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Les étapes e parametrage d'une fiche structure W.Chorus

1. Accéder a la fiche structure
2. Compléter les informations générales

3. Ajouter des coordonnées bancaires (facultatir)

‘4. Ajouter des services (facultatir)

5. Ajouter des espaces (facuitatif)

6. Compléter les parameétres de la structure (opiigatoire)

7. Ajouter des pieces jointes (facultatif)



(1) Accéder alafiche structure [1/2] % Chorus

A partir de I'écran d’accueil, afin de gérer ses activités, I'utilisateur doit cliquer sur « Mon Compte » .

‘-Chor‘us @B&oind'aide?Posez—moivos

Derniére connexion le 10 avril 2017 10:51:17 & Jean Piere @ Déconnexion

Accueil connecté Activités du gestionnaire Factures a valider Factures émises Sollicitations émises Mon Compte

Fil d'événements Actualités

Accés Rapide
== Ajouter un espace Q Rechercher structure publique = Déposer une facture

Point d’attention : si le Siret de la structure publique correspond a un budget connu de I'application comptable Hélios (secteur
public local), la création de cette structure est effectuée automatiquement. :
Pour les autres structures, vous devez en demander la création. Pour ce faire, veuillez saisir dans Chorus Pro une sollicitation de
catégorie « Gestion des structures et utilisateurs » et sous-catégorie « Demande de création de structure publique ».

____________________________________________________________________________________________________________________________________________



(1) Accéder alafiche structure (2/2) W Chorus

L'écran de synthese ci-dessous s'affiche :

Mot de passe actuel * : Pour &tre accepté, votre mot de passe dok comporter au minimum 12 caractéres et comporter
3u mons 3 types de caractéres parmi les 4 groupes suvants :
des majuscules,

Nouveau mot de passe * : des minuscules,
des chiffres,

Confirmer le nouveau mot de passe * : et des caractéres spécux (ponctuation, accents, etc...)

L'utilisateur peut rechercher et
modifier des structures grace au Complexté du mot de passe : Insuffisante
bloc « Mes rattachements aux i
structures ». oot

Question secréte — |
.

Cliquer sur # pour accéder a la fiche  quesm secste-
structure.

qui est le plus beau

Riponss ® 2 c'est Léon

RDésactiver mon compte *Annuler Vakder

Mes rattachements aux structures

Identifiant Structure p 0 Statut du rattachement

6120358320009 /' CCAS Temeul sur Sene Gestionnaire Principal Vakdée o= O

<Demander un rattachement




(2) Compléter les informations générales (1/2) W Chorus

5
Bloc « Informations générales » :
Rason socale : CCAS Terneull sur Seine Type dentfant * : Structure avec N° SIRET E‘
identfant * : 61203583200049 Statut * : Inactif
- Les champs suivants sont pré-remplis : N R
- o Adresse dlectronique : O Recevor les cycles de vies en EDI
. Raison sociale P
. Identifiant

Numéro RCS :

. Type d’ldentiflant Numéro TVA

La structure est un centre de gestion agricole

Structure Privée (@) Structure Publique

- Les champs suivants ne sont pas pré-remplis et sont modifiables :

. Libellé de la structure (pour compléter éventuellement la raison sociale)
. Adresse électronique (adresse uniquement informative et ne sert donc pas aux notifications qui seront
gérées au niveau de I'utilisateur.

. Numéro RCS (Registre du Commerce et des Sociétés) : si cette zone est renseignée, elle sera automatiquement
affichée dans les demandes de remboursements TIC ( professions agricoles).

- L'utilisateur peut préciser si la structure est un « centre de gestion agricole » en cochant la case correspondante
(ne concerne que les demandes de remboursement de la TIC/TICGN des exploitants ou sociétés agricoles,
conchylicoles, piscicoles ou forestieres et des coopératives d'utilisation de matériel agricole).

- Pour une structure publique, le statut indiqué par défaut est « Inactif » . Les fiches structures publiques sont activées en
masse a partir du ler janvier 2017.
Point d’attention : Les champs « Recevoir les cycles de vie EDI », « Est émetteur de flux EDI » et

« Demande de raccordement active » sont remplis automatiquement par Chorus Pro quand la fiche de
raccordement EDI est validée.

.



(2) Compléter les informations yénérales (2/2) W Chorus

Cliquer sur le bouton PRI 8, |a fenétre ci-dessous s'affiche.

En cliquant sur le bouton « Continuer » : Si vous cliquez sur le bouton « Continuer », la structure courante
- la structure courante sera désactivée. Néanmoins, I'utilisateur pourra sera désactivée (vous pourrez finir les actions en cours mais vous ne
s : pourrez plus en créer de nouvelles) et une nouvelle fiche Structure
finir les actions en cours ; sera créée par copie (sauf le mandat).
I

- Une nouvelle structure est créée par duplication, de la

e Vous avez demandé a dupliquer la structure courante.
structure en cours de modification (sauf le mandat).

Si vous cliquez sur le bouton « Annuler », |'action sera ignorée et la
structure courante sera toujours a |'état actif.

En cliquant sur le bouton « Annuler », I'action de modification de l'identifiant
de la structure sera ignorée et la structure, en cours de modification reste active.

Bloc « Adresse postale du siége » :

Seuls les champs suivants ont été pré-remplis (mais modifiables) :

- « Code postal »,
- « Ville » et « Pays ».

Le gestionnaire peut renseigner les champs : i

Compement sswise 2

« Adresse » professionnelle (obligatoire) ;
« Complément d’adresse 1 et 2 » ;

« Téléphone » ; Fence ] e
« Fax ».

Code postal * 97500 Vil © Terneull sur Seine



(3 Rjouter les coordonnées bancaires (1/3) W Chorus

Blocs « Coordonnées bancaires » :

+ 4 » » I 5 : Total de 0 coordonnées bancaires.

Affactureur & Date d'ajout Date de désactivation

= Ajouter des coordonnées bancaires

Cliquer sur le bouton ci-contre afin d'ajouter des coordonnées bancaires.

L'ajout des coordonnées bancaires dans la fiche structure permet a I'utilisateur, lors de la saisie ou
du dépot d'une facture intra-sphere publique sur le portail, d'indiquer sur quel compte bancaire il
souhaite étre payé (parmi ceux enregistrés sur la fiche structure).

Cependant, la structure ne sera pas systématiquement payée sur ce RIB (paiement sur le RIB
référencé dans le marché).

Il est ensuite possible a tout moment de :
# Modifier les coordonnées bancaires,
& \Visualiser la piece-jointe.
Désactiver les coordonnées bancaires. Aprés avoir cliqué sur ce bouton, les coordonnées

bancaires dont la case est cochée ne seront plus utilisables par les utilisateurs Chorus Pro
de la saisie.



@ Ajouter les coordonnées hancaires (2/3) W.Chorus

- Renseigner le nom du compte bancaire
(celui qui apparaitra dans I'écran de saisie de la B
facture). ) Aftactureue
Raison sociale : Pays : ™
En cas daffacturage : ——— S— =
- Cocher la case « Affactureur », o o <
- Renselgner les champs concernant — o Henticaton tematonse (1K) BIC o Swit =
laffactureur : Raison sociale, Pays, L. &
Identifiant, Type d'identifiant. e e e e

Un contréle est effectué dans chaque bloc sur le nombre de caractéres :

* clé IBAN : 2 caractéres

« Identification internationale (IBAN) : longueur et contenu dépendant du code pays sélectionné. Pour Ia France, la longueur est de 23
caractéres alphanumériques et correspond & la concaténation du code banque, du code guichet, du numéro de compte, et de la dé
RIB.

* BIC ou SWIFT: 12 caractéres alphanumériques

Le RIB téléchargé depuis votre poste de travail doit étre lisible par 'administration.
(taille maximale par fichier : 4096 kilo-octets)

Fichier * | Parcourir...

Type de piéce jointe * : ~

© ©

Annuler Valider Valider et Rajouter une autre coordonnée bancaire

Si la valeur « IBAN » est sélectionnée :

L'utilisateur doit saisir les données des coordonnées bancaires les unes a la suite des autres sans séparateur, en respectant le
nombre de caractéres :

- Le code pays doit étre sélectionné dans la liste déroulante.

- Clé IBAN : 2 caractéres.

- Identification internationale (IBAN) : longueur et contenu dépendant du code pays sélectionné. Pour la France, la longueur
est de 23 caracteres alphanumériques et correspond a la concaténation du code banque, du code guichet, du numéro de
compte, et de la clé RIB.

- BIC ou SWIFT: 12 caracteres alphanumériques.



@ Ajouter les coordonneées hancaires (3/3) W.Chorus

Si valeur RIB est renseignée :

L'utilisateur doit saisir les données des coordonnées bancaires les unes a la suite des autres sans séparateur, en
respectant le nombre de caractéres par champ :

_ Le Code pays dOIt étre Sélectlon né ‘Code pays *: El ‘ Clé IBAN = : Identification internationale (IBAN) * : BIC ou Swift * :
dans la liste déroulante.  —
< Saisir les ({opnées des coordonnées bancaires les unes a la suite des autres sans séparateurs, seulement des caractéres
- COd e ba n q u e : 5 Ca ra Cte res - f}lrsr;rr‘:tlrn;::::te:ffectué dans chaque bloc sur le nombre de caractéres :
- Code guichet : 5 caractéres. - EIBAN : 2 aractires

« Identification internationale (IBAN) : longueur et contenu dépendant du code pays sélectionné. Pour la France, |a longueur est de 23
caractéres alphanumériques et correspond & la concaténation du code banque, du code guichet, du numéro de compte, et de la dé

- Compte bancaire : 11 caracteres. R,
, R « BIC ou SWIFT: 12 caractéres alphanumériques
- Cle RIB : 2 caracteres.

Le RIB téléchargé depuis votre poste de travail doit étre lisible par I'administration.
(taille maximale par fichier : 4096 kilo-octets)

Fichier * | Parcourir...

Type de piéce jointe * : M

Pour finaliser I'ajout des coordonnées bancaires :

. Parcourir... | Cliquer sur le bouton « Parcourir » pour sélectionner le fichier du RIB sur le poste de travail.

Sélectionner le type de piece-jointe : Coordonnée bancaire ou Document obligatoire.

Type de piéce jointe * :

Coordonnée bancaire
Document obligatoire

@ Cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer les informations saisies.

shder

En cliquant sur le bouton , l'utilisateur a la possibilité de valider et de rajouter, si besoin, une autre coordonnée
bancaire



(4) Rjouter des services (1/4) W Chorus
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Définition :

L'intérét de définir des services est de :
- Répartir le travail au sein d'une méme organisation ;
- Restreindre I'habilitation des utilisateurs dans un périmétre donné.

Principe :
Chaque service est identifié par un code et un libellé.

- Il ne peut exister deux services avec le méme code au sein d'une méme structure.
- La définition des codes et des libellés est a la charge de chaque entité publique.
- Un méme code service (méme codification) peut néanmoins étre créé sur plusieurs structures différentes.

Pour chaque structure publique, il est possible de rendre obligatoire la saisie du code service par le
fournisseur sur la facture.

- Cette option est a paramétrer par |'entité publique dans sa fiche structure.
- Si le code service est obligatoire, il doit étre communiqué aux fournisseurs.

- Un fournisseur ne pourra saisir dans la zone « Code Service » que des codes existants et actifs sur la structure (contréle
d’existence s’applique systématiquement sur la zone).



\-Chor‘us

(4) Rjouter des services (2/4) ch

11

Bloc « Services » :
Le bloc service est initialisé avec un service FACTURES_PUBLIQUES. Ce dernier servira a la réception des factures en provenance
des autres structures publiques (ce service est non-modifiable).

Services
“« 4 . > » 5 v lignes par page (2 lignes)
Code Service Libellé du service Date de début Date de fin Statut Actions &
FACTURES_PUBLIQUES Service des factures publiques 26/04/2016 ACTIF Van | (@)
il Supprimer des services

Il est possible de :

# Maodifier les informations d'un service (autre que FACTURES_PUBLIQUES) ;

@ Supprimer un service ;
Supprimer les services dont les cases sont cochées ;

PRI Ajouter des services : la création de services permet de restreindre I'habilitation des utilisateurs sur un

- . .
[ Supprimer des services

périmétre donné.



(4) Rjouter des services (3/4) W Chorus

Dans le bloc « Informations
générales », le gestionnaire renseigne :

- Le code ;

- Le libellé du service ;

- La description ;

- Le statut est « inactif » par défaut. Il
passera a « actif » si l'utilisateur saisit

Informations générales

Code * SERVICE_ADM Statut Actif
Libellé du service * Service admisnistratif

Description

une date de début de validité égale a la date EEEES

du jour.

Dans le bloc « Paramétres » :

- Les champs « Date de création » et
« Date de modification » sont mis a jour
automatiquement lors de la création et de
la modification du service.

- Date de début de validité (obligatoire)

Date de création Date de modification
Date de début de validité * 20/07/2016 B Date de fin de validité ii/mm/yyyy E

["] Le numéro d'engagement est obligatoire

© =

Annuler Enregistrer

: permet de définir a partir de quelle date le service sera actif.

- Date de fin de validité : permet de définir a partir de quelle date le service ne sera plus actif.

|| Le numéro d’engagement est obligatoire

Cocher I'option « le numéro d'engagement est obligatoire » pour rendre obligatoire la

saisie du numéro d'engagement par le fournisseur pour ce service en particulier.

1
é Cliquer sur « Enregistrer »

Enregistrer

autorisé est de 100.

f Point d'attention : Ne pas utiliser de tiret dans le code service. Le nombre de caracteres



(4) Rjouter des services (4/4) W Chorus
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Apres avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer », les deux nouveaux blocs ci-dessous apparaissent. Cliquer sur le
« + » pour les déplier.

- Dans le bloc « Liste des espaces », il est possible de paramétrer les espaces au niveau du service créé ;

- Dans le bloc « Utilisateurs rattachés au service », il est possible de rattacher des utilisateurs a ce service.

La gestion des espaces et des utilisateurs est facultative.

Cliquer sur le bouton @ pour confirmer la création du service

ou sur le bouton pour valider et créer un autre service.



(5) Rjouter des espaces [1/3] %Chorus

14

Définition :
Un espace représente un ensemble de fonctionnalités (exemple : « Factures regues », « Factures émises » ).
L'acces aux espaces dépend du statut de I'utilisateur (gestionnaire principal, secondaire ou utilisateur simple).

Principe :
Aprés rattachement a une structure, les espaces suivants apparaissent par défaut :

Espaces Gestionnaire principal Gestionnaire secondaire Utilisateur

Accueil connecté

Activité du gestionnaire X ¢
Factures recues X .4 X
Factures émises X X X
Sollicitations émises X X X
Sollicitations recues X X X
Mon Compte X X X

Le gestionnaire principal a la possibilité d’ajouter d’autres espaces a la structure.

Avant son premier rattachement a une structure, le gestionnaire principal n‘a accés qu’a I'espace « Mon Compte » . Les
espaces qu'il paramétre lors de la saisie, sont, par défaut, étendus aux utilisateurs. Il a ensuite la possibilité de les modifier.



(5) Rjouter des espaces [2/3] %Chorus

Cliquer sur le bouton « Ajouter des espaces » . L'écran ci-dessous s'affiche.

Dans le bloc « Services » Rjouter des espaces ouverts a la structure ou au service de la structure

Pour rajouter des espaces a la structure, sélectionnez tous les services.

L'utilisateur peut cocher : Lo

- Soit la case « Tous les services » pour gérer les = bl bt i S 1
- (@) Service des factures publiques Activités du gestionnaire o o
espaces au niveau de la structure.
Demande de remboursement TIC
- Soit le service concerné pour gérer les espaces e = =
au niveau d'un ou plusieurs services en particulier. PE— - -
Mes factures de travaux O O
Dans le bloc « Espaces » ‘
- Cocher la colonne « Consultation » pour que [ ——— 0 0
I'utilisateur puisse uniquement consulter les objets Roccordement EDI ot AP o o
de cet espace (factures, sollicitations...) . o p z

- Cocher la colonne « Modification » pour donner

a l'utilisateur la possibilité de modifier/traiter les @ @
objets de cet espace (factures, sollicitations,...) . _:
Annuler Valider Valider et ajouter d'autres espaces

En cochant les deux colonnes, deux lignes pour le
[MEmIc €5D30Es aDPaIalllonl GOHC OIS IBIIOE — — e s s e i R s A B o s SO S B W S i

Point d’attention: Si les espaces sont gérés au niveau de la
structure, lors de la création d'un service celui-ci est directement
abonné aux mémes espaces que la structure. A l'inverse, si les
espaces sont gérés au niveau du service, lors de la création d'un
nouveau service, celui-ci n'a acces par contre qu'aux espaces ouverts
par défaut. Il revient au gestionnaire principal d'ajouter les espaces
3 nécessaires au service.

Cliquer sur le bouton « Valider »



(5) Riouter des espaces [3/3]

% Chorus

16

Apres avoir cliqué sur le bouton « Valider », I'espace ajouté est actif et devient visible dans le bandeau supérieur de
Chorus Pro pour le(s) gestionnaire(s) de la structure aprés reconnexion.

Le tableau ci-contre liste I'ensemble des espaces qui peuvent étre ajoutés a la structure.

Factures recues

Factures a valider

Factures de travaux

Sollicitations recues

Suivi des flux

Demande de remboursement TIC

Mémoires de frais de justice

Raccordement EDI et API

Engagements

e Visualiser les factures regues
* Traiter les factures regues

e Visualiser les factures validées
e Valider les factures a valider

e Visualiser les factures de travaux émises
o Déposer des factures de travaux

e Visualiser les sollicitations regues
« Traiter les sollicitations regues

* Visualiser les flux qualifiés
e Qualifier un flux

e Visualiser les demandes de remboursement TIC émises
¢ Saisir des demandes de remboursement

* Visualiser les mémoires de frais de justice émis
» Déposer ou saisir des mémoires de frais de justice

e Demander le raccordement de sa ou ses structures en EDI et/ou API
e Visualiser I'état courant d’'une demande de raccordement

« Visualiser les bons de commande émis par les services de |'Etat



(6) Compléter les paramétres de la structure (obligatoire) W Chorus

x
Blocs « Parametres » :
@ LUentité peut recevoir des données via EDI O Le code service doit étre renseigné par le fournisseur
O Le statut de "Mise en paiement” n'est pas remonté au fournisseur O Le numéro d'engagement doit étre renseigné par le fournisseur
Pré MOA : T
résence MO Stucture sans MOA - @ Le numéro d’engagement ou le code service est obligatoire

Structure avec MOA
Structure exclusivement MOA

Cocher les cases souhaitées pour sélectionner les choix de paramétrage a appliquer.

4 parameétres permettent de déterminer les attendus des structures publiques a I'attention des fournisseurs ou de préciser les modalités
d'utilisation de I'outil par la structure :

- « Le numéro d’engagement juridique doit étre renseigné » : permet de rendre obligatoire la saisie de la référence a
I'engagement par le fournisseur sur chaque facture envoyée a cette structure.

- « Le code service doit étre renseigné par le fournisseur » : permet de rendre obligatoire la saisie du code service par le
fournisseur sur chaque facture.

- « Le numéro d’engagement ou le code service doit étre renseigné » : permet de rendre obligatoire au moins I'une des deux
informations.

- « le statut mis en paiement n’est pas remonté au fournisseur » : permet de savoir si le destinataire informe ou non ses
fournisseurs de la mise en paiement de leurs factures via Chorus Pro ; ce paramétre doit étre coché si la structure n'est pas en mesure de
remonter automatiquement le statut "mise en paiement" (structure récupérant les factures directement sur le portail).

La case « L'entité peut recevoir des données via EDI » est remplie automatiquement a partir des données de référence de la DGFiP.

Point d’attention : Si vous étes un service de I'Etat, les paramétres que vous rendez obligatoires sont
automatiquement reportés dans I'annuaire des destinataires disponible sur la page d'accueil Chorus
Pro.

Les structures souhaitant émettre des factures a votre intention peuvent ainsi consulter les informations a
s renseigner lors du dépo6t ou de la saisie d’une facture. 2

s e I



(7) Cas des marchés de travaux W Chorus

Cas particulier : le paramétrage des marchés de travaux :

Indiquer si la structure est concernée par des marchés des travaux dans la lise déroulante désignée ci-dessous :

- L'intitulé « Structure avec MOA » indique si un acteur MOA de la structure publique intervient dans Chorus Pro dans le cadre des factures de
travaux. Dans ce cas, les documents de facturation arriveront dans |'espace « Factures regues » pour mise en paiement.

- L'intitulé « Structure exclusivement MOA » indique que I'ensemble des acteurs de la structure publique sont MOA. Tous les intervenants des
structures MOA auront acces uniquement aux documents arrivant dans l'espace « Factures de travaux ».

- Lintitulé « Structure sans MOA » signifie que la validation se fait hors outil.

@ L'entité peut recevoir des données via EDI O Le code service doit étre renseigné par le fournisseur

(O Le statut de "Mise en paiement” n'est pas remonté au fournisseur O Le numéro d'engagement doit étre renseigné par le fournisseur

Stucture sans MOA v

Structure avec MOA
Structure exclusivement MOA

Présence MOA :
@ Le numéro d'engagement ou le code service est obligatoire




Ajouter des piéces jointes [1/2) %Chorus

Blocs « Piéces jointes » :

L'ajout de pieces jointes dans la fiche structure permet aux utilisateurs rattachés a celle-ci d’en disposer et de les
joindre rapidement lors de la saisie d’'une facture, d'un mémoire de frais de justice ou du dépot d’'une facture sur le

portail (taille max : 4 Mo).

Les piéces jointes sont en général des pieces justificatives qui sont demandées en complément de la facture ou du
mémoire de frais de justice.

- i > - Totaldelpiéce(s}jointe{s].

Pice jointe standard TEST_P) xml FAC_TEST_JCH.xml 738 0O

Les formats autorisés sont : doc, pdf, pps, ppt. xml, xls, zip, odt et ods.

#=Gestion des piéces jointes

A partir de ce tableau, pour chaque piece jointe il est possible de :
# L'éditer;

&, La télécharger ;

£ -
[ La supprimer;

Télécharger les piéces jointes pour lesquelles les cases a cocher sont sélectionnées ;

&, Télécharger piéces jointes

Supprimer les pieces jointes pour lesquelles les cases a cocher sont sélectionnées ;

[} Supprimer piéces jointes

L ACSUE B EESUUEE  Ajouter des pieces jointes.




Aiouter des piéces jointes (2/2) %Chorus

20

N el En cliguant sur le bouton « Gestion des piéeces jointes ». L'écran ci-dessous s'affiche :

Sélection de la piéce jointe * Parcourir...
Désignation *

Type de piéce jointe *

" parcourir... | Cliquer sur le bouton « Parcourir » et sélectionner la piéce jointe a télécharger sur l'ordinateur.
- Renseigner le champ « Désignation » avec le nom de la piece jointe.
- Sélectionner le type de piece jointe parmi la liste déroulante proposée.

Cliquer sur le bouton « Ajouter ».



Pour aller plus loin W.Chorus

MINISTERE DE L'ACTION v in & d Accés connecté

ET DES COMPTES PUBLICS

Pour vos prochaines actions sur Chorus Pro nous vous invitons a =N
utiliser les guides utilisateurs ci-dessous publiés sur le portail S
Communauté Chorus Pro:

% Communauté Chorus Pro

DOCUMENTATION ACTUALITES TEMOIGNAGES LIENS EXTERNES

Se connecter par le PIGP et gérer son compte utilisateur

( ™
Activité du gestionnaire Communaute’ Chorus Pro

\_ ) Bienvenue sur le nouveau site d'infor . tion et de communication sur

Chorus Pro.

il h

Saisir une sollicitation et suivre son traitement



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/se-connecter-pigp-gerer-compte-utilisateur/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/activite-du-gestionnaire/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/saisir-une-sollicitation-et-suivre-son-traitement/
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