Chorus Pro : mode d'emploi

Qu’est-ce que Chorus Pro ?

Chorus Pro est la solution mutualisée de facturation électronique qui a été mise en place
pour tous les fournisseurs de la sphére publique afin de répondre aux obligations fixées
par 'ordonnance du 26 juin 2014.

L'ordonnance du 26 juin 2014 relative au développement de la facturation électronique
prévoit une dématérialisation des factures a compter du 1er janvier 2017 pour les grandes
entreprises et les entités publiques, puis une généralisation progressive d’ici le 1er janvier
2020 en tenant compte de la taille des entreprises concernées :

- au 1er janvier 2017 : pour les grandes entreprises (plus de 5000 salariés) et les
personnes publiques ;

- au 1er janvier 2018 : pour les entreprises de taille intermédiaire (250 a 5000 salariés) ;

- au 1er janvier 2019 : pour les petites et moyennes entreprises (10 a 250 salariés) ;

- au 1er janvier 2020 : pour les microentreprises (moins de 10 salariés).

Aujourd’hui toutes les entreprises sont donc concernées.

Pour accéder a Chorus Pro

https://www.service-public.fr/professionnels-entreprises/vosdroits/R52176

Ou directement via : https://chorus-pro.gouv.fr
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CREER UN COMPTE EN QUELQUES CLICS
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Vous étes nouveau sur Chorus Pro et votre entreprise n’a encore jamais été créée. e
Voici comment procéder en 4 grandes étapes. L:

min

Rendez-vous sur le site https://chorus-pro.gouv.fr

1.

Identifiez-vous »
Saisissez :

Vous £TES NO U SUR CHORUS PRO ? = Votre adresse électronique de connexion
= Le n° de SIRET de votre entreprise (veillez a vous

Adresse électronique de munir de ce numéro avant la saisie).

connexion *

Numéro de SIRET * . S,
!$ Un mail d’activation vous sera envoyé sur votre
L

adresse électronique de connexion. C'est cette

adresse qui vous servira a accéder a votre compte
Je n'ai pas de numéro de SIRET utilisateur sur Chorus Pro.

R ——

2.

Complétez les informations demandées

Les champs concernant votre
structure (entreprise) sont alimentées
avec les données de la base INSEE
mais restent néanmoins modifiables

* champs obligatoires

JE COMPLETE MES INFORMATIONS PERSONNELLES JE CREE MA STRUCTURE

————————

‘ _____________________________________ N 'I'Chor'us Beson dade? Posezune queston () (D (D +
i
1
1
1
1
1
1
1
1
\

______________________________________ foctures. Nous vous invlons & vérifer les données et les mocdifie s besoin.
Advesse dlectronique stephaniaaaite fr v

de connexion * Kenifiont 4993830100029
Ressaisissez votre Raison Sociate : MONSIEUR GWENAEL FUMOUX
adresse électronique
de connexion * Libetié de 1o structure
Nom*
Advesse " : 33 AV DEL ABREUVOIR
Prénom * Compiément adresse 11
Complément odresse
2
s ~ Chorus Coga postol *: 78160
Pro. Ja note par
decochant Foption
Vile MARLY LE ROI
“
= Poys” France v
= s =
(.

o Jo crée mon compte pour * ) Diposer des demandes de
pasement factures, memoires de
frais de justice et demandes de

Entrez les carociires remboursement TIC)
générés par limage *
Créer etiou consuiter des DUME
{Documont ursqae do marcha
ormion earapeen)

m

= Adresse électronique de connexion : Cette adresse est pré-renseignée avec votre adresse de connexion et permet de recevoir les
notifications. Vous pouvez la modifier si besoin.
= Entrez vos nom et prénom.

= Remplissez les champs restants matérialisés par un astérisque rouge.
= Cocher les fonctionnalités souhaitées :

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

- Lafonctionnalité « Créer et/ou consulter des DUME » permet aux éditeurs informatiques de « profils d’acheteurs » (qui gérent
des places de marché publiques en ligne) de se raccorder au « Service DUME » par API. Si vous n’étes pas un « profil
d’acheteur » cocher cette case est inutile.

= Cliquez sur Valider
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Ouvrez vos espaces de travail

CREER UN COMPTE EN QUELQUES CLICS

% Chorus

BIENVENUE MONSIEUR GWENAEL FUMOUX

Votre compte utilisateur stephanie@alfe.fr a 616 créé.
La liste cl-dessous vous Indique lensemble des espaces auxquels vous pouvez accéder. En fonction de vos besolns, nous vous Invitons & ajouter ou supprimer dans la colonne
"Activation® les espaces qui vous seront nécessalres. Ce paramétrage n'étant pas définit, vous pourrez le faire évoluer dans le temps en fonction de vos nouveaux besoins.

MES ESPACES DE TRAVAIL

Espoces. Descriptif
Demande de remboursement TIC Réservé ou dépdt des demandes de remboursement TIC
Engogements Visualisation des commandes de [Etat

Foctures & volider Réservé  la validation des sous-traitants et cotrattants

Foctures de travoux Réservé ou dépdt de foctures de trovoux (fourntsseurs, MOE, MOA)
Foctures émises R épot et ala des foctures.

Mémolres de frols de justice

Roccordement EDI et APY

Réservé ou dépdt de mémolres de frats de justice

etde u de vos struct

structures

Apres avoir cliqué sur le lien regu par courriel dans
votre messagerie personnelle, vous serez renvoyés

sur

une page de Chorus Pro pour finaliser votre

inscription :

Choisissez votre mot de passe et la question
secrete vous permettant de le récupérer en cas
d’oubli.

Cliquez sur Valider.

des structures publiques

Futiisation des modes EDI et AP

UUuAbbYY|

ider

4.

. a . ey oz . 3 A
Les espaces de travail vous donnent acces aux fonctionnalités de Chorus Pro dont vous avez besoin pour émettre vos factures. Les espaces !
« Sollicitations émises » et « Factures émises » sont activés par défaut. ':

= Cliquez sur les boutons d’activation
(OUI/NON) pour ouvrir les espaces
souhaités.

= (Cliquez sur Valider

Votre compte est créé et un courriel
d’activation est envoyé a I'adresse
électronique que vous avez
renseignée. Pensez a aller le consulter
dans votre messagerie rapidement. Il a

une durée de validité limitée.

Vous étes le premier a créer votre
entreprise dans Chorus Pro : vous en
étes le gestionnaire principal et avez
tous les droits de modification sur
celle-ci.

N o o o

Activez votre compte utilisateur

%W Chorus

ACTIVATION DU COMPTE UTILISATEUR

INFORMATIONS GENERALES

Bosol dalde 7 Posoz une question (0]

Prénom

GESTION DU MOT DE PASSE

Pour ceopld, voire mot de pa
comportr ou moins 3 1ypos do Coroctbres Pori Los 4 GroUpes sulonLs.
- dos mojuscutes,
-G0S mINUSOULES,
- des chifires,
+ 6 des coractares SPACIAX (PONCIUOKON, BEContS, olc..)

o
QUESTION SECRETE

Question secrite * : ‘socete

Répone * ALTRAN x

* Votre compte est désormais actif et vous pouvez dés a présent transmettre vos factures a votre client public.
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Vous avez le profil « Organisation modification » dans le portail de services de Chorus Pro. Votre profil
vous autorise a modifier les informations concernant votre entreprise.

1.

Les utilisateurs peuvent étre habilités sur les applications du portail de senices de
Chorus Pro enconsultation ouen modification.

En consultation, ils ne pourront que visualiser les activités de |'application sans
pouvoir y apporter de modification ou traiter les factures qui s’y trouvent. En
modification, ils pourront apporter des modifications a I'application ou traiter les
factures quis’ytrouvent.

Ces habilitations se matérialisent par des profils attribués a 'utilisateur.

Gérer les habilitations des utilisateurs

®

Par défaut, le profil « Organisation
modification » est donné uniquement au
gestionnaire principal. Ce profil permet
de modifier toutes les informations de la
structure et de gérerles utilisateurs.

Vous pouvezaccéder au profil attribué a chaque utilisateura partir du domaine « Organisation », puis le domaine « Utilisateur » et
enfinl’application « Gérerleshabilitations des utilisateurs ».

-‘ » Portail de services

TRancase %, Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES v  ACTUALITES  APPROBATIONS 5  SUPPORT v COMMUNICATION % HF Héloise Ferdinand v
= —

Utilisateurs structure ou 3 un service

Voir toutes les actualités

Consulter les Afficher un Gérer les
utilisateurs utilisateur habilitations des
Consulter, exporter les utilisateurs de mes Afficher un utilisateur de ma structure ou Uti lisateurs
structures, services de mon service
Ajouter ou enlever des profils aux
utilisateurs

Plus de détails

peceden

m Ercieé publiaue Pariculisr Aswociation
== Portail de services
Faancabe . Chorus Pro ACCUEIL DOMAINES ~ ACTUALITES APPROBATIONS s SUPPORT v COMMUNICATION [ HF Héloise Ferdinand v
= ——
Gérer les habilitations des utilisateurs
Ajouter ou enlever des profils aux utilisateurs
Structure *
Service
Profil
urilisateur *
Héloise Ferdinand x
Ajouter des habilitations
prmr——
Actions Structure Contact Service Statut du service Profil
7 x essssssssssssm Héloise Ferdinand Sollicitations émises consultation
£ x R—— Héloise Ferdinand Organisation modification
£ x ER— Héloise Ferdinand Suivi des flux consultation
% ——— Héloise Ferdinand Engagements modification
% ——— Héloise Ferdinand Remboursements de taxes consultation
£ x E— Héloise Ferdinand Raccordements consultation
£ x SRR Héloise Ferdinand

Organisation consultation
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2.

La gestion de votre structure s’effectue a partir du domaine « Structures ».

Principales activités du gestionnaire

A. Accédez au domaine « Structure »

Entité publique Particulier Association

T Portil e sevices

TR . Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES ~  ACTUALITES ~ APPROBATIONS &  SUPPORT ~  COMMUNICATION DP Danicl Poitier «
= _—

Accusil > Organisation 5 Structures

« Retour au domaine

Actualités Structures

Voir toutes les actualités

B. Gérer une structure
Vous pouvez modifier ou compléter certaines informations concernant votre entreprise.

Les applications du domaine Structures

Créer une structure

Créer une neuvelle siructure

Gérer un service

Consulter, madifier, activer, désactiver un
service lié 3 une structure:

Créer une piéce-
jointe

Créer une nouvelie pigee jointe liéz 5 une

Gérer une structure

Consulter, medifier, sctiver, désactiver une
structure:

Créer une
coordonnée bancaire

Créer une nowvelle coordonnés bancaire
lige 5 une ssructure.

Télécharger une
piéce-jointe

Télécharger pigcejoints

Créer un service

Créer un nowveau service fig dune
structure

Gérer coordonnée
bancaire

Censuler, madifier activer, désactiver une
coordonnée bancaire lige 3 une structure.

Supprimer une piéce-
jointe

Supprimer une pidce jointe

o

Dansle domaine « Structures », cliquezsurl’application « Gérer une structure » et sélectionnez untype de demande.

Gérer une structure

Consulter, modifier, activer, désactiver une structure

Type de demande *
2]
Veuillez selectionner un type de demande x
I —Aucun - N
| Q

Activer une structure

Consulter [ Rechercher une structure

Modifier une structure

Mettre a jour depuis la base INSEE

Désactiver une structure
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Si vous étes gestionnaire principal, vous pouvez modifier ou compléter certaines informations concernant un service.
Dansle domaine « Structures », cliquezsurl’application « Gérer un service » et sélectionnez untype de demande.

Gérer un service

Consulter, modifier, activer, désactiver un service lié a une structure

Type de demande *

l Consultation d'un service
| Q

Consultation d'un service

Activation d'un service
Désactivation d'un service

Modification d'un service

D. Télécharger une piéce-jointe

Vous pouvez déposer des pieces-jointes sur votre structure a partir de I'application « Créer une piece-jointe ». Dans
I’application « Télécharger une piece jointe », sélectionnez votre structure. La liste des piéces jointes disponibles s’affiche.
Vous pourrez alors télécharger une piéce jointe ajoutée précédemmenten diquantsurle bouton « Télécharger » de laligne

associée.

Télécharger une piéce-jointe
Télécharger piéce-jointe
Structure *

5

Pigces-jointes

Actions

Nom du fichier » Designation v a

021 vO1.pdf Telécharger

01.pdf P)-C

Résultats 1-1sur1 3 - > Articles par page

Soumettre

Vous pouvez retrouver le mode opératoire détaillé dans le guide « Gérer les structures » :
Lien
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Vous avez le profil « Organisation modification » dans le portail de services de Chorus Pro : votre profil
vous autorise a gérer les droits des utilisateurs qui y sont rattachés.

1.

Les utilisateurs peuvent étre habilités sur les applications du portail de services de
Chorus Pro en consultation ou en modification.

En consultation, ils ne pourront que visualiser les activités de I'application sans
pouvoir y apporter de modification ou traiter les factures qui s’y trouvent.

En modification, ils pourront apporter des modifications a I'application ou traiter les
factures qui s’y trouvent.

Ces habilitations se matérialisent par des « profils » attribués a I'utilisateur.

Vérifiez votre profil

Par défaut, le profil « Organisation
modification » est donné uniquement au
gestionnaire principal. Ce profil permet
de modifier toutes les informations de la
structure et de gérer les utilisateurs.

Vous pouvez accéder au profil attribué a chaque utilisateur a partir du domaine « Organisation », sous-domaine « Utilisateur » et
enfin I'application « Gérer les habilitations des utilisateurs ».

-‘. Portail de services
TAancase %, Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES v ACTUALITES ~ APPROBATIONS 5 SUPPORT v COMMUNICATION (2 HF Héloise Ferdinand v

Utilisateurs

Voir toutes les actualités

s Poresil de sarvices
Nsau ¢ Chorus Pro
=

ACCUEIL

Particulier

DOMAINES

structure ou a un service

Disponible

Consulter les
utilisateurs

Consulter, exporter les utilisateurs de mes
structures, services

Accéder B

Plus de détails

Association

ACTUALITES APPROBATIONS 5

Gérer les habilitations des utilisateurs

Ajouter ou enlever des profils aux utilisateurs

Structure *

Utilisateur *

Héloise Ferdinand

Ajouter des habilitations

Actions Structure
£ x
# %
£ %
£ %
£ x

s x

2

Contact

Héloise Ferdinand

Héloise Ferdinand

Héloise Ferdinand

Héloise Ferdinand

Héloise Ferdinand

Héloise Ferdinand

Hiélnicm Fardinand

Service

Afficher un
utilisateur

Afficher un utilisateur de ma structure ou
de mon service

SUPPORT v COMMUNICATION [

Statut du service Profil

Accéder

Gérer les
habilitations des
utilisateurs

Ajouter ou enlever des profils aux
utilisateurs

HF Héloise Ferdinand v

Organisation consultation

Organisation modification

Suivi des flux consultation

Engagements modification

Remboursements de taxes consultation

Raccordements consultation
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2.

GERER LES UTILISATEURS

Principales activités du gestionnaire

La gestion des activités impactant vos utilisateurs s’effectue a partir du domaine « Utilisateurs ».

A. Accédez au domaine « Utilisateurs »

[ e [

s Portail de services
BN Chorus Pro ACCUEIL
=2

Association

DOMAINES - ACTUALITES APPROBATIONS &
Accusil s Orgnisation > Usilisateurs

« Retourau

Utilisateurs

Demander un
rattachement a une
structure

Dermander un ratachement & une
structure ou & un service

Actualités Utilisateurs

Voir toutes les actualitss

Dizpanisle

Consulter les
utilisateurs

Cansulter, exporter e utilsateurs de mes
seructures, services

Plus de détails

B. Rattacher un utilisateur a une structure

Le Gestionnaire principal de chaque structure est garant des rattachements
a sa structure et vérifie, en validant les demandes de rattachement, que les
personnes qu’il valide travaillent bien au sein de sa structure. Ces demandes

apparaissent dans |I'onglet « Approbations ».

SUPPORT ~

COMMUNICATION (3

Les applications du domaine Utilisateurs

Rattacher un

DP Deniel Poitier «

e vewx eréer my

Détacher un

utilisateur utilisateur

Rattacher un nouvel utilisatsur & ma Détacher un utilisateur de ma structure ou

structure ou & mon service de mes services

=3

Afficher un Gérer les

utilisateur habilitations des

Afficher un utilisateur de ma utili rs

demon service Ajouter ou enlever des profils aux
wtilisateurs

(=]

Q

Toute personne qui souhaite, saisir, déposer ou
traiter une facture sur le portail de services Chorus
Pro, doit se rattacher a la ou les structures qui
I’'emploient. En revanche, il ne doit pas se rattacher
aux structures de ses clients !

Le Gestionnaire Principal peut également rattacher un utilisateur a la structure qu’il gére de sa propre initiative (sans attendre
qu’on lui en fasse la demande). Pour ce faire, dans le domaine « Utilisateurs », cliquez sur I'application « Rattacher un utilisateur »
et renseignez les champs marqués d’un astérisque rouge. il faudra choisir le niveau de rattachement que vous souhaitez pour cet
utilisateur. Il existe 2 niveaux de rattachement : La maille structure et la maille service.

Rattacher un utilisateur

Rattacher un nouvel utilissteur & ma structurs ou & mon service

— Informations générales

Utilisateur *
Lzl

Veuillez renseigner 'adresse email

Structure de rattachement *

Niveaux de rattachement

le souhaite faire un rattachement s maille structure
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Un utilisateur rattaché a votre structure peut en étre détaché des I'instant ou il n’y travaille plus et n’a pas la possibilité de déposer
ou traiter des factures.

Dans le domaine « Utilisateurs », cliquez sur I'application « Détacher un utilisateur » et renseignez les champs marqués d’un
astérisque rouge.

Détacher un utilisateur

Détacher un utilis de ma structurs ou de mes services

Structure *
Utilisatewr *

‘Commentaire *

Niveaux de rattachement

Je souhaite faire un détachement & la maille structure

{-.-:»u mettre

D. Afficher un utilisateur

Vous pouvez consulter la liste des utilisateurs de votre structure a partir de I'application « Afficher un utilisateur » du domaine «
Utilisateurs ».

Une fois que vous arriverez sur I'écran « Afficher un utilisateur », vous pourrez choisir la structure (1) que vous voulez consulter si
vous en avez plusieurs. Vous pourrez ensuite choisir le service (2) et enfin vous pourrez rechercher les utilisateurs (3) a partir de la
barre de recherche utilisateurs.

Aprés avoir trouvé lutilisateur que vous recherchez et cliquez sur le nom correspondant, vous aurez accés a une liste
d’informations sur cet utilisateur que vous pourrez exporter au format CVS, a I'aide du bouton « Exporter ».

Afficher un utilisateur

Afficher un utilisateur de ma structure ou de mon service

@ Choisir la structure *
T

@ Services rattachés i I'organisation
I

Utilisateur

@ Héloise Ferdinand

Adresse de connexion
A
Adresse email de contact
I
Choix de réception de notifications
Activer
Date de création
18/08/202115:45:32
Date de derniére connexion

/01/2022 13:19.04

Langue

Frangais

Statut de |'utilisateur

ACTIF

Vous pouvez retrouver le mode opératoire détaillé dans le guide « Gérer les utilisateurs » :
Lien
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En appliquant quelques régles simples, vous pouvez profiter des capacité de reconnaissance 2
automatique de caracteres de Chorus Pro pour gagner du temps lors du dép6t de vos factures PDF. |.=

min

1.

Les régles d’or pour préparer vos factures a un dépo6t Chorus Pro

Chorus Pro rapatrie automatiquement dans le formulaire de dép6t les ‘
données qu’il reconnait sur les 3 premiéres pages de la facture. Pour
éviter d’avoir a ressaisir des informations, respectez ces principes :

Pour créer une facture au format PDF texte a
partir d’un traitement de texte ou d’un tableur,
il suffit de sélectionner le menu « enregistrer

= Déposez vos factures au format PDF texte (pas de scans ou d’images), sous » et de choisir le type PDF

= Annoncez les données de votre facture par des mots clefs qui
permettront a Chorus Pro de les reconnaitre. Par exemple :
v Destinataire : « SIRET client », « SIRET dest », « Ministére », ‘
.\/ Engagement : « engagement », « EJ », « commandg », Lorsque votre facture est préte 3 tre déposée,
= Laissez un espace entre chaque mot clef et la donnée qu’il annonce. rendez-vous sur le portail Chorus Pro
= Evitez couleurs et effets. Privilégiez le noir sur fond blanc https://chorus-pro.gouv.fr

Pour plus de détails concernant les régles a appliquer, consultez le guide détaillé :
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/deposer-une-facture-unitaire-ou-par-lot-2/

2.

Déposez votre facture

A. Accédez a I'espace de dép6t : cliquez sur « Factures émises » puis « Dépét factures » $ Cas particulier :

ACCUEIL CONNECTE ACTVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES DE TRAVALX SOLUCITATIONS EMISES MoK coMPTE Les factures relevant du

cadre juridique du « CCAG
Travaux » devront étre
déposées dans I'espace
« Factures de travaux »,
B. Déposez votre fichier qui permet des validations
intermédiaires par des
Maitrises  d’ceuvre et
Maitrises d’ouvrage.

Dépdit d'une nouvelle facture EI
* Choix du fichies & Importer ‘
Facture. pdr n C’est votre facture PDF

qui a valeur probante.

C. Sélectionnez le cadre de facturation

* Cadre de facturation :

AL: Dépot par un fournisseur d'une facture Le cadre de facturation permet d’identifier le profil du
A2: Dépbt dlune facture déja payée (ex : carte d'achat) déposant ainsi que le type de document transmis.

A9: Dépdt d'une facture par un sous-traitant

AL2: Dépat d'une facture par un cotraitant
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DEPOSER UNE FACTURE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO

Vérifiez les différents blocs d’informations

Chorus Pro pré-remplit les champs a saisir a partir des données qui ont été reconnues. A vous de les vérifier et de les corriger si

besoin :

= Cadre de facturation

Le champ est renseigné avec le choix effectué a I'étape
précédente.

= |dentification

Saisissez le numéro et la date de votre facture.

= Destinataire
Il s’agit de la structure publique a laquelle vous adressez votre
facture.

=  Fournisseur
Si vous travaillez pour plusieurs entreprises (SIRET différents),
sélectionnez le SIRET émetteur de la facture.

= Références
Remplissez les champs requis, notamment le numéro
d’engagement s’il est obligatoire pour votre client public.

= Montants Totaux

= Piéces Jointes

4.

Une fois votre facture dment complétée, cliquez sur Valider et envoyer pour la transmettre a votre client public.

Pour indiquer le destinataire de votre facture, vous pouvez
désormais directement saisir ou bien « coller » son identifiant
dans le champ SIRET. Suivant le nombre de caracteres
renseignés, une liste déroulante s’affichera pour vous
permettre d’effectuer et de valider votre choix.

* SIRET :

Rechercher une structure

221000052|

2210000520001 ~

22100005200177

22100005200300

Soumettez votre facture

Valider et envoyer

Une fenétre de confirmation s’affiche a I’écran.
En cas d’erreur, vous pouvez Annuler.

Cliquez sur Confirmer et envoyer.

SAISIE FACTURE

RECAPITULATIF

Fournisseur:  83807263500017 - SIZE ... Date : 25 juil. 2019

La facture n°050 est validée, elle est en cours de transmission au service concerné.

Certificat de dépét n° : <WdWD7fJdeLcY4i+ghxZotujhsQOBLKYSukclEyVQY=

Montant HT aprés remise globale : 3500,00 EUR
Montant TVA : 0,00 EUR
Montant remise globale TTC : 0,00 EUR

Montant TTC avant remise globale : 3500,00 EUR

Montant TTC total : 3500,00 EUR

Montant & payer :

Exporter le certificat de depot

3500,00 EUR

Visualiser la facture

E3

Confirmation d'envoi

Veuillez confirmer lenvoi de votre facture n° 050 & destination de 38243272200033 FORCE
VERTE avec les montants suivants:

-Mentant HT : 3500,00

- Montant TVA : 0,00

- Meontant TTC aprés remise : 3500,00

-Net & payer : 3500,00

[ Sonfmer et enveer

. — .

/

7 N
Quitter le formulaire sans avoir ni enregistré, ni envoyé la facture,

\

)

7 . . 1

la conserve néanmoins dans Chorus Pro. Elle apparait alors dans |
votre onglet Synthese avec un numéro « Provisoire ». 1
:

1

Destinataires T Numére [T Etat i
Courant :

i

Provisoire Brouillon :

1

Si vous ne souhaitez pas conserver ce type de documents, pensez |
N . . . 1
a cliquer sur « Annuler » pour sortir d’'un formulaire que vous ne !
souhaitez pas finaliser. |
’l

~, /I

Sulvre a facture

Votre facture a bien été envoyée a votre destinataire et un récapitulatif des éléments transmis a été généré.
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Vous souhaitez créer des factures dématérialisées directement dans le portail de services Chorus Pro ?
Vous voulez pouvoir repartir d’une facture déja déposée pour en créer une nouvelle ?
Dans I'application Factures émises, I'onglet Saisir Facture répond avotre besoin

1 . Prérequis : souscrire a un mandat de facturation

. Définition

Il s’agit d’un contrat par lequel I'entreprise (le mandant) donne I'autorisation a I'Etat (le mandataire) d’émettre des
factures dématérialisées en son nom et pour son compte.

. Condition

Seul le gestionnaire principal, quia un réle d’administrateur de la structure, peut souscrire un mandat de facturation.
Pour simplifier la procédure, il lui est proposé de signer ce contrat en ligne. Une fois ce contrat signé, vous et vos
collaborateurs pourrez créer vos factures sur I'onglet Saisir facture aussi longtemps que nécessaire.

A. Connectez vous Surle portail de services Chorus Pro puis dans « Facturation » sélectionnez « Souscrire un mandat de facturation ».

i | @
: ‘l Souscrire un mandat
-
' de facturation
Facturation Créer un mandat de facturation lid & une
Factures, factures de travaux, frais de justice, remboursement de taxes structure et obligatoire pour la saisie de
factures.
Accéder au d .
ccéder au domaine Acobdar

B.Sélectionnez votre structure dans le champ « Informations générales » et donnezun nom au mandat de facturationencoursde
souscription. Les champs « Adresse postale » et « Signataire » sont prérempliset non modifiables.

— Informations générales

Structure *
BE =

Mom du mandat *

C. Si toutes lesinformations sont correctement remplis, cliquez sur «Soumettre » pour valider votre souscription

2 = Accédez a la fonctionnalité « Saisir une facture »
Selonlasituation dans laquelle vous vous trouvez, deux options s’offrent a vous pour utiliser la fonctionnalité Saisir une facture :
Option 1 : Pourcréerune facture a partirde zéro, rendez vous dans Facturation > Factures émises > Saisir une facture.

Option 2 : Pourcréerune facture a partird’une facture déja envoyée au méme destinataire, rendez-vous dans votre liste de travail
(Onglet Syntheése) puis cliquez surl’icone Dupliquer surla ligne correspondant a la facture d’origine. Grace a cette option certains
champs auront-été préremplisavecleséléments de votre facture dupliquée. \

SYND MIXTE DU GIUSSANI - 071 Brouillon 02/09/2021 1100,00 EJ-ARI-005 - \i B I
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Portail de services

w_Chorus Pro

3.

SAISIE FACTURE N

DESTINATAIRE DE LA FACTURE 5]
Le casinersive il (B ou

dentifor:

‘CADRE DE PAGTURATION

cesre

REPERENCES

Devise dela focture

Sotirine noueti foctes m

vous pouvez encore la modifier.

-aife.
SAISIR UNE FACTURE SUR LE PORTAIL DE SERVICES CHORUS PRO

Saisir votre facture

A. Renseignez les informations

concernant

destinataire, le fournisseur, le cadre de facturation

ainsi que les références de la facture.

®

Tous leschamps comportant un astérisque
sont obligatoires.

Cliquezsur Enregistrer, a cette étape votre facture a été sauvegardée en modeBrouillon. Elle n’a pas été envoyée et

B.Indiquez les informations demandées dans les différents blocs
Suite al’enregistrement de votre facture de nouvelles rubriques apparaissental’écran :

* Saisissez une ligne de facturation

Si vous awez différents taux de TVA, saisissez autant de lignes de
facturation que nécessaire.

* Veérifiez le récapitulatif etles montants de la TVA

Les données sont préremplies a partir des informations saisies dans la
ligne de facturation.

* Saisissez un commentaire

Bien qu’elle soit facultative, cette rubrique vous permet de précser
certains points a votre destinataire.

* Ajoutez des piéces jointes

Vous pouvez,si vous le souhaitez, joindre des pieces complémentaires a
|’envoide votre facture.

®

Votre facture doit obligatoirement contenir
au moins une ligne de facture.

®

Assurez-vous d’utiliser un format pour vos
pieces jointes qui sera accepté par Chorus Pro
(ex : BMP, PNG, XML,CSV, TIF..) et que la
taille maximale unitaire n’excéde pas 30 Mo.

Envoyez votre facture

Valider et envoyer

Une fenétre de confirmation s’affiche a I’écran.
En cas d’erreur, vous pouvez Annuler.

Cliquezsur Confirmer et envoyer.

=

Confirmation d'envoi

Veuillez confirmer I'envoi de votre facture n° 050 & destination de 38243272200033 FORCE
VERTE avec les montants suivants:

- Montant HT : 3500,00

- Montant TVA: 0,00

- Montant TTC aprés remise : 3500,00

- Net & payer : 3500,00

ol

,@iﬂ_ Votre facture a bien été envoyée a votre destinataire et un récapitulatif des éléments envoyés a été généré.
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Vous voulez optimiser sur votre temps de dépot d’un ensemble de factures, ce guide est fait pour vous
car il détaille le dépot de factures par lot sur le portail de services Chorus Pro.

1 . Lesréglesd’or pour préparer un dépot par lot de factures sur le portail de services Chorus Pro

Pour pouvoir déposer des lots de factures sur le portail de services
Chorus Pro, ces derniéres devront respecter un des formats suivants :

= PDFA3
v' IN_DP_E2_CIl_FACTURX
= XML Mixte ‘
v' UBLInvoice Min
¥ Cll Min/Cli Min 168 Lorsque votre facture est préte a étre déposée
v PES’Facture Min/CPP FACTURE Min rend?az—vous sur le portaipl de services (’Z)horus’
" XML Structure Pro : https://chorus-pro.gouv.fr

v" UBLInvoice/ Cll/ PES Facture/Cll 16B

Le dépot de factures par lot est réservé aux entités capables de générer
leurs factures sous ces formats. Vous devez regrouper vos factures dans
un unique fichier compressé de format ZIP ou TAR.GZ avant d’étre
déposées dans Chorus Pro.

Pour plus de détails concemant lesrégles de création d’un fichier au format ZIP ou
TAR.GZ, consultezlapage « Déposer unlotde factures »

2 . Déposez votre lot de factures

Le processus de dépot d’un lot de factures est similaire au dép6t d’une facture unitaire. La seule différence tient au fait que le fichier
déposer contiendra les données de plusieurs factures, et que le controle du fichier est automatisé. Sur le portail de services Chorus
Pro, dans « Facturation » puis « Factures émises ». Sélectionnez « Déposer facture ».

Disponible

1 Factures émises

Fcturstion] o

Factures, factures de travaus, frais de justice,

remboursement de taxes

Accéder 2u domaine Plus dle déails

ACCUEIL CONNECTE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES

FACTURES RECUES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MES MESSAGES RACCORDEMENTS EDI ET API SUIVI DES FLUX

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture Liste fiscale Archives

B. Déposez votre fichier

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE

* Choix du fichier a importer ‘
1

Exemple dépét.zip \

Importez votre facture suivant I’'un des formats
autorisés (zip outar) etconfirmez le formatde dép6t
des factures dansle champ « Formatde dépdt »

FORMAT DE DEPOT

* Format de dépét

XML mixte hd



https://chorus-pro.gouv.fr/
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C. Sélectionnez la syntaxe et la structure émettrice dans le champ « Structure »

* Syntaxe

UBL Invoice Min 4
Sélectionnezla structure au nomde laquelle vous émettez
la facture etcliquez sur le bouton « Continuer » pour
finaliser le dépot

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

* Structure :

00000000427928 - 26386937FOURNISSEUR hd

3_ Création et traitement des factures dans le portail de services Chorus Pro

Etape 1:Apresavoircliqué surle bouton « Continuer », un controle est effectué surle formatdulot pour vérifierque :

= Le fichierjointestsain (il ne contient pas devirus),
= |’extension dufichier est cohérente avecle format de fichier déposé,
= Llatailledu fichier ne dépasse pas la taille maximale autorisée (30 Mo), ‘

Une fenétre de confirmation s’affiche et indique a
= Sitouslescontroles sont positifs, le ot est enregistré dans le portail de Iutilisateur le numéro attribué a son lot

services Chorus Pro.

Le lot de factures a &bé importé cormactement sous be numéro [CPPO01 1 100000000000000346]

X Fermer

Etape 2:lesfactures présentesdans|elotsonttraitées:

= Les factures conformes seront créées dans le portail de senices Chorus
Pro : elles serontalors visualisables dans |’application « Factures émises »
du domaine « Facturation ».

* Les factures non conformes ne seront pas créées dans le portail de
senices Chorus Pro : un compte rendu d’intégration accessible dans
|’application « Suivi des flux » du domaine « Raccordements » permet de
consulterles anomaliesrencontrées.

* Les factures en anomalie pourront étre redéposéesapres correction.
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COMMENT RECHERCHER UNE FACTURE SUR CHORUS PRO?
-

Introduction

Chorus Pro vous propose des fonctionnalités de recherche et suivi des factures : « Rechercher » et « Tableau de bord ». Ces
fonctionnalités sont disponibles dans chaque espace : factures émises, factures regues, factures de travaux, factures a valider.
Suivant votre besoin, vous pouvez étre amené a utiliser un onglet plutdt qu’un autre.

Synthise

L’onglet « Rechercher »

I vous permet de rechercher I'ensemble des factures
correspondant au(x) critére(s) de votre choix (date, destinataire,
numéro de facture..). Une fois la recherche effectuée, il est
possible d’agir sur les factures présentes dans la liste de résultats.

L’onglet « Tableau de bord »

Il restitue, par statut de traitement, la totalité des factures émises
durant les deux dernieres années. Apres ce délai, les factures
disparaissent du tableau de bord. Vous pourrez alors les retrouver
avec I'onglet « Rechercher » ou « Archives ».

Toutes les factures émises via Chorus Pro, restent archivées
pendant 10 ans.

1 - Jutilise 'onglet « Rechercher » pour retrouver mes factures

Allez dans I'espace « factures émises » (ou « factures de travaux » si vous étes concerné(e) par les marchés de travaux puis
dans I'onglet « Rechercher »

Cas n°2 : Je recherche des factures envoyées a

Cas n°1 : Je recherche des factures envoyées - - -
une méme entité publique

sur une période déterminée

v’ Cliquez sur le bouton « Rechercher » a c6té du champ

« Destinataire »
e

v Indiquez le SIRET de I'entité publique en question

v’ Cliquez sur « Rechercher » et sélectionnez le bon
destinataire dans la liste des résultats

v" Une fois I'entité identifiée, lancez la recherche des
factures que vous lui avez envoyées en cliquant sur
« Rechercher »

v Renseignez la/les date(s) de votre choix dans le champ
« période de date fournisseur »

Destinatalre :
Période du:  p10/2019 i au:  3110/2019
de date

fournisseur

v’ Cliquez sur « Rechercher » pour afficher les résultats.
v’ Sélectionnez la/les facture(s) que vous souhaitez
consulter ou traiter dans la liste des résultats

&

Si les critéres de recherche

ne suffisent pas, vous pouvez
dérouler 'option « Critéres
avancés » pour accéder a plus

% Cas n°3 : Je recherche une facture spécifique

v Retrouvez directement la facture en indiquant son

Vous avez la possibilité de numéro dans le champ « Numéro de facture »

préciser votre recherche erl

croisant plusieurs critéres, NUm&rD de facture : |chu3q x | de critéres.
par exemple « Période de
date fournisseur » et v" Cliquez sur « Rechercher » pour afficher les résultats CRITERES AVANCES

« Destinataire » v’ Sélectionnez la facture que vous souhaitez consulter

ou traiter dans la liste des résultats.
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COMMENT RECHERCHER UNE FACTURE SUR CHORUS PRO?

J'utilise l'onglet « Rechercher » pour piloter mes paiements en cours

Cas n°1 : Je suis concerné(e) par la facturation simple

v’ Allez dans I'espace « Factures émises » puis dans I'onglet
« Rechercher »

v’ Utilisez le critére « Etat courant » pour sélectionner le
statut des factures que vous voulez traiter ou consulter

v’ Pour traiter un ensemble de factures aux statuts
différents, lancez une recherche sans critére puis
exportez les résultats au format tableur. Vous pourrez
ensuite créer les filtres de votre choix.

Etat courant : Mise & disposition du destinataire

2 Exporter les résultats

Cas n°2 : Je suis concerné(e) par les factures de Travaux

v Allez dans 'espace « Factures de travaux » puis dans
I'onglet « Rechercher »

Utilisez le critere « Etat courant » pour sélectionner
le(s) statut(s) des factures que vous voulez traiter ou
consulter

v

Etat courant : * Rejetée  x Suspendue

Vous pouvez egalement lancer une recherche sans
critére puis exportez les résultats au format tableur.
Vous pourrez ensuite créer les filtres de votre choix.

2 Exporter les résultats

J'utilise le tableau de bord pour suivre I'avancée du traitement de mes factures

3.

v’ Allez dans 'espace « Factures émises » ou « Factures de travaux » et cliquez sur I'onglet « Tableau de bord »

ACCUEIL CONNECTE

ACTIVITES DU GESTIONNAIRE

FACTURES DE TRAVAUX

FACTURES EMISES

SOLLICITATIONS EMISES

MoN COMPTE

Rechercher Tableau de bord Saisir facture

Synthése

Consulter

Dépbt factures Liste fiscale Archives

v’ Cliquez sur le chiffre correspondant au statut de traitement des factures qui vous intéresse

P B Erreur Mise a o Refusée / - =0f - . e E" fours df! - Mise en
rnisseur routfion d'acheminement disposition afides Rejetée e en " v i palement
compte destinataire
53819959700013 - SAFE STYLE 10 1 22 4] @ 24 1 0 0 0

v’ La liste des factures correspondant a ce statut s’affiche. Vous avez la possibilité de traiter / visualiser la facture de votre

choix en cliquant sur son numéro

Code Destinataire  Code Service Numéro  Numéro Date Date de Mt Mt Etat Date état Taille Actions -

service 1 service exécutant iiy o Four dépat |1 HT TTC courant  courant PJ

fournisseur destinataire i Juridique 1T i i i

i 1
MAIRIE 7EME oo 2v08/2018 7/12/2018 990,00 1188.00 Rejetée 03/05/2019 40556 @ K -
ARR. Ko X
MAIRIE 7EME 100 20 05/0372019 05/03/2019 990,00 1188,00 Rejetée 05/03/2019 40556 @ kK -
Ko &,

ARR.

v’ Vous pouvez également exporter sur Excel le résultat de votre recherche

2 Exporter les résultats
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