCOLNRE 202 Vaded

SERVICESD PARTAGES

014903 (ENTEIGHNEUENT GENERAL

3| a

e ]

DESSE0 RECTORAN DE LACADEME O

u, Chae Eiplacamatn Tivvger aai

|

Aalcrrialion o vahic ule

A8 P RT » Clyrps » 3 (5 OGN | =

I:TH".:. e

[

ADAl (RESICEMTE AL RETRATHE

e

U4 100FDEPIT (FID-SPLNYC)

R L e

gm0 IR

Wiy du pdoa
BORDEM K

et PE LR

Caenr 24 ool Sl Al

RECDHIRHIOS {GRH

Lo o Ao b

Ak BOSLE AL D

S R

veia o pTivda
BORTEEALR

e L e L ]

edr R0kl o i sion L0 &
anrval i Incemaribl i Beftar g ol g L0

Les zones 1 a 8 se renseignent
automatiqguement (ne pas les modifier)
1 objet de la mission

2 enveloppe de moyens

3 domaine fonctionnel

4 activité

5 lieu départ et lieu retour

6 centre de coGt CHORUS

7 véhicule

8 baréeme de remboursement

Zones supplémentaires renseignées avec
le choix « initialisation a partir d’un ordre
de mission »

Destination principale (a conserver)
Dates de début et de fin de mission (a
modifier)

Etape suivante |:>

=3
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2 b — compléter 'ordre de mission — onglet général — zones a compléter

N
:‘,!,’,“.;;‘Nq;_“,' w Chorgl Diplacamanti Temporaire

. relr e e Edmbr An dro r = (2] ] .
Ordre de Mission - SRHEU - Statut 1 - Créatior 1 Destination : Commune mentionnée
owvre oanse O sur 'ordre de mission permanent de

Glnde | e ' a ' référence (méme si vous avez plusieurs

A 1o socometconor s omtes | L 23 2b | établissements d’affectation)
ikl Destuston pechts L P 2a Date et heure du ler déplacement
|-:m T —— « | euave France) al [sweze @ [nrru:n «| |2oi02022 @ |1?rm .
Ol Panttrutans] d dibfiienca Liiis e et Wille d dipan l"\!.dll'."-\.'}.l' de Ia perIOde

SO a, |nnm.nr:—*mrnr'nml NISTRATIVE @  DORDEALX _:A.I.'.IP.!-{RI‘R vencesomnisTs 2 Date et heure du dernier

3 déplacement de la période

jb:‘vl:EJE_;E;L.ﬂIRE 20227073 I.u;-:»;";:u@ relrie ) I?Im”m"“w 3 Commentaire

SERVICES PARTAGES ;-emem.“.re 16813 15 16 (BEP) 2022 27 , . .

2 e 4611 317 (60 16 20 Enumeérer tous les jours effectifs de

- déplacement de la période

XE&S ana quﬂl , .
Enoroes 0 ey Cdes Pr { Frrmaton e do ot CHORUS Ao o Les dates de déplacement hors emploi
[':I'Mdm:l'_',r SERV-PARTAGE.LYC (FRe O =] RECDGRHOZS (GRH) =) . . A « .
s = e — du temps doivent toujours étre suivies

0141.02 (ENSEIGHNEMENT GENERAL € | 014100FDSPOZ (FD-SP.LYC) a dU mOtlf Ex : CC (Conse“ de Classe),
Elmant OTF Meoivmile afpciaton #on bbre 7 A maregtiprd , .

Q = RPP (réunion parents-professeurs)

e T ot 4 cliquer sur Enregistrer avant de

03301500 (RECTORAT DE LAGADEMIE © ACA BORDEALX DT Q pager\;‘j(aux) onglet(s) Suivant(s)

Message d’alerte : ~
A Pabris Joimies P ///// 5 T e— \ . 4 1 — R

@ oo pordre vos modheations. souhatez /-"'/.I’\/'_/\'/'/:' e 7 A

Etape suivante |:>
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N
f}:"&ll?"t' ®, Chorus Déplacements Temporaires

Ordre de Mission - SRHEU - Statut 1 - Création

CARRECARRE @

b Géndral Indemnités kilomélniques

—

EN
HRBLOUE o Chorus Déplacements Temporaires

Accuei

2 b — compléter I'ordre de mission — onglet Indemnités kilométriques

1 Cliquer sur créer zones 1a - 1b
2 Lien vers Ie distancier |
3 tableau TRAJET a compléter °
a date du ler trajet (pour chagye mois de déplacement)
b trajet du déplacement |

1a Ordre de Mission - SRHEU - SIBTE 1= Création ¢ Km remboursé (distancier, chdisir comme option de
T cara calcul : distance la plus courte) _
b éandral @ Indamnités Kilomélnques © Frais prévisionnel Facturation Histarigque d Nb de trajets : |
PP Déplacement dans un seul établissement secondaire
Indemnité N° 1 (0 Kilometres - 0.00 EUR) dans la journée: 2 trajets parjou'_r de déplacement
Voncue Batmo omtye Déplacement dans 2 établissemgnts secondaires dans la
[AB?&:! RT - Citroen - ¢3 (5 CViCylindr  ~ | Baréme IK standard - 2 . , . .
journée : 1 circuit .
P N b iclarés 4 Cliquer sur Confirmer 1
B500 Kilométres. 0 Kilométras . , "
Commartare 5 Cliquer sur créer 1b pour ouvrirun autre tableau et
3 saisir un autre mois de déplacement ou un autre trajet
TRAJET 3 b C 6 Fin de la saisie, cliquer sur Enreéistrer
Dale " Trajat * Kim remboursa © \
T 1 9 © M v
I AT IVIVU AR, | I I \\ © Créer
Kb de tragats * Commentara Trajot standard s R 5 1b
N
d 4 ’ * -
- ftape suivante 5
s ape suivante
[ ] oo N,

e L e
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]
RIPUBLIGUE o Chorus Déplacements Temporaires

Ordre de Missior SRHBI
CARRE CARRE @&

GSéndral Indamnités kilomélnques

[ AB 252 RT - Citroen - ¢3 (5 CViCylindr

b de kam auloeisds
8500 Kilométres

Commentaire

Date r3jet
10 3082022 StAndré de Cub..
20 MI2022  StAndré de Cub.
30 04102022 StAndré de Cub.,

=[]

Baréme IK standard

N e lom déclangs

936 Kilométres

26
26
26

Les consignes pour
supprimer une ligne

3 cliquer sur le carré de la
ligne a supprimer
4 cliquer sur @ (poubelle)

5 cliquer sur enregistrer

pour confirmer

20
14

Ordre de

VIISSION

CARRE CARRE @

dnéral

8300 Kilomeétres
Commentaine

a & &

ats de frais Reportings «

Colt total prévisionnel de la mission 289.52 €

Codt total prévisionnal hors indemnités hébergement af repas 209.52 €

Zone d’information

Montant de la mission -
Numéro de 'ordre de mission
Statut de I'ordre de mission

N
FisLOeE o Chorus Déplacements Temporaires

Indemnités kiloméinques

2

10
20
40
50
30

=1

Date
3082022
/202
060R2022
0411072022
061072022

Eymed - Bergarac

Eymet - Bergarac

Eymet - Bergera...
Eymet - Bergara, .,

Eymat - Bargarac

1069 Kiométres

24

9N
0

seplembre 18 15 22 29 + 16 RPP
seplembre 613 20 27

octobre 4 1118

octobre 61320 + 17 CC

2 b — compléter I'ordre de mission — Indemnités kilométriques — exemples de saisie

1 ler exemple: enseignant
titulaire au college de St

André de Cubzac ayant un
complément de service au

_ college de Blaye

2 2eme exemple : enseignant
TZR rattaché
administrativement au
college d’Eymet et exercant
au collége de Beaumont
(mardi) et au lycée a Bergerac
(mardi et jeudi), 2 trajets
différents dont un circuit

Etape suivante

L3

BN — [

—
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2b — compléter I'ordre de mission — onglet Frais prévisionnels

=n
HEURAUE Chorus Déplacements Temporaires

- Statut 1 - Création

e Mission - SRH6U

Crdred

CARRE CARRE
— - wm ®

—
~ 4 n e nn A — P .
L Géndral ndemnités kilomenguss Frais prévisionnel
.

=
. -

Date Type de frais

3iarz022

HEPUBLGUE  « Chorus Déplacements Temporaires

IKM Indemnité kilométrique

- Statut 1 - Création

Mission - SRHBU

o

Ordre de
CARRE CARRE

L Ganéral ndermnités kilometngues @ [Frais prévisionne

310872022  1KM Indemnité kilométrique

@ 3082022 RSP Repas Service partags

i

Ordres de miggion =™atf de frais
Jares de il -.dis G8 T3I5
.

—
—-—‘

- Lo
. - Colt total previsionnel de la mis
. - Codt tofal prévisionnel hors indemnités hébeargement ef n
aciural Historig
Commantaire ok Mentant TTC
1069 M208€
Accue Ordres de mission Etafs de frais Reportings *
Colt total prévisionnal d
iofal prévisionnel hors indemnités hébergem
ation Historigue 2
Détail des frais saisis 002
Monsant TTC “ Le d - i
ocument componea des anomal
208 €
Date Type da frais
000 € | 06/08/2022 [ RSP (REPAS SERVICE PARTAGE)
! Vilia * Miontant TTC
| BERGERAC (FRANCE) Q 0.00  EUR (EURD)
b Nombire 46 ropas * Monkant & rembourser
[ 1 0.00 || EUR (EURO)
Commentaira
mardi &h 17h30
septembre 6 13 20 27

octobre 4 1118

C

-

4

TILLAUD CORINNE @

Colt total prévisionnel de la mission 403.33 €

— - =1 Cliquer sur créer

Reporiings « C

Sélectionner le code RSP (personnels
enseignants) ou RPA (personnels de
direction) dans la liste

Raccourci : taper directement le code
RSP ou RPA et faites envoi

2 tableau Détail des frais a compléter
a - date du 1°" repas

b - nombre de repas sollicités

¢ - Commentaire obligatoire: -
préciser les horaires de la(les)

journée(s) au titre de la(les)quelle(s)

sont sollicités la prise en compte des
repas

- indiquer les dates des jours ou les
repas sont demandés

3 Enregistrer

4 Résultat final de la saisie

5 Cliquer sur Refuser/Valider

Co0t total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 342.08 € -
L, Geénéral Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique ~ -
. /
Date Type de frals Commentaire Qté Montant TTC Montant . -
~
31/08/2022  IKM Indemnité kilométrique 1069 34208€ 34208 € A .
06/09/2022 RSP Repas Service partage mardi 8h 17h30 septembre 6 13 2... 7 61.25€ 61.25€ Et a p e S U I Va n t e
Direction des affaires financiéres / DAF 3 17 16/09/2022



EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Libré

Fealité
Fraternité

2 ¢ — transférer I'ordre de mission dans le circuit de validation: passer en statut 2 (Attente de

validationVH1)

=n
s Charus Déplacements Temporaires

STATUT DU DOCUMENT N° SRHEU

Lo slatul du decumsnt

403.33 €
342,08 €

* Anomalie(s) non bloquante(s) (informations)
Ce message vous indigue qu’un ordre de mission
pour la méme période a été saisi
Marche a suivre dans cette situation:

en cours de création par tous)

1 - Création
Vous souhaitez :
Le document contient les anomalies suivanies

A 5 ~

N lies .

. /
.
/ -
.
A
L ~
= - = =
L5 ] >
. TRASECASE Cherus Déplacements Sentporaires m ISS I O n
s / -
. / (e
/ * . / STATUT DU DOCUMENT N* SRHEU
.
il) / o . / Le statit du document WiBrS Bve? demandé & Passar i statut
* 1 - Création 2 - Attente de validation YH1
= - : / Commentaire Destrutare =
Créer oM. |

Qui est le « VH1 » : le chef d’établissement
ou le chef d’établissement adjoint de
I’établissement dont vous étes titulaire ou de
I’établissement dans lequel vous étes
rattaché administrativement

e par un e-mad

Sestratare

‘Confirmer le changement de statut
22T

1 — vérifier (rechercher : pour afficher tous les
ordres de mission dans la zone niveau remplacer

2 — ne pas transférer et supprimer l'ordre de

403.33 €
342,08 €

1 Cliquer sur Passer au
statut : 2

2 Cliquer sur la loupe
pour accéder a la liste
des VH1

=

Etape suivante

Direction des affaires financiéres / DAF 3
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EX
ACADEMIE
DE BORDEAUX

Liberté
Fgalité
Fraternité

2 ¢ — transférer l'ordre de mission dans le circuit de
validationVH1)

REPUBLIQUE
TRANCAISE

w_Chorus Déplacements Temporaires

. STATUT DU DOCUMENT N* SRH6U

Le statut du document

1 - Création

Commentare

(&) Prévenir Jo destnatare par un e-mail

() Ne pas prévenir ko destnatare

SERVICES PARTAGES

Axes analytiques

1

Vous avez demandé a passer au statut
2 - Attente de validation VH1
Destnatawre

[uoscoomsss: CARRE CARRE

2| .-

Ve

= ey

#ADM (RESIDENCE ADMINISTRA
.

an2 22 &

1 Zone renseignée
_-+~2Cliquer sur
Confirmer le
changement de statut
3 Vérification du
changement de statut
de l'ordre de mission

validation: passer en statut 2 (Attente de

SQWAX
Ville garmvée
BORDEAUX

Obyet de 1a mission

ANNEE SCOLAIRE 2022/2023
SERVICES PARTAGES

L)
TAREISSE % Chorus Déplacements Temporaires 3
I( rdre de Mission - SRH6U - Statut 2 - Attente de validation VH1 I
CARRE CARRE v
Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique
A\ Le document comporte des anomalies
Type Go mssion Destination poncipale Départlo
OM Personnels itinérants BLAYE (FRANCE) 31/08/2022 07:30
OM Permanent de réfécence Lisu de Gépart Ville de dépact

ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) BORDEAUX

nCre des CoONVeNances personnelles

Commentaire
aodt 31 (pré rentrée)
septembre 16 8 13 15 16 (RPP) 20 22 27
29
octobre 4 6 11 13 17 (CC) 18 20

Indemnités de misson

Accuel

Ordres de mission Etats de frais Reportings «

Q & ©

Co(t total prévisionnel de la mission 403.33 €
Codt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 342.08 €

Retowr le
2001012022 17:30

Ueu de retour

ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE)

axesanatiaves - Ein du processus, l'ordre de mission est créé et mis dans le circuit de validation

Direction des affaires financiéres / DAF 3
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Lisré

Fealité
Fraternité

3 ¢ — ordre de mission mis en révision par le VH1 ou le service gestionnaire

EN .
TeANcaRe %, Chorus Déplacements Temporaires 5. o Ordres de mission  Etats de frais  Factures  Listes OM/EF » Reportings v i - 1 CI Iqua nt sur «
' — — 7Historique » : motif(s
Ordre de Mission - SRH6U - Statut R - Révision 1 ,° 9 ( )
CARRE CARRE E O Cout total prévisionnel de la mission 403.33 € d e Ia d eman d e d e
otal prévisionnel hors indemnités hébergement et repas #42.08 ¢ ...
v 7/ revision
Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique . I
7 2 apporter les
Le document comporte des anomalies / v - . pe .
PO = modifications et
Type de mission * Destination principale * Départle * Retour le * .
| oM Personnels itinérants v | | BLAYE (FRANCE) Q | 3twsz022 @ | 07:30 v| | 20102022 [ [ 17:30 v B, transférer a nouveau
OM Permanent de référence * Lieu de départ * Ville de départ Lieu de retour * Ville #Arrivee ’ H H
s o a5 st i I'ordre de mission
| sawax Q| ADM (RESIDENCE ADMINIST Q  BORDEAUX | ADM (RESIDENCE ADMINIST Q' /BORDEAUX
— — - our validation VH1
Ordre de Mission - SRHBU - Statut R - Révision R4 P
TILLAUD CORINNE @ 7/ Cout total prévisionnel de la mission 403.33 A
Objet de fa nj 1 o'raE grévisionnel hors indemnités hébergement et repas 342.08 (meme proceSSUS q ue
— ’
ANNEE § 3
SERVICH L Geéneral Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Higgerigue pou r I Ord re de
Date Niveau Statut ‘/ Nb jours MNom Destinataire m ISS I O n e n e n CO u rS
Axes analy 09/2022 1805 88,0, B Réy 0 A Ll
oo ﬁ p— S ———————— — % RINE de création (statut 1)
I 0141RE 02022 1717 2EY  2.Ahente de validation VH1 3 1 CARRE CARRE NE DADA DADA H
Domaine fof 22/09/2022 16:03 9898 1.Création 0 Tl CARRE CARRE E 3 exem p | €s d em Otlfs
0141.02 de révision
Elément OT] J

. ’ 14 14 4 4 4 \ 4 3
Les frais n‘ont pas été générés, la demande de remboursement est a zéro
Tout ou partie des déplacements soumis a la validation n’étaient pas effectivement faits au moment de la demande
de validation

Un méme ordre de mission ne peut pas porter les déplacements de deux années (ex : deux ordres de mission
devront étre créés si vous devez mentionner des trajets de 2022 et de 2023)
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EX
ACADEMIE

DE BORDEAUX
Libré

Fedlité
Fraternité

3 - Etat de frais : support du paiement des frais pris en charge

REPUBLIQUE
FRANCAISE

Ordres de mission - PARK4 - §

DASSAIN Numa ‘@

i General

w_Chorus Déplacements Temporaires

Indemnités kilometriques

rings

mission Elals de frais Factures Listes OM/EF i'.-'i'

raité

Colt total prévisionnel de la mission 437.3

Coit tolal prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 376.0 va I id atio n d es o rd res d e

Frais prévisionnel Facturation Etat de frais Historigue

Date Niveau  Statut Nb jours  Mofn Destinataire
21/10/2020 16:39 929 T- Traité 89 CHORUS-DT

21/10/2020 16:39 229 V.\Validé 0 ANDRE CATHERINE

19/10/2020 11:08 999 G-Atente de validation Gestionnaire 2 | FORNEL LEA ANDRE CATHERINE
16/10/2020 17.09 299 2-Attente de validation VH1 3 CARRE CARE 1A FORMEL LEA E
01/10/2020 18:38 229 1-Création

Les différents statuts de 'ordre de mission :

1 création

2 en attente de validation VH1

G attente de validation gestionnaire

V Validé T Traité (OM transformé en état de frais)
R Révision F Annulé

Les différents statuts de I’état de frais

&1 Compte tenu du type de

mission choisi et de la

mission dont les déplacements
énoncés sont faits, la
validation de l'ordre de
mission par le service
gestionnaire entraine la
création automatique par
CHORUS DT de I’état de frais
associé.

Le service gestionnaire (DAF3,
Catherine André) en assurera
le traitement jusqu’a la mise
en paiement dans CHORUS.

GC attente de controle gestionnaire H ¢ crons opocemans Tenprie Aocuel . Ordtes domission  Ellsdefels  Factues  Liles OWEF  Reporings Q- & K B>
GV attente de validation gestionnaire ..o "

CE en cours de traitement CHORUS domnitée Wométiqee | Fraepréveionnsl | Fachrton | Glatderk | Hetorque

C1 payé par CHORUS EF Pasome. | PLUGHDT 13012021 C1 - Pay par CHORUS IO € GIORTSET  GHORIGOT  f60umm

R Révision

A Annulé

Direction des affaires financiéres / DAF 3 21 16/09/2022



