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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 application : factures émises, factures regues, factures de travaux, factures a
valider. Suivant votre besoin, vous pouvez étre amené a utiliser un onglet plutét qu’un autre. Vous pouvez également vérifier la

provenance d’un virement regu via ClaudIA.

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'application « Factures émises » (ou « Factures de travaux » si vous étes concerné(e) par les marchés de travaux)

puis dans 'onglet « Rechercher »

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

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

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

Cas n°2 : Je recherche des factures envoyées a

une méme entité gublique.
v Tapez le numéro SIRET ou cliquez sur le bouton

« Recherche avancée » a c6té du champ « Destinataire »

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 Ientité identifiée, lancez la recherche des
factures que vous lui avez envoyées en cliquant sur
« Rechercher »

% Cas n°3 : Je recherche une facture spécifique

Vous avez la possibilité de
préciser votre recherche erl

v Retrouvez directement la facture en indiquant son
numeéro dans le champ « Numéro de facture »

&

Si les critéres de recherche

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

croisant plusieurs critéres, Numéro de facture :

| FC9030|

x | de critéres.

par exemple « Période de
date fournisseur » et
« Destinataire »

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

CRITERES AVANCES
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2. 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'application « 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

Etat courant : Mise & disposition du destinataire

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.

2 Exporter les résultats

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

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

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

Etat courant * Rejetée  * Suspendue
v" 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

3_ J'utilise le tableau de bord pour suivre I'lava

ncée du traitement de mes factures

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

ACCUEIL CONNECTE DELEGATIONS FACTURES REGUES DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC FACTURES A VALIDER I FACTURES DE TRAVAUX I

I FACTURES EMISES I FACTURES REGUES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE

Synthése Rechercher Tableau de bord Saisir facture

Consulter

MES MESSAGES RACCORDEMENTS EDI ET API

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" 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




