
MANUEL D’UTILISATION OPÉRATEUR
Utilisation de Mon Assistant Chorus Pro pour un opérateur
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Créer son compte

Dans le cas d'une première 
utilisation, vous devrez 
créer un compte.

Pour cela :

1. Cliquez sur le bouton 
"Inscription"

2. Renseignez votre 
adresse e-mail 
professionnelle et 
choisissez votre mot de 
passe.

3. Cliquez sur "S'inscrire"

Ouvrez votre navigateur web et rendez-vous sur l'URL qui vous aura été fournie pour accéder à la page d'accueil de Mon 
Assistant Chorus Pro.
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Créer son compte

À ce stade, votre inscription devra être validée par l'administrateur.
Une fois que l'administrateur aura validé votre compte, vous recevrez le mail suivant :
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Créer son compte

Avant votre première connexion, vous devez cliquer sur le bouton "Valider mon compte" pour activer votre accès, vous 
devriez être renvoyé vers cette fenêtre :
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Première connexion

Onglet "Mes Factures" :

Vous retrouverez dans cet 
onglet les factures qui 
vous auront été assignées 
individuellement pour 
traitement.

Lors de votre première 
connexion, cet onglet sera 
naturellement vide.

Lors de votre première connexion, vous serez dirigé vers le menu d'accueil "Factures".
Ce menu dispose de deux onglets sur la gauche : "Mes Factures" et "Factures du service"
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Première connexion

Onglet "Factures du 
service" :

Dans cet onglet, vous 
retrouverez toutes les 
factures destinées à votre 
service, qu'elles aient été 
assignées individuellement 
ou non.

Les factures qui n'ont pas 
de code service défini par 
le fournisseur seront 
automatiquement visible 
par tous.

Cette liste est triable, 
filtrable et paginée
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Configurer sa Vue

Vous pouvez réordonner 
les colonnes en                   « 
cliquant-déposant » les 
vignettes les unes par 
rapport aux autres.

Vous pouvez décocher les 
colonnes que vous ne 
souhaitez pas voir 
apparaître dans votre liste.

Afin de faciliter la lecture de la liste de factures, vous pouvez personnaliser cette dernière.
Cliquez sur votre mail en haut à droite de l'écran, un sous menu "Préférences" apparaît.
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Configurer sa Vue

En cliquant sur le bouton  
« Actions » en haut à 
droite, vous pouvez 
également ré-ordonner les 
blocs d'actions pour votre 
affichage 

(Nous détaillerons ces 
actions plus tard dans ce 
document)

Pensez à cliquer sur le 
bouton "Enregistrer les 
modifications"
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Consulter une facture

Un menu déroulant vous 
permettra de voir si des 
pièces jointes sont 
associées à la facture et 
de les visualiser en 
cliquant dessus.

De retour sur le menu "Factures", il il vous suffit de cliquer sur la ligne de la liste pour visualiser la facture.
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Consulter une facture

Vous pouvez ainsi 
basculer d'un document à 
l'autre.
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Les actions

Assigner une facture (en 
jaune) : cette action vous 
permet d'attribuer une 
facture pour traitement à 
une personne ou à un 
service.

Archiver une facture (en 
vert) : cette action vous 
permet d'archiver la 
facture sur votre serveur 
de fichier ou sur une GED 
en utilisant les données 
que vous aurez renseigné.

Mettre à jour le statut 
Chorus Pro (en bleu) : cette 
action vous permet de 
mettre à jour le statut 
Chorus Pro directement 
depuis cette interface

Cliquez sur le bouton "Actions" en haut à droite. Un panneau s'ouvre du côté droit et vous propose jusqu'à 3 actions, selon 
les droits qui vous ont été donnés par l'administrateur.
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Assigner une facture

1- Sélectionnez le bouton 
pour assigner une facture 
soit à une personne, soit à 
un service.

2- Dans le menu déroulant, 
sélectionner à quelle 
personne/quel service 
assigner la facture.

3- Renseignez un motif 
(facultatif).

4- Cliquez sur le bouton 
"Envoyer".

Dans l’exemple suivant, nous assignons une facture à Sophie.
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Assigner une facture

La facture sera alors réassignée et visible par la personne ou le service en question (ici Sophie).
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Assigner une facture

En cliquant sur le bouton vert "Audit" en haut à gauche, Sophie pourra alors voir le motif de l'assignation
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Archiver une facture

Les paramètres d'archivage sont définis par l'administrateur et prennent la forme de champs libres ou de liste déroulante.
les paramètres peuvent être facultatifs ou obligatoires.

Ici l’administrateur a 
définit deux paramètres 
d’archivage.

- Un champ libre : “BDC”

- Une liste déroulante : 
“Type de frais”
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Archiver une facture

Une fois les paramètres renseignés et après avoir cliqué sur le bouton "Archiver", la facture sera automatiquement archivée 
sans autre manipulation de votre part.

page 17



Archiver une facture

La façon dont la facture 
est archivée est définie par 
l'administrateur.

Ici en exemple, la facture 
est archivée dans un 
sous-répertoire utilisant le 
"Type de frais" et et en 
renommant la facture par 
son nom original et le 
paramètre "BDC".
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Archiver une facture

Il est possible de ré-archiver une facture en cas d'erreur en cliquant sur le bouton "Réarchiver", mais cela ne supprimera pas 
la facture archivée précédemment, il faudra donc la supprimer manuellement.
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Mettre à jour le statut Chorus Pro

Vous pouvez mettre à jour le statut Chorus Pro en sélectionnant le nouveau statut et en cliquant sur le bouton "Mettre à 
jour"
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Consulter l’historique de la facture

Vous pouvez consulter l'historique d'une facture en cliquant sur le bouton "Audit" se trouvant en haut à gauche de la 
fenêtre de visualisation d'une facture
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