
Introduction

Si les critères de recherche
ne suffisent pas, vous pouvez 
dérouler l’option  « Critères 
avancés » pour accéder à plus 
de critères.

 Cliquez sur le bouton « Rechercher » à côté du champ 
« Destinataire »

 Indiquez le SIRET de l’entité publique en question
 Cliquez sur « Rechercher » et sélectionnez le bon 

destinataire dans la liste des résultats
 Une fois l’entité identifiée, lancez la recherche des 

factures que vous lui avez envoyées  en cliquant sur 
« Rechercher »

Cas n°3 : Je  recherche une facture spécifique

 Retrouvez directement la facture en indiquant son 
numéro dans le champ « Numéro de facture »

 Cliquez sur « Rechercher » pour afficher les résultats
 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?

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 reçues, factures de travaux, factures à valider.
Suivant votre besoin, vous pouvez être amené à utiliser un onglet plutôt qu’un autre.

L’onglet « Tableau de bord »

Il restitue, par statut de traitement, la totalité des factures émises
durant les deux dernières années. Après ce délai, les factures
disparaissent du tableau de bord. Vous pourrez alors les retrouver
avec l’onglet « Rechercher » ou « Archives ».
Toutes les factures émises via Chorus Pro, restent archivées
pendant 10 ans.

L’onglet « Rechercher »

Il vous permet de rechercher l’ensemble des factures
correspondant au(x) critère(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.

J’utilise l’onglet « Rechercher » pour retrouver mes factures

Cas n°1 : Je recherche des factures envoyées
sur une période déterminée

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

 Cliquez sur « Rechercher » pour afficher les résultats.
 Sélectionnez la/les facture(s) que vous souhaitez 

consulter ou traiter dans la liste des résultats

1.

Cas n°2 : Je recherche des factures envoyées à
une même entité publique

Allez dans l’espace « factures émises » (ou « factures de travaux » si vous êtes concerné(e) par les marchés de travaux puis
dans l’onglet « Rechercher »

Vous avez la possibilité de 
préciser votre recherche en 
croisant plusieurs critères, 
par exemple « Période de 
date fournisseur » et 
« Destinataire »



J’utilise l’onglet « Rechercher » pour piloter mes paiements en cours2.   
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Cas n°1 : Je suis concerné(e) par la facturation simple

 Allez dans l’espace « Factures émises » puis dans l’onglet
« Rechercher »

 Utilisez le critère « Etat courant » pour sélectionner le
statut des factures que vous voulez traiter ou consulter

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

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

 Allez dans l’espace « Factures de travaux » puis dans
l’onglet « Rechercher »

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

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

COMMENT RECHERCHER UNE FACTURE SUR CHORUS PRO?

J’utilise le tableau de bord pour suivre l’avancée du traitement de mes factures

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

3.   

 Allez dans l’espace « Factures émises » ou « Factures de travaux » et cliquez sur l’onglet « Tableau de bord »

 La liste des factures correspondant à ce statut s’affiche. Vous avez la possibilité de traiter / visualiser la facture de votre 
choix en cliquant sur son numéro

 Vous pouvez également exporter sur Excel le résultat de votre recherche 


