
En appliquant quelques règles simples, vous pouvez gérer les commandes faites par vos clients publics 
sur le portail de services Chorus Pro.
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GÉRER UNE COMMANDE SUR LE PORTAIL DE SERVICES CHORUS PRO

Les règles d’or pour gérer vos commandes sur le portail de services Chorus Pro1.

Rechercher les commandes reçues2.

L’application Engagements de Chorus Pro permet aux entités privées de
gérer les commandes reçues. Ces commandes correspondent à des
engagements émis par les entités publiques dans Chorus Pro.
 Rechercher les commandes que vous avez reçues en tant que

fournisseur
 Tra iter une commande à partir du résultat de la recherche
 Fa ire le lien entre facture et commande par le numéro d’engagement

Pour plus de détails concernant les habilitations, consultez la fiche pratique :
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/gerer-son-compte-

utilisateur/#1645369038787-2cb32a13-57b9

B. Sélectionnez le rôle qui est le votre au regard de la commande  destinataire d’une commande. 

A. Connectez-vous sur le Portail de service Chorus Pro, puis dans « Commande », sélectionnez « Engagements » pour avoir accès 
à la  fonctionnalité « Rechercher une commande ».  

De nombreux critères sont à votre disposition dont notamment le statut de la 
commande, la période de création, le numéro d’engagement ou la structure émettrice.
La liste de critères varient en fonction des contenus sélectionnés.

Pour obtenir la liste des commandes reçues, sélectionnez dans le champ « Statut de la 

commande » le statut  « A traiter ».

Les conditions d’accès : Pour gérer les commandes, il 
faut avoir accès à l’application « Engagements » en 
mode modification.
Pour cela, dans « Mes habilitations » il faut avoir le 
profil « Engagements modification »  sur les 
structures/services auxquels vous êtes rattaché.  
Le profil « Engagements consultation » vous permet de 
consulter/rechercher une commande.



Traiter une commande3.
Vous pouvez modifier, refuser, télécharger, consulter une commande à parti r du résultat de la recherche effectuée. Les actions
possibles varient selon le statut de la commande.
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Faire le lien entre Engagement/Commande et Facture4.

Les informations concernant la commande sont affichées lors de
l ’exécution desactions Modifier, Télécharger et Consulter , à savoir
 Informations générales
 Conditions de paiement et montant
 Emetteur de la commande : structure publique passant commande.
 Destinataire de la commande : s tructure de votre entreprise.

 Détails de la prestation
 Pièces jointes
 Informations de livraison

Les actions proposées pour chaque ligne de commande
sont en lien avec le statutde la commande :
- A traiter : Refuser, Modifier, Télécharger

- Pris en compte : Modifier, Télécharger
- Refusé : Consulter, Télécharger

- A recycler : Consulter, Télécharger
- Clôturé : Consulter, Télécharger
Pour pouvoir prendre en compte une commande, il faut

choisir Modifier.

DÉPOSER UNE FACTURE UNITAIRE SUR LE PORTAIL DE

SERVICES CHORUS PRO

En tant que fournisseur, vous pouvez faire le lien entre l’engagement émis par l’entité publique et la facture en saisissant le n°
d’engagement/commande lors de la saisie ou du dépôt de celle-ci.

Au niveau de la gestion de l ’engagement, la saisie du n ° d’engagement dans la facture a pour effet d’ajouter dans la liste des factures 
associées, le montant de la facture passée ainsi que son état courant (déposée, mise en paiement, …). Le montant total de fac tures 

mises en paiement sera mis à  jour lorsque la facture sera mise en paiement par l ’entité publique.

L’enti té publique et le fournisseur ont donc la possibilité de suivre les factures l iées à  cet engagement.

Lorsque vous avez choisi l ’action Modifier, après l’affichage des informations concernant la commande, en bas de l ’écran ,

Vous pouvez cliquez sur un des boutons en fonction de ce que vous souhaitez faire de la commande

N’oubliez pas d’enregistrer, de valider et de confirmer.


