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ENJEUX

Comprendre le fonctionnement du
portail «Chorus Pro» et maitriser les
fonctionnalités de base afin de pouvoir
déposer ses factures.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

e Créer un compte sur Chorus Pro
(Prérequis, procédures et conseils).

o Créer une fiche structure.

e Saisir et déposer une facture sur le
portail.

® Assurer le suivi de ses factures

PUBLIC

Chefs d’entreprise, artisans, conjoint(e)
collaborateur(rice), chargés d'affaires,
conducteurs de travaux.

PRE-REQUIS

Maitriser les compétences du stage
«Répondre & un appel doffres
dématérialisé - Marché public » ou avoir
déja réalise des marchés publics.
Connaissances de base en informatique
et maitrise I'environnement « Windows ».

METHODES

Dématérialisation des factures du Secteur Public :

le Portail « Chorus Pro »

Nature de la formation : action de formation / Validation : aftestation de formation & lissue du stage

PROGRAMME : 1 jour (7 heures)

Contexte réeglementaire (ordonnance du 26 juin 2014) :

e Lesobligations réglementaires
e (Calendrier de mise en ceuvre
e |esacteurs concernés

Infroduction au portail « Chorus Pro » ;
e |’objectif du portail

e Lesmodes d'utilisation

e |’arborescence du portail

Se connecter & « Chorus pro »;
e  Gestion des droits utilisateurs

Paramétrer sa fiche structure ;
e Raftfachement et paramétrage

Saisir et déposer une facture sur le portail ;
e | esstatuts de traitement des factures
e Saisie manuelle d’'une facture

e (Gestion des « piéces jointes »

Echanger avec vos clients ou avec le support;
e Suivides factures
e Suivre les « sollicitations » des clients

La documentation et le support Chorus Pro
e Foire aux questions
e Echanger avec le support

QCM* de contrdle des connaissances.

e Apports du formateur
e Diaporamas

**Questionnaire a Choix Multiples

e Mise en situation SUIVI

Feuilles d’émargement collectives contre signées par le
formateur et attestation de fin de formation.

Fiche d’évaluation de la formation renseignée par chaque
stagiaire.

ANIMATION
Formateur spécialis€e en Code des
Marchés publics.

Remise d’'un fascicule support de fravail et de ressources
réglementaires.

Clé USB (certains supports de formation peuvent étre remis sous
format numérique).
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