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Articles en lien -

e Gérer son compte utilisateur
e Fiche pratique - Créer votre compte en guelgues clics
e Administrer les structures et les utilisateurs

Les étapes

1. Créer un compte utilisateur (acces au portail, saisie et activation du
compte)

1.1 Introduction

Rappel de quelques notions de Chorus Pro

La création de votre compte utilisateur s'effectue en quelques étapes qui different
|égérement selon :

e Le type de votre structure/entreprise : avec ou sans SIRET
e |'existence ou non de votre structure dans Chorus Pro

Rattachement:
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Pour pouvoir accéder aux différentes fonctionnalités de Chorus Pro, tout utilisateur doit

étre rattaché a sa structure (entreprise).

Structure:

Une structure dans Chorus Pro correspond a une entité juridique (entreprise, association,
etc.) identifiée de maniére unique par son numéro de SIRET ou un autre type d’identifiant

pour les structures suivantes :

e Européenne hors France

e Hors union européenne

e Avec RIDET

e Avec numéro TAHITI

e De type particulier

e En cours d'immatriculation

Les étapes de création de votre compte

(Identifiez-vous :

+ Adresse de connexion
« N°de SIRET

v" Cliquez sur « Valider »

Si vous n'avez pas de numeéro de SIRET cliquez sur « Je n’ai pas de

\numéro de SIRET » )
f N
Completez les informations requises
v" Cliquez sur « Valider »
2!
Choisissez vos espaces de travail (le cas echéant)
v" Cliquez sur « Valider »
\, .
( Activez votre compte : )
» Cliquez sur le lien dans le courriel d'activation qui vous a été
envoyé
« Complétez les informations de sécurité
v" Cliquez sur « Valider »
\. J/
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1.2. Avec création d'une structure avec SIRET

Le portail Chorus Pro est accessible a I'adresse suivante : https://chorus-pro.gouv.fr.

Votre entreprise n'a jamais été activée dans Chorus Pro. Vous allez créer votre compte et
devenir son gestionnaire principal.

f Ll W SF vccmenaton JCEIRE ccson dade? poser une ueston |
Chorus
Pro

Bienvenue sur le portail CHORUS PRO

Environnement de Recette

Vous avez déja un compte ? Actualités

Adresse électronique de hrhtr
connexion : grgt

Mot de passe :

Se connecter

Mot de passe oublié ?

Vous étes nouveau sur Chorus Pro ?

Adresse électronique de

connexion * :

Numéro de SIRET * :

Je n'ai pas de numéro de SIRET

Accéder au service DUME Rechercher une structure publique
Q Rechercher structure publique

e Saisissez votre adresse électronique de connexion

e Entrez le numéro de SIRET de la structure a créer (votre entreprise). Veuillez a vous
munir de ce numéro avant la saisie dans Chorus Pro.

e Cliquez ensuite sur « Valider ».

Renseignez les champs des blocs :
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* champs obligatoires

|

Je compléte mes informations personnelles Je crée ma structure

Votre adresse de connexion vous permetira de vous connecter Sur Chorus Pro, une structure identifie de maniére unique chaque émetteur ou récepteur de
factures, Nous vous invitons & vérifier les données et les modifier si besoin.
Adresse électronique de fleurf@aife.fr v
connexon ® ; I[dentfiant : 81880244900038
REsSnsiSssT volre Ratsan Sodale : SHC AU PIED DE COCHON LGE
adresse éectronique de
connexion ™ ; Libellé de la structure :
Mo ® :
Adresse *: 59 RUE DE TOCQUEVTILLE
Prénom ®: Complément adresse 1:

Complément adresse 2 :
(0 TYaccepte que mon nom, prénom et adresse édectronique soient utisés par le
Mirstére de IActon et des Comptes publics (et par le prestataire réaisant les

engudtes de satisfaction pour ke compte de I'AIFE) afin de recevor Menquéts de Code postal * 75017
satisfaction sur Chorus Pro. Jé note par ailléurs que j& pourrai & tout moment
exercer mon droit de retrait en décochant foption. Vile * PARIS 17
- Pays = France v
Dﬁ“ o .
Ll Je rie mon Compte pour ¥) Déposer des demandes de
[:] paiement (factures,
mémaoires de frais de justice
ct demandes de
Entrez les caractéres remboursement TIC)
générés par mage * :
() Créer et/ou consulter des
e — e ocmestunipesde
marché européen)

1. «Je compléte mes informations personnelles» :

e Ressaisissez votre adresse électronique de connexion : cette adresse servira
d'identifiant pour se connecter.

e Saisissez vos Nom et Prénom.

e Cochez la case si vous acceptez de transmettre vos informations personnelles a
Chorus Pro.

e Recopiez les 5 caractéres affichés dans I'image.

e Adresse électronique de contact (cliquez sur le + du pavé « Option »):

Cette adresse est pré-renseignée avec votre adresse de connexion et permet de recevoir les
notifications. Vous pouvez la modifier si besoin.

2. «Je crée ma structure » :

e Laraison sociale et les coordonnées postales de la structure sont pré-remplies a
partir des données renseignées dans la base INSEE. Certains champs sont
modifiables.
e La fonctionnalité « Déposer des demandes de paiement » est cochée par défaut. Elle
vous permet de transmettre vos factures.
e La fonctionnalité « Créer et/ou consulter des DUME » vous permet d'établir votre
formulaire Document Unique de Marché Européen.
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Cliquez ensuite sur « Valider ».

Une fois les informations concernant l'utilisateur et la structure validées, I'écran suivant
s'affiche :

Biemvenwe ROM190219 Prénom0190219

Votre compte utilisateur cthum190219-18free.fr a 6té oréé.
La kete ci-dessous vous ndique lensamble des espaces auxguek vous pouves accéder, En fonction de vos besoins, nous vous imdkons & sjouter ou suppimer dans b colonne “Adthation” les aspaces qui
vous seront nécessares, Ce paramétrage n'étant pas définif, vous pourrez e fare éwoluer dans ke temps en fonction de vos nouveaux besons,

Espacis Descriptif Activation
Ergagemants Pour visusliser les engagements de MEtat (mardhés, bons de commande)
Factures 3 valder Pour valder les demandes de pasment des sous-Tatants et cotratants
Fachares de fravsu Pour dposer b fachres de fravau

iy
Fachres émises Pour saear ou Ceposer les factures destrdes su entis pubbques ﬁ
Mémores de frais de Jstios Four saisr bes mémoires de frai de justice (ou déposer un flux de mémares)
Raccordement E0Y et AP Pour demander et gérer bes raccondements EDY ou AP
Solicitations émises Pour inberroger le support cu les enlités publiques et recevor leurs réponses a,
Suivi des fux Pour effectuer b suni des B EDT (dédé s structures dinechement raccordées émettant des fu ED)

Cet écran propose I'ensemble des fonctionnalités de Chorus Pro et vous permet de choisir
les espaces de travail souhaités. Par défaut, les espaces « Factures émises » et
« Sollicitations émises » sont activés.

e Activez ou désactivez les fonctionnalités que vous souhaitez utiliser.
e Cliquez sur « Valider ».

Pour pouvoir émettre des mémoires de frais de justice, les prestataires doivent cocher
I'espace "Mémoire de frais de justice" comme indiqué sur 'écran ci-apreés. L'écran invite
alors a renseigner votre catégorie de prestataire ainsi que le régime/statut :
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Bienvenue San Jee

Votre compte utilisateur sanjee@yopmail.com a été créé,

La liste ci-dessous vous indique l'ensemble des espaces auxguels vous pouvez accéder. En fonction de vos besomns, nous vous invitons 3 ajouter ou supprimer dans lz colonne "Activation” les espaces qui
vous seront nécessaires. Ce paramétrage n'étant pas définitif, vous pourrez le fare évoluer dans le temps en fonction de vos nouveaux besoins.

Mes espaces de travail

Espaces Descriptif Activation
Engagements Visuaksation des commandes de [Etat
Factures & valider Réservé a la validation des sous-traitants et cotraitants
Factures de travaux Réservé au dépdt de factures de travaux (fournisseurs, MOE, MOA)
Factures émises Réservé au dépdt et 4 la visualisation des factures émises & destination des structures publiues
™~
Mémoires de frais de justice Réservé au dépdt de mémoires de frais de justice /-'
Catégorie de prestataire : w
Régime /Statut *:
() employé
™) CosP
Raccordement EDI et APT Permet de demander et de suivre le raccordement de vos structures pour [utiisation des modes EDI et API
~
Solkcitations émises Echanges avec ses dients ou partenaires /'
Suivi des fiux Réservé aux structures raccordées émettant des flux EDI

Vaider

Cliquez ensuite sur "Valider"

L'écran récapitulatif ci-dessous s'affiche :

Récapitulatdf de Ls ordation de volre oomple

Marguerite DURANT, wolre comphe & £b8 créd aver Suctis. PRoUS vols S Femer oo

Pour posnvair Mutiliser, vous devres Pactiver avec le lien présent dans le courrier checironiquee & sctivation que vous recevres dans quelques mstants i Fadresse co@picandiefr.

ArtenBor on ben neel vialable usau sy 15712038 1544, 5 vous Spassel of G, demander un rouvesy courrisl actvanion v Tassetant vilel depondis s s page o socusl de Charus Pro,

Vous &tes désormats gestionnaire princpal de b structure subcante

Sur Chanus Pro; une stociune idenafle de mansbne unigue dhague émetteur ou réoepteur de fachures

Tdeatifuant Dha-igrua b sl iomnasns parancipal

A1 RAOT 0 SROAPRES INSER FAR ECD PICARDIE M growtta DLRANT

Retour & Facnsed non connects

e Votre compte a bien été créé

e Vous étes le gestionnaire principal de la structure et vous avez tous les droits de
modification sur celle-ci.

e un e-mail a été envoyé a l'adresse de connexion que vous avez déclaré
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précédemment. Vous devez cliquer sur le lien transmis pour activer votre compte.

Le courriel d’activation du compte est envoyé automatiquement par
Choruspro.notification.aife@finances.gouv.fr.

aife.

E!
=4

Libertd = Egalind « Franernisd

REPUBLIGUE FRANCAISE .
Bonjour Mr ou Mme Lucas,
MINISTERE Nous vous invitons 3 cliquer sur le lien suivant pour activer votre compte : Activer votre compte .
DES FINANCES . g k PASLN : R ;
ET DES COMPTES  Ce couriel sera valable jusqu'au 23/08/2016 18:29:52. Si ce délai est dépasse vous devrez contacter le
PUBLICS support de l'application pour recevoir un nouveau courriel d'activation.
MINISTERE L'équipe support Chorus Pro
DE L'ECONOMIE,
DE L'INDUSTRIE
ET DU NUMERIQUE

Cliquez sur le lien afin d'activer votre compte.

En cas de non réception du courriel d'activation :

1. Vérifiez que le courriel n'est pas dans la boite « Courriers indésirables » ou « spams » de
la messagerie ;

2. Si ce n'est pas le cas, saisissez une sollicitation pour demander le renvoi du courriel
d’activation
(https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/saisir-une-sollicitation-et-suivre-
son-traitement/)

Vous avez 30 jours pour activer son compte :

En cas de péremption du courriel d'activation, un message s'affiche a I'écran vous informant
que l'activation de votre compte est refusée.

Activation du compte utilisateur

Activation du compte refusée.

Vous ne pouvez pas activer votre compte: ke ben n'est plus valide.
b Merci de contacter ks support pour qu'l vous renviole un nouveau courrel d'acthation

Retour a b page d'accued non connecté

Vous devez, dans ce cas, saisir une sollicitation.
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Apres avoir cliqué sur le lien d'activation présent dans le courriel I'écran ci-dessous s'affiche :

a Doturmenitataon
“ Chorus il O

Dernibre connicon la 26 juin 2008 11:48:18

Beson d'ade? Posez une question

1 & Déronnexion

Adresse dhectronigue e Connsion glucas@gmail fr Mom Lucas

Adresss élecronigue de conmc glucas@gmail fr Prérom Georges

Pour étre scosged, votre mot de passe doit comporer sy minimurn B carsctines ef COMPOTEr by
maoing 3 types de carsctines paemi les 4 groupes suvarts

= des mapuscubes,

s des mrusouRs.

» das chiffres,

= ot des carachires spéciaux (ponciuation, acoents. eic...)

Mot da passe ™ T T

Confirmation ™ T

e e
Quastion secréte = telephone
Répanse ™ :

FModiier b réponse 3 b question secrite

KoDésactiver mon compte  4=Annuler " Valder |

Bloc « Informations générales » :
Les informations de ce bloc sont complétées automatiquement et sont non modifiables.

Bloc « Gestion du mot de passe » :

- Renseignez un mot de passe respectant les regles de sécurité demandées :

e 8 caractéres minimum ;
e 3 types de caracteres minimum parmi les 4 types suivants : Majuscules/ Minuscules/
Chiffres/ Caractéres spéciaux ;

- Confirmez votre mot de passe ;

Bloc « Question secréte » :

- Saisissez une question secréte ;
- Saisissez une réponse a cette question.

Cette information vous sera demandée en cas d'oubli de votre mot de passe.
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Cliquez sur le bouton « Valider ».

Votre compte est activé et vous pouvez désormais transmettre vos factures via Chorus Pro.

% Chorus e O

Desmibre connexion ke 21 févier 2009 08:51:17 A Quttens BELLICHE & Déconnexon

Basdn o axla? Pokel une quastion

Accumd connechd  Actitis du gestioneaire ERgagemants Factuens 3 valdor  Facturas do fravaux Factuses demsos Sobctations dmsas S dins T

Mon Coampe

Symthdse Richianched Tablens de boid Gasr factine Dépde facturas Archies

Fitre Structure : SOAIGH00024 - GROUP |~ O Masquer les factures rejetdes depuis pus de 10 jours m m

Factures a traiter 2 Expocter ks rdsukats =

Date de dépdit D Eirvabasires: Etat Courant Dt e Péat conmrant Montant TTC Mmoo ergagpement

¥ Fil d'événements 0 Actualités =

Aucun Al 'evdnamants Touvd, Avcung sctualitsd trouwds,

Panduste | MentionsMoales | CNIL | Accessbigd Condtions gdndrales d'utlsation | Mous contacter Notas do verson

1.3. Avec création d'une structure sans SIRET

Le portail Chorus Pro est accessible a I'adresse suivante : https://chorus-pro.gouv.fr.
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Bienvenue sur le portail Chorus Pro - Recette

Vous &tes une entreprise fournisseur de biens ou de services d'une entité publique frangaise. A I'aide du portzil Chorus Pro, vous pouvez lui adresser vos factures sous forme électronique plutdt que
papier.

Ce service est entiérement gratuit.

Vous avez déja un compte ?

Actualités

Adresse électronique de Mise en place d'un support téléphonique - Recette
connexion :
Mot de passe :

Une hotline téléphonique est disponible pour répondre & vos sollicitations en cas
d'incident sur I'application Chorus Pro.

Désormais 3 possibilités pour contacter le support Chorus Pro

* |'avatar « Claude »
# L'émission d'une sollicitation :
Mot de &7 © Dans l'espace « Sollicitations émises » si vous 8tes déja authentifié sur le
Sl portail Chorus Pro (vous avez donc saisi votre adresse électronique de
connexion ainsi que votre mot de passe)

Vous étes nouveau sur Chorus Pro ?

& En cliquant sur « Nous contacter » en bas de la page d'accueil du portail
Chorus Pro si vous Etes en mode non connecté

# La hotline au n® 04.77.78.39.57 ouverte du lundi au vendredi de 8h30 & 18h30 (hors
jours fériés)
| mrenaud@free.fif

Adresse électronique de
connexion * :

Nurméro de SIRET *:

Je n'ai pas de numéro de SIRET

Si votre entreprise porte un identifiant autre que SIRET (ex : RIDET, TAHITI, etc...) :

e Saisissez votre adresse électronique de connexion
e Cliquez sur « Je n'ai pas de numéro de SIRET ».

Renseignez les champs des blocs :
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2

1
* champs obligatoires
Je compléte mes informations personnelles Les informations de ma structure

Votre adresse de connexion vous permettra de vous connecter L . .
Nous vous invitons & sélectionner dans la lste déroulante c-dessous le type d'identifiant et

i compléter les données demandées.

Adresse électronique de fleurf@aife.fr v ™

connexion = : Vous &tes? * :

:::::slzs;ii ;g::ue de Structure européanna hors France

I

connaxion ® : Structure hors union européenne
Structure avec numéro TAHITI

Mom * 1
Structure avec un RIDET
Particulier

i En cours d'immatriculation
Prénom * :

O Jaccepte que mon nom, prénom et adresse lectronique soient utilisés par le
Ministére de I'Action et des Comptes publics (et par le prestataire réalisant les
enguétes de satisfaction pour le compte de I'AIFE) afin de recevoir lenquéts de
satisfaction sur Chorus Pro, Je note par ailleurs que je pourral & tout moment
exercer mon droit de retrait en décochant l'option,

Entrez les caractéres
générés par limage *

1. «Je compléte mes informations personnelles» :

e Ressaisissez votre adresse électronique de connexion : cette adresse servira
d'identifiant pour se connecter.

e Saisissez vos Nom et Prénom.

e Cochez la case si vous acceptez de transmettre vos informations personnelles a
Chorus Pro.

e Recopiez les 5 caractéres affichés dans l'image.

e Adresse électronique de contact (cliquez sur le + du pavé « Option »):

Cette adresse est pré-renseignée avec votre adresse de connexion et permet de recevoir les
notifications. Vous pouvez la modifier si besoin.

2. « Les informations de ma structure »:
-Sélectionnez, a partir de la liste déroulante, le type de votre structure :

e Structure européenne hors France
e Structure hors union européenne
e Structure avec numéro TAHITI

e Structure avec un RIDET

e Particulier

e En cours dimmatriculation

11/32



Cliquez ensuite sur « Valider ».

Selon le choix effectué précédemment de nouveaux champs liés au type de votre structure

apparaissent a I'écran :

Je compléte mes informations personnelles

Voire adresse de connexion vous permetira de vous connecter
Adresse dlectronique de fleurf@aife.fr
connexion * :

Ressaisissez votre
adresse électronique de

connexXon &

(O 7accepte que mon nom, prénom et adresse Sectronique soient utlisés par le
Ministére de lAction et des Comptes publics (et par le prestataire réalisant les
enquétes de satisfaction pour le compte de 'AIFE) afin de recevoir lenquéte de
satisfaction sur Chorus Pro. Je note par alleurs que je powrrai & tout moment
exercer mon droit de retrait en décochant loption.

o 0 &

Entrez les caractéres
geénérés par lmage * :

e Renseignez les informations demandées.

Les informations de ma structure

Maoss vous invitons & sélectionner dans a liste déroulante d-dessous le type didentifiant et
compléter les données demandées.

Vous Etes 7 Particulier ~ v

Veuillez saisir votre identifiant qui doit &tre composé ainsi :

- Rang 1:saxe (1 pour les hommes et 2 pour les femmes)

- Rang 2 et 3 ; les deux demiers chiffres de l'année de naissance

- Rang 4 et 5 : les deux chiffres du mois de naissance

- Rang 6 a 10 : Code officiel géographique de I'TNSEE du lieu de naissance.

Identifiant *; 2701201456 v
Liballé de la structure : Renaud & CO

MNom *=: Renaud W
Prénom ® : Frangois LY
Adresss *: 5 place des Lys '
Complément adresse 1: bat 5

Complément adresse 2 : entre 2

Code postal = ; 75002

ville ®: Paris W

Pays *: [ France T‘

) Déposer des demandes de paiement
(factures, mémoires de frais de justice et
demandes de remboursement TIC)

Je crée mon compte pour®

() Créer etfou consulter des DUME
(Document unique de marché européen)

e La fonctionnalité « Déposer des demandes de paiement » est cochée par défaut. Elle

vous permet de transmettre vos factures/

e La fonctionnalité « Créer ou/consulter des DUME » permet d’établir votre formulaire

Document Unique de Marché Européen.

Cliquez ensuite sur « Valider ».

Une fois les informations concernant l'utilisateur et la structure validées, I'écran ci-dessous

s'affiche :
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Biemrenue ROM190219 Prénom0190219

Votre compte utilisateur cthum190219-1§free.fr a été oréé.
La Iste ci-dessous vous ndique lensamble des espaces auxguels vous pouver accéder, En fonction de vos besoing, nous vous imitons § souter ou supprmer dans b colonne “Adthation” les espaces qui
vous seront nécessares, Ce paramétrage n'étant pas définitl, vous pourez le fare évoluer dans ke temps en fonction de vos nouveaun besoins.

Espaces Descriptif Activation
Ergagemants. Pour visuakser les engagements da MELst (mandhés, bons de commande )
Factunes 3 valider Four valider les demandes: de parement des sous-traitants et ootraitants
Faschures de travm Prour chipuieser las Factures de ravaus

y
Factures émises Pour saigr ou déposer les factures destndes auw enfités publiques u
Mémones de frais de ustice Pour saisir ks mémoires de frais de justice (ou déposer un flux de mémores)
Raccordement EDE et APL Four demander et gérer les raccondements ED ou APL
Solcitations dmisss Pour inberrager le support ou les enlités publiques et recesor ks réponses ﬂ_,
Suni des fux Pour effectuer le suivi des B EDT (dédié six structures dinectement raccordées émettant des flun: EDY)

Cet écran propose I'ensemble des fonctionnalités de Chorus Pro et vous permet de choisir
les espaces de travail souhaités. Par défaut, les espaces « Factures émises » et
« Sollicitations émises » sont activés.

e Activez ou désactivez les fonctionnalités que vous souhaitez utiliser.
e Cliquez sur « Valider ».

Pour pouvoir émettre des mémoires de frais de justice, les prestataires doivent cocher
I'espace "Mémoire de frais de justice” comme indiqué sur I'écran ci-aprés. L'écran invite
alors a renseigner votre catégorie de prestataire ainsi que le régime/statut :
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Bienvenue San Jee

Votre compte utilisateur sanjee@yopmail.com a été créé,
La liste ci-dessous vous indique l'ensemble des espaces auxguels vous pouvez accéder. En fonction de vos besomns, nous vous invitons 3 ajouter ou supprimer dans lz colonne "Activation” les espaces qui
vous seront nécessaires. Ce paramétrage n'étant pas définitif, vous pourrez le fare évoluer dans le temps en fonction de vos nouveaux besoins.

Mes espaces de travail

Espaces Descriptif Activation
Engagements Visuaksation des commandes de [Etat
Factures & valider Réservé a la validation des sous-traitants et cotraitants
Factures de travaux Réservé au dépdt de factures de travaux (fournisseurs, MOE, MOA)
Factures émises Réservé au dépdt et 4 la visualisation des factures émises & destination des structures publiues

™~
Mémoires de frais de justice Réservé au dépdt de mémoires de frais de justice /-'

Catégorie de prestataire : w
Régime /Statut *:
() employé
™) CosP

Raccordement EDI et APT Permet de demander et de suivre le raccordement de vos structures pour [utiisation des modes EDI et API

~
Solkcitations émises Echanges avec ses dients ou partenaires /'
Suivi des fiux Réservé aux structures raccordées émettant des flux EDI

Cliquez ensuite sur "Valider"

L'écran récapitulatif ci-dessous s'affiche :

Récapitulatif de la création de votre compte

Frangois RENAUD, votre compte a €t€ créé avec succés, Nous vous en remerdons.

Pour pouvoir l'utiliser, vous devrez l'activer avec le lien présent dans le courrier électronique d'activation que vous recevrez dans quelq i a l'adresse mr d@free.fr.

Attention ¢ ce lien reste valable jusqu'au 07/12/18 14:50. Si vous dépassez ce délai, contactez le support de I'application disponible depuis la page d'accueil de Chorus Pro.

Vous &tes désormais gestionnaire principal de la structure suivante

Sur Chorus Pro, une entreprise est appelée structure,

Identifiant Désignation Gestionnaire prindpal

2701201456 Renaud Frangos Frangois RENAUD

Retour & lacoued non connecté

e Votre compte a bien été créé

e Vous étes le gestionnaire principal de la structure et vous avez tous les droits de
modification sur celle-ci.

e un e-mail a été envoyé a I'adresse de connexion que vous avez déclaré

précédemment. Vous devez cliquer sur le lien transmis pour activer votre compte.
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Le courriel d’activation du compte est envoyé automatiquement par
Choruspro.notification.aife@finances.gouv.fr.

aife.

El
=4

Libersd » Egalind » Fraernind

REFU FRANCAIS .
e ; Bonjour Mr ou Mme Renaud,
STERE Nous vous invitons a cliquer sur le lien snivant pour activer votre compte : Activer votre compte .
DES FINANCES
ETDES cOMpTES ~ Ce¢ coumiel sera valable jusqu'au 23/08/2016 18:29:52. Si ce delai est dépasse vous devrez contacter le
PUBLICS support de 'application pour recevoir un nouveau courriel d'activation.

MINISTERE L 'équipe support Chorus Pro
DE L'ECONOMIE,
DE L'INDUSTRIE
ET DU NUMERIQUE

Cliquez sur le lien afin d'activer votre compte.

En cas de non réception du courriel d'activation :

1. Vérifiez que le courriel n'est pas dans la boite « Courriers indésirables » ou « spams » de
la messagerie ;

2. Si ce n'est pas le cas, saisissez une sollicitation pour demander le renvoi du courriel
d’activation
(https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/saisir-une-sollicitation-et-suivre-
son-traitement/)

Vous avez 30 jours pour activer son compte :

En cas de péremption du courriel d'activation, un message s'affiche a I'écran vous informant
que l'activation de votre compte est refusée.

Activation du compte utilsateur

Activation du compte refuséde.

Vous ne pouvez pas activer votre compte: ke ben n'est plus valde.
Merci de contacter be support pour qu'd vous renvose un nouveau courmel d'activation

L

Retour 4 b page d'accued non connecté

Vous devez, dans ce cas, saisir une sollicitation.
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Apres avoir cliqué sur le lien d'activation présent dans le courriel, I'écran ci-dessous s'affiche

Beson daxde? POSEZ unié quastion

u Documnerntatsn
‘ Chorus E =R - G

Darridra connsion la 26 juin 2018 11:48:18 1 © Déconnesdon

Adnesie shectronique de CoNnEEon glucas@gmail. fr Mo Lucas

Adresse Shtronicus S contact glucas{@gmail fr Prénom Georges

Pour #ire MORDEE, voire Mot de padse doit COMPOMTEr Bu MINmUM B CArBCDRNES & COMPOrDEr Bu
moand 3 oy de carBCUineS Dl leS 4 Qroupes Suhants |

» ces majuicules,

« ces miruscues.

» cag choffres,

= wt des caracvires spEciaus (ponCTuation, SC0BNTE. #0C--.)

Mot de passe "~ T T

Confirmation ™ Ty

S
Question secréte * : P
Réponsa ™ :

#Modifier b réponse 3 b question secréte

EROdsactives mon Compte A=Annuler wWalder |

Bloc « Informations générales » :
Les informations de ce bloc sont complétées automatiquement et sont non modifiables.

Bloc « Gestion du mot de passe » :

- Renseignez un mot de passe respectant les regles de sécurité demandées :

e 8 caracteres minimum ;
e 3types de caractéres minimum parmi les 4 types suivants : Majuscules/ Minuscules/
Chiffres/ Caractéeres spéciaux ;

- Confirmez votre mot de passe ;

Bloc « Question secréte » :

- Saisissez une question secréte ;

- Saisissez une réponse a cette question.
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Cette information vous sera demandée en cas d'oubli de votre mot de passe.

Cliquez sur le bouton « Valider ».

Votre compte est activé et vous pouvez désormais transmettre vos factures via Chorus Pro.

JEY .- 5

1 Guttens BELUCHE I Déconnexon

% Chorus

Dasmire connexion ke 21 fdwier 2009 08:51:17

Actnitis du gastionrars Ensgacsmisits Factures 4 valder Factuias do travais Facthus os dTsmos

Rcherches Tablews de boid Gaer factie Dépde factures Archives

Fitre Struscture : SOFEAIG0H00024 - GROUP |~ O Masquer los factures rejetdes depuis phus de 10 jours m m

Factures a traiter

Date die dépdit D bl aines: Etat Courant Dt e FéCat conmrant Montant TTC P o erigapEeenl

#% Fil d'événements B Actualités =

Aucuns actualitsd trouwds,

Aucun fil d'événements Trouvd,

1.4. Avec rattachement a une structure existante avec SIRET

Le portail Chorus Pro est accessible a I'adresse suivante : https://chorus-pro.gouv.fr.

Si votre entreprise a déja été créée dans Chorus Pro, lors de la création de votre compte,
vous allez pouvoir vous rattacher a celle-ci et bénéficier des fonctionnalités qui ont été

activées.
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https://chorus-pro.gouv.fr/

f [l B SF occomercion JCOIRR occon a7 poser une usson |
Chorus
Pro

Bienvenue sur le portail CHORUS PRO

Environnement de Recette

Vous avez déja un compte ? Actualités

Adresse électronique de hrhtr

connexion : argt

Mot de passe :

Se connecter

Mot de passe oublié ?

Vous étes nouveau sur Chorus Pro ?

Adresse électronigue de
connexion * :

Numéro de SIRET * :

Je n'ai pas de numéro de SIRET

Accéder au service DUME Rechercher une structure publique
Q Rechercher structure publique

e Saisissez votre adresse électronique de connexion

e Entrez le numéro de SIRET de la structure a créer (votre entreprise). Veuillez a vous
munir de ce numéro avant la saisie dans Chorus Pro.

e Cliquez ensuite sur « Valider ».

Renseignez les champs des blocs :
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* champs obligatoires

|

Je compléte mes informations personnelles Je crée ma structure

Votre adresse de connexion vous permetira de vous connecter Sur Chorus Pro, une structure identifie de mandre urique chaque émetteur ou récepteur de
factures, Nous vous invitons & vérifier les données et les modifier si besoin.
Adresse électronique de fleurf@aife.fr v
connexon ® ; I[dentfiant : 81880244900038
Ressaisisser volre Ratsan Sodale : SNC AU PIED DE COCHON LGE
adresse éectronique de
connexion ™ ; Libellé de la structure :
Mo ® :
Adresse = : 59 RUE DE TOCQUEVILLE
Prénoen * : Complément adresse 1:

Complément adresse 2 :
(0 Taccepte que mon nom, prénom et adresse électronique soient utlisés par le
Ministére de l'Action et des Comptes publics (et par le prestataire réalsant les

enquétes de satisfaction pour le compte de NAIFE) afin de recevor Menguéte de Code postal * 75047
satisfaction sur Chorus Pro. Je note par ailléurs que je pourrai & tout moment
exercer mon droit de retrait en décochant loption. Vile = PARIS 17
- T Pays *: France b
} E [+]
d Je arée mon comphbe pour *: () Déposerdes demandes de
[:] paiement (factures,
mémaoires de frais de justice
et demandes de
Entrez les caractéres remboursement TIC)

générés par mage * :
() Créer et/ou consulter des

e e
marché européen)

1. «Je compléte mes informations personnelles» :

e Ressaisissez votre adresse électronique de connexion : cette adresse servira
d'identifiant pour se connecter.

e Saisissez vos Nom et Prénom.

e Cochez la case si vous acceptez de transmettre vos informations personnelles a
Chorus Pro.

e Recopiez les 5 caracteéres affichés dans I'image.

e Adresse électronique de contact (cliquez sur le + du pavé « Option »):

Cette adresse est pré-renseignée avec votre adresse de connexion et permet de recevoir les
notifications. Vous pouvez la modifier si besoin.

2. « Les informations de ma structure » :

La raison sociale et les coordonnées postales sont pré-remplies a partir des données
renseignées dans la base INSEE et sont NON modifiables.

Cliquez sur « Valider ».

Apres avoir cliqué sur le bouton « Valider », 'écran récapitulatif ci-dessous s'affiche :
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Récapitulatif de la création de votre compte

Jean DUPONT, votre compte a été créé avec succés, Nous vous en remercons.
Pour pouvoir l'utiliser, vous devrez l'activer avec le lien présent dans le courrier électronique d'activation que vous recevrez dans quelques instants a I'adresse jdupont@jardifr.

Attention : ce lien reste valable jusqu'au 06/12/18 17:58. Si vous dépassez ce délai, contactez le support de I'application disponible depuis la page d'accueil de Chorus Pro.

Vous avez demandé un rattachement 3 la structure suivante

Sur Chorus Pro, une entreprise est appelée structure.

Identifiant Désignation Gestionnaire principal

44475036800060 JARDILAND ENSEIGNES Jean-marc DUPONT

Retour & lacoued non connects

e \Votre compte a bien été créé

e |l est également indiqué qu'une demande de rattachement a la structure a été
transmise au gestionnaire de celle-ci qui devra la valider.

e un e-mail a été envoyé a l'adresse de connexion que vous avez déclaré
précédemment. Vous devez cliquer sur le lien transmis pour activer votre compte.

Le courriel d’activation du compte est envoyé automatiquement par
Choruspro.notification.aife@finances.gouv.fr.

afe.

E.
=4

Libersd » Egalind » Fraernind

REFU FRANCAIS .
s ¢ Bonjour Mr ou Mme Dupont,
STERE Nous vous invitons a cliquer sur le lien snivant pour activer votre compte : Activer votre compte .
DES FINANCES
ETDES cOMPTES  Ce coumiel sera valable jusqu'au 23/08/2016 18:29:52. Si ce délai est dépasse vous devrez contacter le
PUBLICS support de 'application pour recevoir un nouveau courriel d'activation.

MINISTERE L 'équipe support Chorus Pro
DE L'ECONOMIE,
DE L'INDUSTRIE
ET DU NUMERIQUE

Cliquez sur le lien afin d'activer votre compte.

En cas de non réception du courriel d'activation :

1. Vérifiez que le courriel n'est pas dans la boite « Courriers indésirables » ou « spams » de
la messagerie ;

2. Si ce n'est pas le cas, saisissez une sollicitation pour demander le renvoi du courriel
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d’activation
(https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/saisir-une-sollicitation-et-suivre-
son-traitement/)

Vous avez 30 jours pour activer son compte :

En cas de péremption du courriel d'activation, un message s'affiche a I'écran vous informant
que l'activation de votre compte est refusée.

Activation du compte utilisateur

Activation du compte refusée.

VOUS né pouvez pas activer votre compte: le ben n'est plus valde.
b Merci de contacter le support pour qu'l vous renvole un nouveau courmel d"activation

Retour & b page d'accued non connecté

Vous devez, dans ce cas, saisir une sollicitation.

Apreés avoir cliqué sur le lien d'activation présent dans le courriel I'écran ci-dessous s'affiche :

a Documentaton
i Chorus 1l g 0

Darniire connscion ba 26 juin 2018 11:48:18 1 © Déconnadon

Adresse shectronique de connesion glucas@gmail fr Mo Lucas

Beson dade? Poser uni quastion

Aciresss dlectronigue o8 CONCT glucasi@gmail.fr Prirom Georges

Pour #ire scoepes, vorre mot de patte dodt comporter su minamurn B cAractires e comporter s
moans 3 types de earbonines panr leS 4 groupes Suhants |

s des mapseubes

* O8S MaruSOuss.

» das chiffres,

= wt des caracvires spaciaus (ponCTuation, SC0BNTE. #0C.-.)

Mot de passe * sesasnsansennes

Confirmation ™ LT P R T

Comt s

Question semite =

Question secréte = : teleph

Réponse * :

FModifier b réponse 3 b question secrite

wDdsactiver mon compte a=Annuler wWalder |

Bloc « Informations générales » :

Les informations de ce bloc sont complétées automatiquement et sont non modifiables.
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Bloc « Gestion du mot de passe » :

- Renseignez un mot de passe respectant les regles de sécurité demandées :

e 8 caractéres minimum
e 3types de caractéres minimum parmi les 4 types suivants : Majuscules/ Minuscules/
Chiffres/ Caracteres spéciaux ;

- Confirmez votre mot de passe ;

Bloc « Question secréte » :

- Saisissez une question secrete ;

- Saisissez une réponse a cette question.

Cette information vous sera demandée en cas d’'oubli de votre mot de passe.
Cliquez sur le bouton « Valider ».

Votre compte est activé et vous pouvez désormais transmettre vos factures via Chorus Pro.
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% Chorus 1 =eEmEs 0

Demigra conneon ke 21 fdvner 2009 08:51:17 A Guittene BELUCHE ¥ Déconnexon

SUTT ] Actaabics du gostonrarn Ersgaguemints Factueas 3 valdor

Ricthiarched Tablans de boid Dépde facturas Archives

Fitre Struscture : SOMAIG0H00024 - GROUP |~ O Masquer los factures rejetdes depuis phus de 10 jours m m

Factures a traiter 2 Expocter ks rdsukats 59

- 4 i ¥ L § v lgnes par page (O (]}

Date de dépdit D Eirvalaaines: Etat Courant Dt e Pétat conmrant

B Fil d'événements D Actualités —

Aucun fl §'événements Trouve, Aucune actualitd trouwds,

Si vous ne visualisez pas vos espaces de travail, assurez-vous aupres de votre gestionnaire
que votre rattachement a bien été validé.

1.5. Avec rattachement a une structure existante sans SIRET

Le portail Chorus Pro est accessible a I'adresse suivante : https://chorus-pro.gouv.fr.

Si votre entreprise a déja été créée dans Chorus Pro, lors de la création de votre compte,
vous allez pouvoir vous rattacher a celle-ci et bénéficier des fonctionnalités qui ont été
activées.
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https://chorus-pro.gouv.fr/

Bienvenue sur le portail Chorus Pro - Recette

Vous &tes une entreprise fournisseur de biens ou de services d'une entité publique frangaise. A I'aide du portzil Chorus Pro, vous pouvez lui adresser vos factures sous forme électronique plutdt que
papier.

Ce service est entiérement gratuit.

Vous avez déja un compte ?

Actualités

Adresse électronique de Mise en place d'un support téléphonique - Recette
connexion :
Mot de passe :

Une hotline téléphonique est disponible pour répondre & vos sollicitations en cas
d'incident sur I'application Chorus Pro.

Désormais 3 possibilités pour contacter le support Chorus Pro

* |'avatar « Claude »
# L'émission d'une sollicitation :
Mot de &7 © Dans l'espace « Sollicitations émises » si vous 8tes déja authentifié sur le
Sl portail Chorus Pro (vous avez donc saisi votre adresse électronique de
connexion ainsi que votre mot de passe)

Vous étes nouveau sur Chorus Pro ?

& En cliquant sur « Nous contacter » en bas de la page d'accueil du portail
Chorus Pro si vous Etes en mode non connecté

# La hotline au n® 04.77.78.39.57 ouverte du lundi au vendredi de 8h30 & 18h30 (hors
jours fériés)
| mrenaud@free.fif

Adresse électronique de
connexion * :

Nurméro de SIRET *:

Je n'ai pas de numéro de SIRET

Si votre entreprise porte un identifiant autre que SIRET (ex : RIDET, TAHITI, etc...) :

e Saisissez votre adresse électronique de connexion
e Cliquez sur « Je n'ai pas de numéro de SIRET ».

Renseignez les champs des blocs :
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2

1
* champs obligatoires
Je compléte mes informations personnelles Les informations de ma structure

Votre adresse de connexion vous permettra de vous connecter L . .
Nous vous invitons & sélectionner dans la lste déroulante c-dessous le type d'identifiant et

i compléter les données demandées.

Adresse électronique de fleurf@aife.fr v ™

connexion = : Vous &tes? * :

:::::slzs;ii ;g::ue de Structure européanna hors France

I

connaxion ® : Structure hors union européenne
Structure avec numéro TAHITI

Mom * 1
Structure avec un RIDET
Particulier

i En cours d'immatriculation
Prénom * :

O Jaccepte que mon nom, prénom et adresse lectronique soient utilisés par le
Ministére de I'Action et des Comptes publics (et par le prestataire réalisant les
enguétes de satisfaction pour le compte de I'AIFE) afin de recevoir lenquéts de
satisfaction sur Chorus Pro, Je note par ailleurs que je pourral & tout moment
exercer mon droit de retrait en décochant l'option,

Entrez les caractéres
générés par limage *

1. «Je compléte mes informations personnelles» :

e Ressaisissez votre adresse électronique de connexion : cette adresse servira
d'identifiant pour se connecter.

e Saisissez vos Nom et Prénom.

e Cochez la case si vous acceptez de transmettre vos informations personnelles a
Chorus Pro.

e Recopiez les 5 caractéres affichés dans l'image.

e Adresse électronique de contact (cliquez sur le + du pavé « Option »):

Cette adresse est pré-renseignée avec votre adresse de connexion et permet de recevoir les
notifications. Vous pouvez la modifier si besoin.

2. « Les informations de ma structure »:
-Sélectionnez, a partir de la liste déroulante, le type de votre structure :

e Structure européenne hors France
e Structure hors union européenne
e Structure avec numéro TAHITI

e Structure avec un RIDET

e Particulier

e En cours dimmatriculation
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Cliquez ensuite sur « Valider ».

Selon le choix effectué précédemment de nouveaux champs liés au type de votre structure
apparaissent a I'écran :

Je compléte mes informations personnelles {es informations de ma structure

Votre adresse de connexion vous permetira de vous connecter Nous vous ivvtons 3 sélectionner dans b kste déroulante ci-dessous ke type d'identffiant et
comphéter les données demandées.

* champs obligatoires

Adresse électronique de fleurf@aife.fr v _
connexion * : Vous dtes? 7 Structure avec un RIDET v
Ressaisissez votre
adresse Eectronique de Merd de renseigner MNdentifiant sur 10 caractéres maximum
connexion ® =
Mom *
Identfiant = : 0123456789
. Libelé de b structure ; eztret
Prénom *:
Adresse * ; retet

O Jaccepte que mon nom, prénom et adresse électronique soient utilisés par le
Ministére de |'Action et des Comptes publics (et par le prestataire réalisant les
enquites de satisfaction pour le compte de FAIFE) afin de recaveir l'enquéte de
satisfaction sur Chorus Pro. Je note par ailleurs que je pourrai & tout moment Complément adresse 2 :
exercer mon droit de retrait en décochant l'option,

Complément adresse 1 :

Code postal = : 75010
i
Vile = : eztrzet v
[~
[:] Pays ™ : Azerbaidjan -
. . Déposer des demandes de pakement
3 n te
Entrez les caractéres ;G:;fe fren came (factures, mémoires de frais de justice et
générés par Mmage ™ : demandes de remboursement TIC)

- O Créer etfou consulter des DUME
ST,

e Renseignez les informations demandées concernant votre structure.

e Lafonctionnalité « Déposer des demandes de paiement » est cochée par défaut. Elle
vous permet de transmettre vos factures.

e La fonctionnalité « Créer ou/consulter des DUME » permet d'établir votre formulaire
Document Unique de Marché Européen.

Cliquez ensuite sur « Valider ».

Une fois les informations concernant l'utilisateur et la structure validées, un message vous
informe que votre compte sera créé.
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Création de compte sans rattachement

1l existe déja une structure 'RIDET' portant l'identifiant 0123456789 : test rs ridet. Si vous confirmez,
votre compte sera créé sans lien avec cette structure. Aprés I'activation de votre compte, vous
pourrez demander le rattachement @ une structure existante en vous connectant a Chorus Pro.

[ [Lcome

Apres avoir cliqué sur le bouton « Confirmer », I'écran récapitulatif ci-dessous s'affiche :

Cliquez sur « Confirmer ».

Récapitulatif de la création de votre compte
Utilisateur RECETTE29, votre compte a été créé avec succés. Nous vous en remercions.
Pour pouvoir l'utiliser, vous devrez l'activer avec le lien présent dans le courrier électronique d'activation que vous recevrez dans quelques instants 3 'adresse rec29-bch@aife.fr.

Attention : ce lien reste valable jusqu'au 08/12/18 18:24. Sivous dépassez ce délal, contactez le support de I'application disponible depuis la page d'accuei de Chorus Pro.

Retour a accuei non connecté

e Un e-mail a été envoyé a I'adresse de connexion que vous avez déclaré
précédemment. Vous devez cliquer sur le lien transmis pour activer votre compte.

e Votre compte a bien été créé. Sans rattachement a la structure. Vous devrez en faire
la demande en allant dans I'onglet « Mon compte » (https://communaute.chorus-
pro.gouv.fr/documentation/gerer-son-compte-utilisateur/)

Le courriel d’activation du compte est envoyé automatiquement par
Choruspro.notification.aife@finances.gouv.fr.
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aife.

El
=4

Libersd » Egalind » Fraernind
REPUBLIQUE FRANCAISE

Bonjour Mr ou Mme Recette29,
STERE Nous vous invitons a cliquer sur le lien snivant pour activer votre compte : Activer votre compte .
DES FINANCES
ETDES cOMpTES ~ Ce¢ coumiel sera valable jusqu'au 23/08/2016 18:29:52. Si ce delai est dépasse vous devrez contacter le
PUBLICS support de 'application pour recevoir un nouveau courriel d'activation.

MINISTERE L 'équipe support Chorus Pro
DE L'ECONOMIE,
DE L'INDUSTRIE
ET DU NUMERIQUE

Cliquez sur le lien afin d'activer votre compte.

En cas de non réception du courriel d'activation :

1. Vérifiez que le courriel n'est pas dans la boite « Courriers indésirables » ou « spams » de
la messagerie ;

2. Si ce n'est pas le cas, saisissez une sollicitation pour demander le renvoi du courriel
d’activation
(https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/saisir-une-sollicitation-et-suivre-
son-traitement/)

Vous avez 30 jours pour activer son compte :

En cas de péremption du courriel d'activation, un message s'affiche a I'écran vous informant
que l'activation de votre compte est refusée.

Activation du compte utilsateur

Activation du compte refuséde.

Vous ne pouvez pas activer votre compte: ke ben n'est plus valde.
Merci de contacter be support pour qu'd vous renvose un nouveau courmel d'activation

L

Retour 4 b page d'accued non connecté

Vous devez, dans ce cas, saisir une sollicitation.

Apres avoir cliqué sur le lien d'activation présent dans le courriel, I'écran ci-dessous s'affiche
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Beson daxde? POSEZ unié quastion

u Documnerntatsn
‘ Chorus E =R - G

Darridra connsion la 26 juin 2018 11:48:18 1 © Déconnesdon

Adnesie shectronique de CoNnEEon glucas@gmail. fr Mo Lucas

Adresse Shtronicus S contact glucas{@gmail fr Prénom Georges

Pour #ire MORDEE, voire Mot de padse doit COMPOMTEr Bu MINmUM B CArBCDRNES & COMPOrDEr Bu
moand 3 oy de carBCUineS Dl leS 4 Qroupes Suhants |

» ces majuicules,

« ces miruscues.

» cag choffres,

= wt des caracvires spEciaus (ponCTuation, SC0BNTE. #0C--.)

Mot de passe "~ T T

Confirmation ™ Ty

S
Question secréte * : P
Réponsa ™ :

#Modifier b réponse 3 b question secréte

EROdsactives mon Compte A=Annuler wWalder |

Bloc « Informations générales » :
Les informations de ce bloc sont complétées automatiquement et sont non modifiables.

Bloc « Gestion du mot de passe » :

- Renseignez un mot de passe respectant les régles de sécurité demandées :

e 8 caracteres minimum ;
e 3types de caractéres minimum parmi les 4 types suivants : Majuscules/ Minuscules/
Chiffres/ Caractéeres spéciaux ;

- Confirmez votre mot de passe ;

Bloc « Question secréte » :

- Saisissez une question secréte ;
- Saisissez une réponse a cette question.
Cette information vous sera demandée en cas d’'oubli de votre mot de passe.

Cliquez sur le bouton « Valider ».
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Votre compte est activé. Avant de pouvoir transmettre vos factures, vous devez vous
rattacher a votre structure (entreprise) en cliquant sur 'onglet « Mon compte ».

fc h I I % m Besoin d'aide? Posez une question
Pra

Derniére connexion le 21 février 2019 09:36:05 4 Quitterie BELUCHE & Déconnexion

Accuei connecté Activités du gestionnaire Engagements Factures 3 valider

Factures de travaux Factures émises Soliicitations émises Suivi des fiux
Mon Compte
Fil d'événements Actualités
18/02/2019 :

Communication du scénario 5 FO connecté
50344360800024 - GROUPE BERTRAND :

Recherche de communication en mode FO connecté
* Sans service :

- Création d’un (ou plusieurs) service(s) Com N°1.
- Ouverture d'un (ou plusieurs) espace(s) Com N°1.

Accés Rapide

= Ajouter un espace Q Rechercher structure pubiique = Déposer une facture Accéder aux rejets EDI

2. S'authentifier sur le portail Chorus Pro

Depuis I'écran d'accueil non connecté ci-dessous :

Vous avez déja un compte ?

Adresse électronique de connexion :

Mot de passe :

|

Mot de passe oublié ?

e Saisissez votre adresse électronique de connexion ;
e Saisissez votre mot de passe ;

e Cliquer sur le bouton Se connecter.
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3. Réinitialiser son mot de passe

En cas d'oubli du mot de passe, cliquez sur le lien Mot de passe oublié ?

L'écran ci-dessous s'affiche :

I l * ﬁ Besoin d'aide? Posez une question

% Chorus

Pro

Mot de passe oublié - Recherche utilisateur @

Adresse électronique de connexion :

Entrez les caractéres générés par

NG ©

Annuler Valider

e Renseignez l'adresse électronique ;

e Recopiez les 5 caracteres affichés dans I'image (appelée Captcha). Il s'agit d'un test
permettant au portail de différencier la connexion par un homme d’'une connexion par
un programme informatique malveillant.

e (©) Cliquez sur le bouton Valider.

L'écran ci-dessous s'affiche :
Question secréte : Quel est mon nom?

Réponse :

e Saisissez la réponse a la question secrete ;
e Cliquez sur le bouton Valider.

Un message apparait afin de vous informer qu’un courriel de modification du mot de passe
vous a été envoye.

Cliquez sur le lien indiqué dans le courriel regu afin de saisissez un nouveau mot de
passe.
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Gestion du mot de passe —|

Pour &tre accepté, votre mot de passe doit comporter au minimum 12 caractéres et comporter au moins 3 types de caractéres parmi les 4 groupes suivants :
des majuscules,

des minuscules,

des chiffres,

et des caractéres spéciaux (ponctuation, accents, etc...)

Mouveau mot de passe :
Confirmer le nouveau mot de passe :

Complexité du mot de passe Insuffisante

© ©

Annuler Valider

e Saisissez votre nouveau mot de passe ;
e Confirmez votre nouveau mot de passe ;
o @ Cliquez sur le bouton Valider.

4. Notifications associées au compte utilisateur

Certaines actions réalisées sur le compte utilisateur déclenchent des courriels de
notification adressés a l'utilisateur sur son adresse électronique de contact - renseignée
dans le bloc « Mes informations personnelles ».

Le tableau ci-dessous présente un récapitulatif des types de notifications associées au
compte utilisateur :

Facteur déclencheur Notification

Création d'un compte utilisateur Courriel d'activation du compte envoyé a |'adresse électronique de
connexion de |'utilisateur.

Enregistrement de la modification de Courriel de notification de changement d'adresse envoyé a

I'adresse de contact |'ancienne et a la nouvelle adresse électronique de contact de
I‘utilisateur.

Procédure de perte de mot de passe Courriel de notification de perte de mot de passe envoyé a
I'utilisateur pour I'informer de la procédure de perte de mot de
passe.

Désactivation d'un compte (par I'utilisateur | Courriel de notification de la désactivation du compte envoyé a

lui-méme ou un administrateur) I"'adresse électronique de connexion de I'utilisateur.

Demande de réactivation du compte Courriel de demande de réactivation du compte envoyé a l'adresse

électronique de contact de I'utilisateur désactivé.

Réactivation d'un compte Courriel de réactivation du compte envoyé a |'adresse électronique
de contact de I'utilisateur a réactiver.

Tutoriel

Tous droits réservés AIFE
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