aife. B
I

Dématérialisation des factures du
Secteur Public

Comment créer mon compte utilisateur et déposer
mes factures sur Chorus Pro (pour les entreprises)

Le webinaire va bientot commencer...

E ]
—
Liberté « Egalité « Fraternité

REPUBLIQUE FRANCAISE

EEEEEEEEEEEEEEEEEEE




Objectifs du webinaire "Fhm‘uﬁ

P

Comprendre le fonctionnement du portail Chorus Pro et maitriser
les fonctionnalités de base :

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

« Création d’une fiche structure

- Dépot d’'une facture au format PDF et saisie des factures sur
le portail

 Traiter une facture

A la fin de ce webinaire, les participants seront capables d’utiliser le

portail Chorus Pro pour I'envoi des factures aux clients publics.

Le support de ce webinaire est téléchargeable a partir :
= de l'outil gotowebinar
= Sur le site communauté chorus pro

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/
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1. Introduction a Chorus Pro % Chorus
Le cadre réglementaire de Chorus Pro

» L'ordonnance du 26 juin 2014 relative au développement de la facturation électronique
dispose que les factures adressées par les fournisseurs aux structures du secteur public

doivent étre dématérialisées.

» Pour les émetteurs de factures a destination du secteur public, le calendrier de mise en
ceuvre de cette obligation est progressif :

Les grandes enireprises
(+ de 5000 salariés) Les PME/TPE
et les personmes publiques (10 & 250 salariés)

1®F janvier 1 janvier
2017 2019

Q) .

O

1= janvier
2020

Les entreprises de taille Les microentreprises
intermédiaire (- de 10 salariés)
(250 & 5000 salariés)

Depuis le 1er janvier 2017, |'Etat, les collectivités territoriales et leurs établissements publics
respectifs sont dans l'obligation d’accepter toutes les factures électroniques pourvu
gu’elles soient déposées suivant les modalités prévues par I'ordonnance.




1. Introduction a Chorus Pro % Chorus
Le Portail unique de la facturation électronique pro

» Une solution mutualisée (Chorus Pro) permettant le dépot, la réception et la transmission
des factures électroniques est mise gratuitement a la disposition des fournisseurs. Cet
outil est le seul reconnu par la réglementation pour la transmission des factures

dematerialisees.
https://chorus-pro.gouv.fr/
Besoin d'aide ? Posez une question )
%.Chorus & 00
o @ Dy Helo Derniére connexion le 30 juillet 2019 10:21:20 Déconnexion Q)
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES EMISES SOLLICITATIONS EMISES MON COMPTE
FIL D'EVENEMENTS ACTUALITES

» Sa construction a eté confiee a I'AIFE (Agence pour I'Informatique Financiere de I’Etat) qui
assure |l'urbanisation du Systeme d’Information Financiere de I'Etat (SIFE).

Wl Soe0ogRoun informetiaue
finar

our linf
cire de I'Etat

http://www.economie.gouv.fr/aife/agence-pour-linformatique-financiere-letat-0



1. Introduction a Chorus Pro i‘Chorus
Un outil de transmission e

Acteurs émetteurs de
facture

Acteurs récepteurs de
facture

Les titulaires de w3 w3 = |’Etat¥*,

contrats, * Les établissements
Les sous-traitants publics nationaux,
admis au paiement * Les collectivités
direct, territoriales et leurs

Les EPN, collectivités
territoriales et leurs
établissements

groupements,
Les établissements
publics locaux.

publics.
Environ 1 115 000 Plus de 140 000
fournisseurs de la sphére entités
publique

» Chorus Pro est avant tout un outil de transmission dématérialisée des
factures. Les documents transmis par Chorus Pro sont :

Documents de

-\ 4 - 4 - 4 - y




1. Introduction a Chorus Pro Chorus
Choisir son mode d’émission de factures ~

» Vous disposez de trois modes d’utilisation de Chorus Pro :

Le mode Portail consiste a L'EDI (Echange de Données

déposer ou saisir vos factures Informatisées) permet Le mode service (via les API)

directement sur le Portail d'échanger des flux permet aux partenaires

Chorus Pro. standardisés de données entre d’intégrer les fonctionnalités
plusieurs systemes offertes par la solution

» Nous allons nous concentrer dans ce Webinaire sur le « mode Portail »



Notions clés de Chorus Pro

'l'Chorus

Définitions oo
l
: g
Service
Les services permettent
essentiellement de faciliter
le routage de la facture
dans la structure. Une
structure peut contenir O ou N
4 X service(s).
e - (s) - | — |
[ Y ] K /
Structure
La structure identifie Espag:e :
chaque Lesles%acei_deterlTlment
. . es fonctionnalités
emetteur/rece_pteur en AN / auxquelles les utilisateurs
tant que fournisseur ou N/ SUrONt ACCAs
structure publique. u :
. Y, . \ J
- Utilisateur —

Un utilisateur est
rattaché a une ou
X structure(s), a 0
ou X service(s), et
a acces aux
espaces auxquels il
est habilité.
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2. Se connecter a Chorus Pro '.'Chorus
Mise en situation Pro

10

‘-ChDPUS Manuela Martin est responsable de la facturation client
o dans l'entreprise « Les Délices de Savoie » qui doit

désormais envoyer des factures dématérialisées a ses
clients publics sur Chorus Pro.

Manuela n‘a pas encore de compte utilisateur sur Chorus Pro. Elle va s’inscrire
directement sur le portail Chorus Pro, en cliquant sur le lien suivant :

www.chorus-pro.gouv.fr ! !

~N

GDUS ETES NOUVEAU SUR CHORUS Pro ?
Adresse electronique de
connexion ®

Muméro de SIRET *:

Valider

\ Je n'al pas de nuména de SIRET )




2. Se connecter a Chorus Pro Chorus
Démonstration pro

Manuela se connecte a
https://chorus-pro.gouv.fr/

Manuela crée son compte
utilisateur

Guides utilisateurs associés: Créer un compte utilisateur et s’authentifier
Gérer son compte utilisateur



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/creer-un-compte-utilisateur-et-sauthentifier-pour-les-structures-privees/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/gerer-son-compte-utilisateur/

4

2. Se connecter a Chorus Pro

Finaliser votre inscription

"'Chorus

Pro

12

Lorsque Manuela clique sur le bouton « Finaliser l'inscription » un mail d’activation est envoyé sur
sa messagerie par |'adresse mail suivante : choruspro.notification.aife@choruspro.gouv.fr

En cliquant sur le mail d’activation, elle est alors renvoyée sur une page pour finaliser son

inscription et sécuriser son accés a Chorus Pro

Beseln d'alde ? Posez une question r )
(o

'.’Ghuru_s

ACTIVATION DU COMPTE UTILISATEUR

INFORMATIONS GENERALES
Adresse électronique de connexion : GEST_FOUR25915950@cpp2017.fr Nom :

Prénom

Adresse électronique de contoct |} ti look.fr

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 caroctéres pormi les 4 groupes sulvants :

+ des majuscules,

+ des minuscules,

« des chiffres,

' E R R iR as s i s SR RRERERE

W Motdepusse’:  ssssssessesses

e

|
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEN)
QUESTION SECRETE n

o
)
:
g

[=]

u
u
Manuela Martin ]

Quel est mon nom

Pl
L
g

P EEEE, gEEEE

MARTIN

Manuela choisit son mot de passe
ainsi qu’une question lui permettant
de le récupérer automatiquement
en cas d’oubli

» Une fois son mot de passe défini, elle clique sur


mailto:choruspro.notification.aife@choruspro.gouv.fr

2. Se connecter a Chorus Pro
Finaliser votre inscription

'.-Chor'us

13

» Apres avoir validé son mot de passe, Manuela accéde a la page d’accueil de
Chorus Pro :

‘.Chorus Besoin d'aide ? Posez une question @ @ ‘ ' v

@ Dy Helo Derniére connexion le 30 juillet 2019 10:21:20 Déconnexion (_')
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES EMISES SOLLICITATIONS EMISES MON COMPTE
FIL D'EVENEMENTS ACTUALITES
Ll
30/07/2019: [Infoermation - 15/07 /2019] - Modification des modalités de contact du support Chorus Pro
- Un ou plusieurs événements dans U'espace Factures émises Bonjour
26/07/2019 : Pour obtenir de I'assistance dans l'utilisation de Chorus Pro, vous avez 2 possibilités
- Un ou plusieurs événements dans l'espace Factures émises
SIZE UP PARTNERS : 1. uUtiliser I'assistante virtuelle « ClaudIA »

* Sans service : 2. Saisir une sollicitation

- Quverture d'un (ou plusieurs) espace(s)
* FACTURES_PUBLIQUES Service des factures publiques :
- QOuverture d'un (ou plusieurs) espace(s)

24/07/2019 :

ACCES RAPIDE

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

Manuela a désormais acces a son compte utilisateur Chorus Pro.



2. Se connecter a Chorus Pro ‘-’Chor-us
Synthese de la création d’un compte utilisateur Pro

14

/~ \

e ~ - Etape 2 e ~

¢ Je me connecte e Je clique sur le

au site Chorus lien d’activation

Pro e Je remplis les regu par mel e Je saisis un mot
informations de passe et une
générales de mon question secreéte,
compte puis je valide
utilisateur mon inscription

. J . J

N N
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3. Paramétrer sa fiche structure
Demander un rattachement a une structure 1/2 '-.Choru?

16

Manuela peut désormais accéder a son compte utilisateur sur Chorus Pro grace a
ses identifiants personnels. Elle doit ensuite rattacher son compte
utilisateur a I'entité juridique (I’entreprise « Les Délices de Savoie ») au
nom de laquelle elle va émettre des factures.

Dans Chorus Pro, cette entité juridique est appelée « structure ».

q
& Demande de rattachement sur Chorus Pro ﬁ

Compte utilisateur Fiche structure
Utilisatrice Manuela SIRET: 00000000108396

Les Délices de Savoie

La fiche structure identifie de maniére unique chaque émetteur/récepteur de
factures en tant que fournisseur ou client public. Toutes les entités, privées
comme publiques, sont identifiées par leur SIRET sur Chorus Pro.



3. Parametrer sa fiche structure
Demander un rattachement a une structure 2/2

17

Lors de sa demande de rattachement de compte
utilisateur a une structure, Manuela doit renseigner une ou
plusieurs des criteres de recherche suivants:

- Raison sociale
- Identifiant
- Libellé de la structure

Si la recherche ne donne aucun résultats et que la structure
n‘a pas encore été créée sur Chorus Pro, Manuela crée une
nouvelle fiche structure. Pour cela, elle doit renseigner les
informations suivantes:

- Identifiant de la structure (généralement son SIRET)

- Raison sociale (si non enregistrée dans [|'étape
précédente)

- Libellé (en complément éventuel de la raison sociale)

- Adresse postale




3. Paramétrer sa fiche structure % Chorus
Distinguer les roles utilisateurs sur Chorus Pro

18

Les utilisateurs rattachés a une structure sur Chorus Pro sont distingués en trois

catégories:

to

(
\

&

Gestionnaire principal:
Détient tous les droits d’administrateur et de
gestionnaire sur la/les structures

Gestionnaire secondaire:

Détient tous les droits d’‘administrateur et de
gestionnaire sur la/les structures excepté celui de
changer le gestionnaire principal

Utilisateur simple :

Ne détient aucun droit d’administrateur sur la structure.
Ses acces sont déterminés par le gestionnaire principal
et le ou les gestionnaire(s) secondaire(s).

Si la structure « Les Délices de Savoie » n’existe pas encore sur Chorus Pro,
apres l'avoir créée, Manuela sera nommeée par défaut gestionnaire

Nous verrons au cours de la démonstration comment transférer ce role a un

principal sur la structure.

autre utilisateur.




3. Parameétrer sa fiche structure Chorus
Démonstration o

Manuela crée une nouvelle
structure sur Chorus Pro

[

Désormais rattachée a la

structure « Les Délices de
Savoie », elle vérifie son
role utilisateur

Guide utilisateur associé: Créer une fiche structure



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/creer-une-fiche-structure/

3. Paramétrer sa fiche structure
Introduction a la notion d’espace "-Choru?

20

» Une fois rattachée a la structure « Les Délices de Savoie », Manuela voit apparaitre en haut
de son écran différents onglets: ces onglets permettent d’accéder a des « espaces »,
c’est-a-dire a différentes fonctionnalités de Chorus Pro.

Besoin d'aide ? Posez une question K
% Chorus & 00
o @ Manuela MARTIN Derniére connexion le 30 juillet 2019 10:21:20 Déconnexion C')
I ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES EMISES SOLLICITATIONS EMISES MON COMPTE I

FIL D'EVENEMENTS ACTUALITES



3. Paramétrer sa fiche structure % Chorus
Introduction a la notion d’espace

21
Espaces accessibles Espaces accessibles
par défaut sur validation
uniquement

Espace « Factures de
fravaux » !
. . \ /
Gestionnaire ~ = p
principal \__ =
t Gestionnaire Gestionnaire(s)
Espace « Engagement » principal Secondaire(s)
Gestionnaire(s) )
Secondaire(s) Espace « Mémoires de frais
de justice »
Espace « Demande de
remboursement TIC » - .
\ J Les utilisateurs simples
demandent un abonnement
. aux espaces. Ces demandes
Espace « factures a sont validées par les GP et GS
Utilisateur valider » de leur structure.

w oW W

Utilisateur Utilisateur Utilisateur




3. Paramétrer sa fiche structure % Chorus
Introduction a la notion d’espace

22

m Détails de la fonctionnalité

Activités du gestionnaire

Mon compte
Factures émises

Sollicitations émises

Factures de travaux

Factures a valider

Engagements
Suivi des flux
Mémoires de frais de justice

Demande de remboursement
TIC

Permet d’organiser sa structure dans Chorus Pro et d’habiliter ses
collegues/collaborateurs a travailler sur tout ou partie des espaces qu’on y a créés

Permet de gérer son compte utilisateur, de faire une demande de rattachement a une
structure/ un service et de demander I'abonnement a des espaces

Permet de saisir ou de déposer ses factures, et de consulter leurs statut de traitement

Permet de solliciter le support utilisateurs de Chorus Pro ou d’obtenir une information de
son client sur le traitement d’une facture émise

Permet de déposer les documents concourants a la facturation des marchés de travaux
publics

Permet aux titulaires de marchés de gérer les factures dans les cas de sous-traitance et
cotraitance (validation, refus...)

Permet de consulter ses engagements contractuels avec une entité publique (numéro en
lien avec le bon de commande, marché...)

Permet aux structures émettrices de flux entrants dans Chorus Pro de suivre I’évolution
de l'intégration de ces flux statuts)

Permet de déposer et de suivre les demandes de paiement des mémoires de frais de
justice

Permet de saisir et de suivre les demandes de remboursement TIC / TICGN



3. Parameétrer sa fiche structure Chorus
Démonstration o

Manuela vérifie et modifie
_ les informations de |Ia

structure

Manuela ouvre |'espace
« engagements »sur sa
structure

Guides utilisateurs associés: Créer une fiche structure
Introduction a la gestion des structures et des utilisateurs

Lorsque vous ouvrez un nouvel espace sur votre structure, déconnectez-vous puis
reconnectez-vous afin que le nouvel espace apparaisse sur votre écran.


https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/creer-une-fiche-structure/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/introduction-a-la-gestion-des-structures-et-des-services-utilisateurs/

3. Paramétrer sa fiche structure
Effectuer une demande de rattachement '-Choru?

24

» Pierre Dubois a rejoint I’'entreprise « Les Délices de Savoie » pour aider Manuela
dans I'émission et la gestion des factures.

Une fois son compte utilisateur créé, Pierre va effectuer une demande de
rattachement a la structure « Les Délices de Savoie ».

. En attente de validation du
Demande de rattachement a la structure gestionnaire principal de la structure

> >

_ @ SIRET: 00000000108396 @ Manuela
Pierre Gestionnaire

Les Délices de Savoie principale

Cette demande doit étre acceptée par Manuela. Elle décide de nommer Pierre
gestionnaire secondaire sur la structure. Puis elle choisit de lui transférer son role
de gestionnaire principal sur la structure.




3. Parameétrer sa fiche structure Chorus
Démonstration o

Pierre demande a se rattacher a
la structure « Les Délices de
Savoie »

Manuela accepte la demande de
rattachement de Pierre et le
nomme gestionnaire secondaire
sur la structure

Manuela transfere son réle de
gestionnaire principal a Pierre

Guide utilisateur associé: Activités du gestionnaire



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/activite-du-gestionnaire/

3. Parameétrer sa fiche structure
Synthese du paramétrage d’'une fiche structure

r

eJe crée une nouvelle
structure

;

.

\ ﬁ

eJ'ouvre les espaces
dont j’ai besoin sur la
structure

/" O\

'-.Chor'us

26

r

N

eJe valide les
demandes de
rattachement

d’autres utilisateurs a

la structure

) ;




3. Paramétrer sa fiche structure
Focus sur le rattachement des utilisateurs fChorug:

Plusieurs utilisateurs peuvent
étre rattachés a une méme
structure.

Un utilisateur peut étre
rattaché a plusieurs structures

o

L ™ ™ ™ >
Utilisateur s 4 B4 4

Utilisateur 1 Utilisateur 2 Utilisateur 3  Utilisateur 4

Structure 1 Structure 2

Structure

Il s’agit donc de deux notions différentes : utilisateur et structure dans Chorus Pro.
Ces deux notions sont a utiliser en fonction de votre choix d’organisation
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4. Saisir et déposer une facture sur le portail i‘Chorus
Les données essentielles d’une facture Pro

29

Les données essentielles pour la transmission d’une facture sont:

Le SIRET destinataire :

Il sert d’identifiant pour les structures publiques sur Chorus Pro. Les services de I'Etat sont
identifiés sous le SIRET unique de I'Etat (11000201100044) pour les factures hors marchés de
travaux.

Le code service :

Le code service permet d’identifier le service destinataire de votre facture au sein de la structure
cliente. Il est systématiquement obligatoire pour les structures rattachées a I'Etat. Les structures
Hors Etat ont la possibilité de rendre obligatoire le renseignement du code service.

Le numéro d’engagement :

Le numéro d’engagement est fourni par le client lors de la commande, Il est obligatoire de le
renseigner dans le cas des destinataires rattachées a I'Etat, il reste optionnel pour les autres.

Lorsqu’un code service et/ou un numéro d'’engagement sont exigés par un
client public, le fournisseur doit s’adresser directement a ce client pour obtenir
ces informations de facturation. Ces informations sont disponibles dans
I'annuaire des structures publiques de Chorus Pro



4. Saisir et déposer une facture sur

portail % Chorus

le
Annuaire des structures publiques de Chorus Pro

30

Service Engagement Service ou engagement

Identifiant Désignation Code service Statut bt obligatoire obligatoire
20005794100011  PARIS-EST-MARNE ET BOIS ACTIF nan non non
Service des factures FACTURES_PUBLIQUES  ACTIF non
publiques
34431082500366  PARIS HABITAT OPH PARIS HABITAT ACTIF oui oui non
PARIS 5
Service des factures FACTURES_PUBLIQUES  ACTIF
publiques
Contrats concessionnaires A ACTIF oui
Bons de commande BC ACTIF oui
Contrats d'entretien T ACTIF oui
Situations Honoraires SIT ACTIF oui

L'identifiant d’une structure publique est
son numéro SIRET.

La structure publique est désignée par sa
raison sociale.

Si une structure publique est divisée en
services, elle indique dans l|'annuaire la
dénomination de ces services et les
codes services correspondants,
permettant le bon acheminement de la
facture.

L'annuaire sur le portail référence le statut
« ACTIF » ou « INACTIF » de la structure et
des services.

Ces rubriques indiquent si le renseignement
du code service et/ou du numéro
d’engagement est obligatoire ou non lors
de I'envoi de la facture.

Afin de recevoir une facture, Ila
structure et son service de facturation,
s’il est exigé, doivent étre au statut
« ACTIF » dans I'annuaire. Dans le cas
contraire, vos factures seront rejetées.



4. Saisir et déposer une facture sur le portail Chorus
Saisir ou déposer une facture : quelle différence ? pro

En fonction du type de facture et des moyens dont vous disposez, vous avez le

choix entre :

Saisir une facture

Vous pouvez saisir manuellement les
données de votre facture via le
formulaire de Chorus Pro.

Dans ce cas, votre facture sera
automatiquement générée par Chorus
pro.

La souscription a un mandat de
facturation est un prérequis
obligatoire a la saisie d’une facture
dans Chorus Pro.

Déposer une facture

Vous pouvez déposer directement sur
Chorus Pro votre facture, élaborée
dans un autre outil, au format PDF ou
XML.

La facture déposée conserve la mise
en forme d’origine (logo,
présentation générale).

Il vous sera demandé de vérifier et
compléter les champs reprenant les
données de votre facture.



4. Saisir et déposer une facture sur le portail “_Chorus
Démonstration Pro

32

Manuela dépose une facture
sur le portail

Manuela saisit une facture
sur le portail

Guides utilisateurs associés : Saisir une facture
Déposer une facture au format PDF
Annuaire des entités publiques sur Chorus Pro



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/saisir-une-facture/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/deposer-une-facture-au-format-pdf/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/annuaire-cpro/

4. Saisir et déposer une facture sur le portail
Les statuts de traitement des factures

. Fournisseur service ordonnateur / gestionnaire | Agence comptable

N .Chorusg @3 "

Dépot de la : )| Récupération Hatidation Création du Comptabilisation
Activités facture . | delafacture - facture de la facture 9 mandat et paiement
i SIFinancier (EDI) / Sl Financier Sl Financier ::
i Espace Récipiendaire it
(Portail /API)
| Miseadspostion | . Mise en
Déposée t | du destinataire : i | :: paiement
T 1 |
| : 1 ! T
: J v v g :
Statuts visibles [ | Suspendue | | Rejetée || Arecycler | :: :
pour le : ¥ ;
fournisseur | I
I l
[
v i "
Mise a 1
Servicefait - - - - —»| Mandaiée - - - - » disposition du ’
comptable

Statuts associés au traitement de la
facture, transmis par certains
destinataires

Statuts automatiquement associés a Statuts associés a la validation ou au refus de
la facture émise la facture traitée



4. Saisir et déposer une facture sur le portail i_Chol‘Uﬁ
Que faire en cas de recyclage, de suspension ou de rejet?

Votre facture est a recycler
Une facture émise vous est retournée au statut « a recycler » : %
Vous devez modifier les coordonnées du destinataire (SIRET, code service et/ou numéro u

d’engagement) sans avoir a réémettre une facture. Aprés modification et validation, vous pouvez
envoyer la facture au nouveau destinataire.

Votre facture est suspendue

Une facture émise vous est retournée au statut « suspendue » :
Vous devez ajouter la ou les pieces jointes manquantes et renvoyer la facture a son destinataire.

Votre facture est rejetée

Une facture émise vous est retournée au statut « rejetée » :
Une erreur est présente dans la facture. Vous devez éditer une nouvelle facture avant de I'envoyer

au destinataire.




l‘.C:hcn*us-;

Fro

4. Saisir et déposer une facture sur le portail

Rechercher des factures et suivre leur traitement

Pour suivre le traitement Pour rechercher une facture
d’une facture

Consultez la synthése pour accéder a toutes
les factures qui nécessitent une action de votre
part (brouillons, factures rejetées, recyclées et

suspendues)

Utilisez le moteur de recherche en
renseignant différents critéres

Consultez le tableau de bord pour accéder a Consultez les archives pour les factures
I'ensemble de vos factures emises. Elles seront émises et traitées depuis plus de deux ans

présentées par état courant classées par
structures/ Services/ Cadres de facturation/
utilisateurs)

Vous pouvez paramétrer la réception de notifications de suivi d’activité a partir
de I'espace « mon compte ».
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Manuela suit le traitement
des factures

Manuela recherche une
facture emise

Guide utilisateur associé: suivre le traitement d’une facture



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/suivre-le-traitement-dune-facture-structure-privee/

4. Saisir et déposer une facture sur le portail ‘l‘Chor-us
Synthese Pro
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4 ) )

eJe suis I"évolution du
traitement de ma facture

eJe collecte les données de
facturation de mes clients

publics . s
eJe saisie ou je depose une
facture sur le portail

- J

N
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Introduction a Chorus Pro

!

. Se connecter a Chorus Pro

/

’

Paramétrer sa fiche structure

,, Saisir et déposer une facture sur le portail

/

é Définir son organisation sur Chorus Pro

,

Echanger avec vos clients ou avec le support

La documentation et le support Chorus Pro
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» Manuela et Pierre travaillent tous les deux pour I'entreprise « Les Délices de
Savoie ». L'entreprise est organisée en plusieurs services qui facturent

différents clients.

Les Délices de Savoie

Service traiteur Service de restauration des
établissements scolaires

Manuela est en charge de I’émission et du traitement des
factures du service traiteur uniquement . Pierre supervise a la q

fois les factures émises par le service traiteur et celles du
service de restauration des établissement scolaire.
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Créer des services 2/2 -
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» Afin de délimiter leur intervention dans Chorus Pro, Pierre a donc décidé de
créer deux « services » sur la structure « Les délices de Savoie ».

Pierre est habilité sur les deux

Manuela est habilitée sur le service , g

« traiteur » uniquement. Elle peut services et peut eémettre des

émettre des factures et suivre leur factures et suivre leur traitement

traitement sur ce service uniquement. sur les deux services de la
structure.

Les Délices de Savoie

Service restauration

Service Traiteur des établissements
scolaires

Habilitée sur Habilité sur

A partir d’un service sont visibles uniquement les factures émises par ce
service



5. Définir son organisation sur Chorus Pro "‘Chopus
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Pierre crée des services
sur la structure « Les
Delices de Savoie »

Il habilite Manuela
uniqguement sur le
service « traiteur »

Guide utilisateur associé: introduction a la gestion des structures et des services utilisateurs
(consulter la rubrique « Les services »)



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/introduction-a-la-gestion-des-structures-et-des-services-utilisateurs/

5. Définir son organisation sur Chorus Pro % Chorus
Synthese de la création des services

42

r N\

el e gestionnaire
principal ou un

gestionnaire eLes utilisateurs sont
secondaire cree des habilités sur certains
services sur la services afin de

structure. cloisonner I'émission

et le suivi du
traitement des
\_ factures. )

N

—
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Introduction a Chorus Pro

!

. Se connecter a Chorus Pro

/

’

Paramétrer sa fiche structure

Saisir et déposer une facture sur le portail

Définir son organisation sur Chorus Pro

6 Echanger avec vos clients ou avec le support

!

La documentation et le support Chorus Pro
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'espace « Sollicitations émises » permet :
- d’échanger avec vos clients concernant le traitement de vos factures sur Chorus Pro,
- d’adresser au support utilisateur toute question d’utilisation de Chorus Pro.

ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIOMNAIRE FACTURES EMISES I SOLLICITATIONS EMISES I MON COMPTE

Synthése Salsir sollicitation Rechercher Tableau de bord

Si vous souhaitez envoyer une question au destinataire de votre facture, choisissez |I'une de
catégories et sous catégories ci-apres :

Catégorie Sous-catégorie Action utilisateur
Factures émises Rejet d’une facture Renseigner type d’objet et n° facture
Factures émises Montant payé différent Renseigner type d’objet et n° facture
Factures émises Suspension Renseigner type d’objet et n° facture
Factures émises Intéréts moratoires Renseigner type d’objet et n° facture
Factures émises Délais de paiement Renseigner type d’objet et n° facture
Factures émises Erreur destinataire Renseigner type d’objet et n° facture
Factures émises Question pour une entité publique Renseigner structure destinataire
Mémoires de frais de justice Question générale sur la réglementation Aucune action requise : la sollicitation est
transmise au bureau reglementaire des frais de
justice
Mémoires de frais de justice Suivi du traitement d’'un mémoire Renseigner type d’objet et n° de mémoire
Remboursement TIC Question sur une demande rejetée Renseigner type d’objet et n° demande de
remboursement

Les autres choix de catégorisation transmettent vos sollicitations vers le support utilisateurs
de la plateforme Chorus Pro.
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Pierre envoie une
sollicitation a un client

public

Pierre envoie une
sollicitation au
support de Chorus
Pro

Tutoriel associé: saisir une sollicitation sur Chorus Pro



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/saisir-sollicitation-chorus-pro/
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Introduction a Chorus Pro

!

. Se connecter a Chorus Pro

/

’

Paramétrer sa fiche structure

Saisir et déposer une facture sur le portail

Définir son organisation sur Chorus Pro

Echanger avec vos clients ou avec le support
4

é La documentation et le support Chorus Pro
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« Retrouver I'ensemble des informations utiles a |'utilisation de Chorus Pro sur :
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/

« La documentation est regroupée par public. Il est possible d’effectuer des recherches par
mots clefs.

~
! . i »j Votre accés a Chorus Pro
MINISTERE DE L'ACTION 3
B M | sreosuacnon communaute.chorus-pro.gouv
| —— Le site dinformation de Chorus Pro »j Votre acceés a la CCP connectée
@ ACCUEIL DOCUMENTATION ~ ACCOMPAGNEMENT ~ ACTUALITES ~ TEMOIGNAGES LIENS EXTERNES ~ I i Frangais ~

Engagements 3 traiter

Communauté Chorus Ro e &=

Bienvenue sur le nouveau site d'information et de communication sur

Chorus Pro.



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/

7. La documentation et le support Chorus Pro ‘-'Chor-us
Le support : une aide pour l'utilisation de Chorus Pro

] Bosoin d'aide ? Posez une question ) | ()
W Chorus Ll S

BIENVENUE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO

Poser votre

Si vous &tes une entreprise fournisseur de biens ou de services d'une entité publique francaise, un prestataire de justice ou un exploitant agricole demandant

uestion é le remboursement de |a TIC/TICGN, vous pouvez adresser vos demandes de paiement, 3 I'side du portail Chorus Fro, sous forme électronique plutét que
q papler
( Ia udIA Le portail Chorus Pra vous offre les fonctionnalités suivantes :

« Adresser vos d des de pai dématérialisées & vos clients publics (par saisie manuelle ou dépét de PDF/xml) ;

d i rectement sur « Suivre I'avancement du traitement de vos demandes de paiement dématérialisdes.
Chorus Pro

Vous AVEZ DEJA UN COMPTE ? ACTUALITES
Adresse électronique de [Information] - Modolités de contoct du support Chonus Pro
connesion - Dste de publizstion : 14/07/2019
: 14/07
Besoin d'aide ? Posez une question @ Mot de passe : Benjour,
m Pour obtenir de ['assistance dans l'utilisstion de Chorus Pro, vous avez 3 possibilitss :
1. Le Livechat

Mot de passe oublié ? 2. Utiliser I'assistante virtuelle « ClaudIA »

3. Saisir une sollicitation

Vous ETES NOUVEAU SUR CHORUS PrRo ?

Adresse électronique de
connexion *

Numero de SIRET *

Pour toute
question propre a

Je n'al pas de numéro de SIRET

votre structure,
veuillez saisir une
sollicitation

AccEDER AU SErVICE DUME RECHERCHER UNE STRUCTURE PUBLIQUE

Accéder ou service DUME Q, Rechercher structure publique

Hnus ':D"tacter Nous connaitre Informations complémentaires Les sites publics

Aide Notes de version aife.economie.gouv.fr (2
Mentions Iégales api.gouv.fr (4
o1V BSLC CNIL communaute.chorus-pro.gouv.fr (7
Conditions générales d'utilisation quichet-entreprises.ir (7
REC Version V2.01 Accessi - marches-publics.gouv.fr 14
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Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés a I'émission d'une facture :

Emission des factures Brouillon La facture a été saisie mais non envoyée donc toujours modifiable

par le fournisseur Déposée La facture a été envoyée 3 Chorus Pro

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés a la réception d'une facture :

Statut Fait générateur

Réception des Mise 3 disposition La facture a_?j:e t_mfnsmlse au destinataire. Ce dernier recoit un
factures des message qui l'en informe.
fournisseurs par le L ) e e .
s Les piecesjointes demandées ont éte gjoutées 3 une facture
destinataire Complétée pleces] ]

& suspendue »
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Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés au rejet d'une facture :

Fait générateur

A recycler

Renvoi des factures par
le destinataire aux Suspendue
fournisseurs

Rejetée

La facture est renvoyée en raison d'une erreur de destinataire. Le
fournisseur peut changer le siret/code service et no engagement juridique
sans changer le numeéro de la facture et renvoyer la facture au nouveau
destinataire.

Le traitement de la facture peut étre suspendu lorsqu’une ou
plusieurs piéces justificatives sont manguantes. Dans ce cas ,
une confirmation est attendue du fournisseur qui peu ensuite
compléter les piéces jointes et renvoyer la facture. La facture
passe alors au statut complétée.

La facture est rejetée par le service destinataire (ex :
données de facturation erronées...) . Dans ce cas, une
confirmation est attendue du fournisseur. Le fournisseur doit
émettre une nouvelle facture.



ANNEXE

"'Chorus

Les statuts de traitement des factures (3/3) Pro

51

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés au traitement d’'une facture.

A noter : les destinataires ont le choix de renvoyer tous ces statuts ou seulement une partie. Le choix effectué par la structure
de mettre a jour le statut « mise en paiement » sera indigué dans l'annuaire des destinataires.

Service fait
Mandatée
Avancement du Mise a disposition du
traitement des factures comptable
par le destinataire
Comptabilisée

Mise en paiement

Le service fait a été constate et le destinataire peut désormais procéder a la
liguidation et au mandatement. Ce statut est facultatif,

La facture a été traitée par le destinataire (sous la forme d'un mandat ou
d’'une demande de paiement) et peut désormais étre transmis au comptable
. Ce statut est facultatif.

La facture a été recue par le comptable public. Ce statut est facultatif.

La facture a été validée par le comptable. Ce statut est facultatif.

L'ordre de virement a été envoyé a la Bangue de France par le comptable
public. Le virement interviendra guelgues jours plus tard, Ce statut est
renvoyé systématiquement par les structures publiques dont le comptabilité
est gérée par Hélios et par les services de I'Etat.



