EN Portail de services
RepusLQUE o Chorus Pro

Liberté
Egalité
Fraternité

WEBINAIRE

Comment traiter les factures recues et émettre des
factures vers une autre entité publique ?

Le webinaire va bientét commencer...
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Test audio

Le webinaire a commenceé :

* Sivous entendez I'animateur de la session, nous vous invitons a lever |la main via le bouton
situé sur votre panel de contréle GoToWebinar.

« Sivous n‘entendez pas I'animateur de la session, nous vous invitons a cliquer sur la
rubrique « Audio » et a vous connecter par téléphone en suivant les indications fournies.

Fichier Affichage Aide @B« 0B X
Rejoindre l'audioconférence. b Audio &)

| b |Documents & distribuer: 1 &
b Questions

Poser vos questions a I'écrit.
Comment créer mon compte utilisateur et...

@ [dentifiant duwebinaire : 193034427

Lever la main a la demande > @

de I'animateur. @ GuTuWebinar
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Traiter et rechercher une facture

Démonstration (pas a pas)

Transmettre une facture et suivre son traitement : facturation intra-sphére publique
Démonstration (pas a pas)

La documentation et le support du portail de services Chorus Pro
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1 - Introduction au Portail de services 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
dématerialisées.

Ces dispositions sont intégrées au
Code de la Commande Publique
depuis 2019.

Depuis le 1°" janvier 2020, la
dématérialisation des factures est
obligatoire pour tout envoi d‘une
facture vers une entité publique.

A\

Au titre de l'article R. 2192-3 du Code
de la Commande Publique* une
entité publique est fondée a rejeter
toute facture qui lui serait transmise
en dehors du portail électronique de
facturation a condition d‘informer au
préalable 'émetteur de l'obligation de
dématérialisation et de l'inviter a s'y
soumettre.

*https://www.legifrance.gouv.fr/codes/id/LEGIARTI000038794383/2019-07-22/

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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1 - Introduction au Portail de services Chorus Pro

Q Le portail de services Chorus Pro est le seul portail reconnu par la réglementation pour la transmission des factures
dématérialisées.

Q La solution mutualisée du portail de services Chorus Pro permettant le dépét, la réception et la transmission des
factures électroniques est mise a la disposition des fournisseurs gratuitement.

» [p—
s Chorus Pro

msE

ACCUEIL DOMAINES ACTUALITES SUPPORT COMMUNICATION

Bienvenue sur le Les domaines Chorus Pro
Portail Chorus

Pro . [y
L Le] T, rey
r 1 1 [
Marché Commande Facturation -
Fassation Engagements, cessions o e s B o o Fntermaic
Acoéder 3u domaine Accéder 3u domaine A jomsine http:ffwww economie, goyv friaifefagence-
pour-linformatigue-financiere-letat-0
i oy L
Organisation Raccordements Outils

Scructures, utilisateurs, annusire Raccordements EDI, API

Signature

(&)

Sa construction a été confiée a I'AIFE (Agence pour I'Informatique Financiere de I’Etat) qui assure ['urbanisation du
Systéme d’Information Financiere de I’Etat (SIFE).

a
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1 - Introduction au Portail de services Chorus Pro

|
@ q’ @ Acteurs récepteurs de facture
\ \

= Les titulaires de contrats, = |'Etat*,
= Les sous-traitants et co-traitants = Les établissements publics locaux et

admis au paiement direct, Portail de services nationaux,
= Les EPN, collectivités territoriales et ®_Chorus Pro = Les collectivités territoriales et leurs

leurs établissements publics. groupements,

= Les établissements publics de santé.
Environ 1 115 000 fournisseurs de Plus de 140 000 entités
la sphére publique

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

Documents de
facturation des
marchés de
travaux

Factures simples Factures de
(fournitures et cotraitant ou de

Frais de justice DEMATIC
services) sous-traitant

* L’Etat regroupe I'ensemble des ministeres et des administrations déconcentrées qui en relévent.

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 6 27/09/2022
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1 - Introduction au Portail de services Chorus Pro

Le Mode Portail

Le mode Portail consiste 3
déposer ou saisir vos
factures directement sur le
Portail de services Chorus
Pro.

Le mode EDI

Par transfert de fichier (mode EDI) :
Chorus Pro permet des échanges
d'informations par flux issus des
systémes d’information des
fournisseurs. L'émetteur de facture
adresse ses flux soit directement a
Chorus pro soit par I'intermédiaire
d'un opérateur de
dématérialisation. Il recevra les
comptes rendus liés a I'intégration
et au traitement de ses factures
afin de lui permettre de suivre leurs
paiements.

Le mode Service

En utilisant des web services (mode
API) : Chorus Pro offre I'ensemble de
ses fonctionnalités sous forme de
services intégrés dans un portail
tiers (APl/fweb service). L'émetteur
de facture s'identifie via les API, et
accéde a I'ensemble des services de
Chorus Pro comme par exemple le
dépdt ou la saisie de factures, le
suivi du traitement des factures,
I'adjonction et téléchargement de
pieéces complémentaires...

Nous allons nous concentrer dans ce webinaire sur le « mode portail ».

Le choix du mode de réception des factures (portail, EDI, API) n‘est ni exclusif, ni irréversible.

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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1 - Introduction au Portail de services Chorus Pro

O Les entités publiques doivent s’interroger sur les parametres qu’elles souhaitent définir :
v" Rendre obligatoire ou non le code service,
v Rendre obligatoire ou non le numéro d’engagement

Q Ces choix sont impactants pour la structure publique et ses fournisseurs puisqu'en cas de paramétrage
obligatoire,

v~ ces valeurs doivent étre communiquées aux fournisseurs lors de la commande.

v I'absence de ces valeurs entrainerait le rejet de la facture.

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 8 27/09/2022
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Introduction au portail de services Chorus Pro

Démonstration (pas a pas)
Transmettre une facture et suivre son traitement : facturation intra-sphére publique
Démonstration (pas a pas)

La documentation et le support du portail de services Chorus Pro
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2 - Traiter et rechercher une facture

Fournisseur Service ordonnateur / Service
gestionnaire !3 comptable

Portail de services
*» «_Chorus Pro »
¥ ¥ ¥ ¥

s -

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 10 27/09/2022
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2 - Traiter et rechercher une facture

Fournisseur |

1

Chorus Pro

Service ordonnateur / gestionnaire

)

Dépdt de la

Activités facture

Récupération
de la facture

sI Financier (EDI) /
Espace Récipiendaire
(Portail /API)

Déposée

Mise & disposition
du destinataire

Statuts visibles

pour le
fournisseur

Liquidation

Création du
mandat

SIFi i SI Fi

v v

’ Suspendue ‘ ‘ Rejetée ‘ ‘ Arecycler ‘

¢ —-—————— -]

Service fait

Comptabilisation
et paiement

HELIOS

Mise en
paiement

*

-»| Mandatée

disposition du
comptable

Mise &

| e —

Statut transmis par tous les destinataires s'ily a
lieu

Statut transmis par certains destinataires s'il y a lieu

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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2 - Traiter et rechercher une facture
I T e Y

Déposée

Mise a disposition du

Portail de services
Chorus Pro

Validation du dépét ou de la saisie par le fournisseur

Envoi de la notification courriel par Chorus Pro indiquant la mise a disposition de la facture dans I'espace factures

3 . . Portail de services o
destinataire Chorus Pro regues du destinataire
4 A recycler Destinataire La facture est rejetée par le destinataire de la facture avec pour motif une erreur dans les données d’acheminement
Rejetée par I'ordonnateur La facture est rejetée par le destinataire de la facture (ex : données de facturation erronées, erreur dans les montants,
5 Destinataire
(selon les situations) etc.)
Suspendue (statut
6 facultatif) Destinataire Le traitement de la facture peut étre suspendu lorsqu’une ou plusieurs piéces justificatives sont manquantes
Complétée (statut . . La facture est complétée lorsque le fournisseur ajoute une piéce-jointe ou un commentaire a une facture au statut
12 . Portail de services .
facultatif) Chorus Pro « Suspendue » (cf. chapitre 3.9)
Service fait (statut
7 facultatif) Destinataire Le service-fait a été constaté et I'ordonnateur peut désormais procéder a la liquidation et au mandatement
8 Mandatée (statut facultatif) Destinataire Le mandat a été créé et traité par I'ordonnateur et peut désormais étre transmis au comptable pour prise en charge
5 Mise a disposition du T Le mandat a été intégré par HELIOS ou le comptable de I'entité publique (mis a disposition du service comptable pour
elios
comptable traitement)
11 Mise en paiement Helios* Le flux de virement a été envoyé a la Banque de France

*pour le secteur public local

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat
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2 - Traiter et rechercher une facture

Q La mise a jour des statuts des factures est automatisée via Hélios;

Q Dans la perspective de la production du flux PES Aller Dépense, les collectivités et leurs établissements
publics, via leurs logiciels de gestion financiere, devront alimenter certaines données syntaxiques issues
des données du PES Pivot qu’elles recoivent du Portail de services Chorus Pro. Il s’agit notamment des

informations sur les tiers, les montants et le numéro de facture.

O Le numéro de facture du fournisseur doit donc impérativement étre mentionné dans le flux émis au
comptable assignataire afin de garantir les retours d’informations relatifs aux statut de la facture dans le

portail de services Chorus Pro.

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 13 27/09/2022
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2 - Traiter et rechercher une facture

A partir de I'application « Factures regues », il est possible de rechercher et visualiser les factures a partir des onglets suivants :

Synthése Indique les factures nécessitant un traitement par le récepteur.

Permet de rechercher des factures d’aprés différents criteres (numéro, date, montants,

fournisseurs, etc.)

Permet de retrouver les factures a partir de leur statut (mise a disposition du destinataire,

suspendue, rejetée, etc.)

Agence pour I'Informatique Financiére de I’Etat 14 27/09/2022
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Programme

Introduction au portail de services Chorus Pro

Traiter et rechercher une facture

Transmettre une facture et suivre son traitement : facturation intra-sphére publique
Démonstration (pas a pas)

La documentation et le support du portail de services Chorus Pro
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3- Démonstration 'ﬂ?

1.  Vérifier et gérer ses habilitations
2.  Traiter des factures regues a partir du portail de services Chorus Pro

3. Rechercher et consulter des factures

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 16 27/09/2022
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EN

REPUBLIQUE

FRANGAISE 'ﬂ_ Chorus Pro Pas a pas vu en
o séance pendant la

3- Démonstration

Les utilisateurs du portail de services Chorus Entreprise Particulier Association
Pro ont accés aux différentes applications du ~ =a =~ rouigesnics _
. . FRANGASE . Chorus Pro ACCUEIL DOMAINES ~ ACTUALITES APPROBATIONS 1 SUPPORT v~ COMMUNICATION (A J€ Jeane Chaource v~
portail en mode « consultation» et/ou =3
Mon compte

« modification ».

Mes rattachements
Mes habilitations

« Mes habilitations » indiquent le niveau ——
d’accés aux applications.

Accueil » Mes habilitations € veux créer mon

. . . Mes Habilitations [ 2 Exporcer | [Recherche
S’ils le sont en consultation, ils ne pourront que E—
visualiser les activités de [‘application sans Ssructwrev A Reison Sociale ¥ ~ Code service » » Libellé service  ~ Profils v ~
pouvoir y apporter de modification ou traiter 2000710400046  CC DU CHAOURCOIS ET DU VAL D'ARMANCE Engagements consultation
les factures qui s’y trouvent. 20007104100046 CC DU CHAQURCOIS ET DU VAL D'ARMANCE Factures de travaux modification
En revanche s’ils y sont habilités en 20007104100046 CC DU CHAOURCOIS ET DU VAL D'ARMANCE Factures émises consultation
modification, ils pOUI‘I’OI’)f apporter des 20007104100046 CC DU CHAQURCOIS ET DU VAL D'ARMANCE Raccordements modification
modifications & [I’‘application ou traiter les 20007104100046 CC DU CHAOURCOIS ET DU VAL D'ARMANCE Sollicitations émises modification

factures qui s’y trouvent.

Ces habilitations se matérialisent par des
profils attribués a I'utilisateur.

Toutes les fonctionnalités liées au traitement des factures recues sont disponibles dans I'application « Factures regues » et nécessitent le mode
« modification ».

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 17 27/09/2022
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Pas a pas vu en

séance pendant la
démonstration

-_—
y [ )
3- Demonstration
Q Pour modifier ses habilitations et ajouter I'application « Factures regues » en mode Modification :
Entreprise Particulier Association
%-5.‘.'.'&?;";‘ *‘.Pca'r':::::f':m ACCUEIL ACTUALITES  APPROBATIONS 2 SUPPORT *  COMMUNICATION &

Les domaines Chorus Pro Fermer

Chague domaine de Chorus Pro vous donne accés 3 un ensemble d'applications en lien avec cet espace. G 4

Cliquez sur le titre du domaine pour le découvrir ou accédez directement a I'application de votre choix ! e re r m e s

Marché Commande Facturation Organisation  Raccordements Outils h a bl I Itatl ons

Plus de détails Plus de dérails Plus de détsils Plus de déails Plus de détails Plus de détails

Demander d'ajouter ou de supprimer un

Dume Engagements Factures reques S & EDI Signature électronique .
Factures a valider API prOFI |
Factures de travaux \ Suivi des flux
Remboursements de
taxes ,
Souscrire un mandat de \
facturation
boiyiite // 9 ,

a Cliquer  sur le bouton
Dans I'onglet « Domaines » du portail de « Accéder » dans l'application
services Chorus Pro , sélectionner Gérer mes habilitations
« Utilisateurs » dans le
domaine Organisation.

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 18 27/09/2022
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Fpoin 2 .
Tt démonstration

3- Démonstration

&

Q Pour modifier ses habilitations et ajouter I'application « Factures regues » en mode Modification :

Structure *
@ .
Sélectionner la structure 2000710410 )046 CC DU CHAOURCOIS ET DU VAL D'ARMANCE Communaute Chaource
concernée N _
S~ e

Ajouter des habilitations
e —

~
/
/ Ajouter Supprimer tout

/

Cliquer sur le Actions Structure Contact Service Statut du service Profil

bouton « Ajouter » &S x 20007104100046 Jeane Chaource Engagements consultation

pour ajouter une s

habllltatlon / &S x 20007104100046 Jeane Chaource Factures de travaux modification
[ Sélectionner # pour modifier un niveau d’habilitation

~~ — Sélectionner % pour supprimer une habilitation

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 19 27/09/2022
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3- Démonstration

Portail de services

« Chorus Pro

Entreprise Particulier Association
.{- Portail de services
Fhngase ', Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES v  ACTUALITES ~ APPROBATIONS ©  SUPPORT ©  COMMUNICATION (3 J€ Jeane Chaource v
A
Les domaines Chorus Pro Je veux créer mon compte. a
s o
h“i (J_ i ’ £ ‘i
jAfin de simplifier la vie des
A Marché Commande Facturation
Jélais de paiement, les
pdministrations publiques se Passation Engagements Factures, factures de travaux, frais de
ont dotées de la plateforme justice, remboursement de taxes
horus Pro pour la réception des
SrmEiED @ = L e e Accéder au domaine Acceder au domaine Acceéder au domaine

horus Pro est obligaroire et

Disponible
7~ T~ Factures recues
2) \ \
Cliquer sur le bouton

« Accéder » dans |'application
Factures regues

Plus de détails

L

A partir de la page
d‘accueil du portail de
services Chorus  Pro,

sélectionner le domaine
« Facturation »

\

/
/

Pas a pas vu en

séance pendant la
démonstration

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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3- Démonstration

Recherche Tableau de bord Informations du fournisseur Liste fiscale
Cliquer sur Filtre Structure 2178009290000 - BOUGIVAL |+ Masquer les factures téléchargées Appliquer 2 Racharger
7
I'onglet - [
. FACTURES A TRAITER & Exporter les résuliats El
« Synthése »
« 4 1| 2 » » 5 |+ | lignes par poge (6 ligne{s)),~
Date de F D It & i) Etat Date de I'état  Net & payer Numéro & Actions
dépat iy I Courant <courant 1T 1 o It possi
1 i
03/05/2019 CHAUSSURES ER BOUGIVAL 20050d Complétée 14/05/2019 413750 1400005262 Non AV
03/05/2019 CHAUSSURES ER BOUGIVAL 00%od Mise a disp«  03/05/2019 2 400,00 0000000000 Non i rfre

Pour chaque facture de ce tableau il est possible de :
mmeo It Consulter la facture en cliquant sur le numéro de la facture.
A Télécharger la facture (format pdf ou xml).
# Traiter la facture, c’est a dire lui attribuer un statut correspondant a son étape de traitement.
® Visuvaliser la piéce jointe a valeur probante.

B EN sélectionnant les cases a cocher, il est possible de télécharger plusieurs factures  la fois.

Le bloc « Factures
a traiter » recense
I'ensemble des
factures qui
nécessitent une
action de la part
de l'utilisateur.

Pas a pas vuen

séance pendant la
démonstration

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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3- Démonstration

7T T

@ \ AN

Cliquer sur # pour traiter —
directement la facture. La Traiter la facture L
fenétre de traitement apparait. Sélectionner le nouvel
Nouvel &t o état dans la liste
L'utilisateur peut la fermer pour déroulante
consulter les informations de la Numéro O '\ \
facture puis cliquer sur le maneet ~L_
bouton « Traiter » en bas de Compléments d'Information :
page pour faire réapparaitre
cette fenétre et procéder au .  Ajouter un complément
traitement. 4 N\ d’information pour
expliquer votre
traitement si nécessaire
V3
/ Pas a pasvuen
. . séance pendant la
Cllquer sur Enreglstrer démonstration

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 22 27/09/2022
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L
e

3- Démonstration

Depuis I’écran d’accueil du portail de services Chorus Pro, accéder a I'application « Factures regues» a partir du

domaine « Facturation »

21780092900010 - BOUGIVAL

/ Filtre Structure

/

Dans l'onglet « Synthése »,
utiliser le  filtre  pour e e e
, . . . dépat In i)

sélectionner les informations it

par structure.

FACTURES A TRAITER

services 1T Numéro T

03/05/2019 CHAUSSURES ER BOUGIVAL

03/05/2019 CHAUSSURES ER BOUGIVAL 00%d

Surlthésao Rechérchie Tableau de b:rr(o Informations du fournisseu @ Liste ﬂ‘;tm!e Archives o
~

Masaquer s factures téléchargées 3 Rechorer
2 Bxp ts (=]
“ 4 i 2 P B 5 |+ | lignes par poge (6 ligne(s)),”
Etat Date de U'état  Net & payer Muméro & Actions
Courant courant JT dengagement It  possibles
i
Complétée  14/05/2019 413750 1400005262 Non /e
Mise & dispn 03/05/2019 2 400,00 0000000000 Non A

A partir de cette application, il existe plusieurs possibilités pour rechercher et visualiser les factures émises :

L’onglet« Synthése » : indique les factures nécessitant un
traitement par le récepteur.

L’onglet « Rechercher » : recherche des factures d’apres

différents critéres (numéro, date, montants, fournisseur,
etc.).

© L’onglet « Tableau de bord » : recherche les factures par
statut.

@ L’onglet «Informations du fournisseur »: permet de

consulter la base Insee des entités privées.

L’onglet « Liste fiscale » : liste destinée au comptable

restituant toutes les factures envoyées a une période
donnée.

Pas a pas vu en
séance pendant la
démonstration

L’onglet «Archives» : permet de rechercher une fact
non modifiée depuis plus de deux ans.

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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Introduction au portail de services Chorus Pro

Traiter et rechercher une facture

Démonstration (pas a pas)

Démonstration (pas a pas)

La documentation et le support du portail de services Chorus Pro
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4- Transmettre une facture et suivre son traitement

Saisir sa facture directement sur le portail

Déposer sa facture sur le portail :

: . C \ ™
- Au format PDF : les informations du PDF sont alors « océerisées » par ~
Chorus Pro et complétées par le fournisseur @
- Au format XML : plusieurs factures peuvent alors étre déposées en masse Adobe
Envoyer sa facture a partir d’un systéme tiers :
- Par transfert de fichier (mode EDI) ’ —_— = .

- Via des web services (mode API) 01 Cocuments

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 25 27/09/2022
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Liteid

4- Transmettre une facture et suivre son traitement

O L'avis des sommes a payer (ASAP) est considéré comme un document de facturation concerné par |‘obligation de
dématérialisation deés lors qu’il manifeste I'exécution d'un contrat en cours et qu'il résulte de la fourniture d'un bien ou d'un
service.

O Pour les collectivités et établissements publics locaux, la dématérialisation des factures est réalisée par I'intermédiaire de :

SI Financier

COLLOC
'
Génération du
titre de
créance
API : Interrogation du référentiel des destinataires
Allotissement
SE DGFiP
Solution cible
E";:::o:.du PES Receftes ALLER Comptabilisation Ny "
créance + PES Facture ASAP de la créance
e < J

v L'envoi d’'un flux PES Facture ASAP a HELIOS pour I'ensemble des documents émis qu’ils soient a destination de la sphére
publique comme de la sphere privee ;

v L’édition et I'envoi des ASAP par le centre éditique de la DGFiP pour les documents adressés a des destinataires privés ;

v L'envoi dématérialisé a la solution mutualisée Chorus Pro pour les documents adressés a des destinataires publics.
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4- Transmettre une facture et suivre son traitement

O Le processus d’émission de facture se fera selon les modalités suivantes :

Solution mutualisée CPP

2017
Génération du / \

titre de
créance
API manager
Allotissement

Envoi / Réception en
EDI des données de
facturation

SI Financier
EPN

titre de
créance

Emission du I

>

v la saisie manuelle des données de facturation ou le dépét des données de facturation au format PDF ou au
format XML ;
v latransmission en mode EDI.

v transmission des factures en mode API : a partir du systéme d’‘information de la structure publique ou d‘un
portail tiers
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4- Transmettre une facture et suivre son traitement

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.
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4- Transmettre une facture et suivre son traitement

Identifiant 1

ﬂ 20004218800015 CHRU NANCY NUE DU MA- EXLES HANCY CEDEX 0333851157 2 schreiner@chru-nancy.fr France
LDE
LATTRE DE TASSI-
GNY
- Gire le statut Misz en Palement: Non - Numéro d’engagement obligatoire : Hon -Struc
@ - Cade service ou engagement abligatoire : Non twrea
I:ISE,__.,Cax - Code service obligateire : Qui une MOA
publique :
Non
= Strue-
ture est
une MOA
Non
- Struc-
turese-
tive : Oui
=0 5 =
Code Ser- MNom Service Engagement Obliga- Service Actif [« = Code Pos- Ville Num Telephone Courriel Code Libelle
wice toire Adresse1 Adresse? tal Pays Pays
DIVERS FACTURES RELATIVES A DES Qui Qui
PRESTATIONS OU LIVRAISON DE
PRODUITS SANS BON DE COM-
MANDE INITIAL
INF ACHATS INFORMATIQUES BC Qui Oui
COMMEN?ANT PAR EHE OU EHE

0 L’identifiant d’'une structure publique est son numéro SIRET.
9 La structure publique est désignée par sa raison sociale.

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

Afin de pouvoir recevoir
une facture, la structure et
son service, si le code
service est exigé, doivent
étre au statut « ACTIF »
dans I'annuaire

L’annuaire sur le portail référence le statut « ACTIF » 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.
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Portail de services

4- Transmettre une facture et suivre son traitement

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 du Portail de services
Chorus Pro.

Dans ce cas, votre facture sera
automatiquement généré par le
Portail de services Chorus Pro.

La souscription a un mandat de
facturation est un prérequis
obligatoire a la saisie d’une

facture dans le Portail de services
w)rus Pro. /

Déposer une facture

Vous pouvez déposer directement
sur le Portail de services Chorus
Pro votre facture, €laborée 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.
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Programme

Introduction au portail de services Chorus Pro

Traiter et rechercher une facture
Démonstration (pas a pas)

Transmettre une facture et suivre son traitement : facturation intra-sphére publique

La documentation et le support du portail de services Chorus Pro
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5- Démonstration

Déposer

une facture

Accéde a l'espace
« Factures émises »

Portail de services =i Télécharge la facture

% _Chorus Pro

Renseigne les
— informations de la
facture

Valide et envoie la
facture
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Portail de services

« Chorus Pro

5- Démonstration

Entreprise Entité publique Particulier Association
ls. Portail de services
ANghAE . Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES v  ACTUALITES  APPROBATIONS 0 SUPPORT v
.
Les domaines Chorus Pro
e e

9 @] £ °

| |
p\fin de simplifier la vie des
Entreprises et de réduire les 4
Jélais de paiement, les Marché Commande
hdministrations publiques se Passation Engagements

ont dotées de la plateforme

horus Pro pour |a réception des

actures de leurs fournisseurs. Accéder au domaine Accéder au domaine

horus Pro est obligaroire et

Cliquer sur le bouton « Accéder »
dans I'application Factures émises

Pas a pas vu en

séance pendant la
démonstration

COMMUNICATION [£ JC  Jeane Chaource v

Je veux créer mon compte. Q

0A partir de la page
d’accueil du portail de
services Chorus  Pro,
sélectionner le domaine

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de
Justice, remboursement de taxes

Accéder au domaine

« Facturation »

/

\_—/

/'_\

\

Disponible

Factures émises

~N
N

\

Accéder [

Plus de détails

&
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démonstration

5- Démonstration

Synthese Rechercher Tableau de bord Sailsir facture Dépuser'rucu.lre Liste flscale Archlves

Sélectionner I'onglet « Déposer facture » /

N\ o _7

—_— =

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE

9Cliquer sur I'icbne de téléchargement pour importer la
o Dores facture du poste de travail au format XML ou PDF.
facture0OM25.pd oy J

FORMAT DE DEPOT

»| ' Formatde dépbt:

Le format de dépét s’affiche automatiquement. ’ PDF non signe v

Le portail de services Chorus Pro accepte les pieces ¢
qui ne sont pas signées numériquement.
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Towist 3 .
= démonstration

5- Démonstration

&

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
Choisir son cadre de facturation dans la liste déroulante

4
* Cadre de facturation : /
Al Dépdt par un fournisseur d'une facture A4 /
7~ . q
- /7~ Cliquer sur Continuer
* Structure - /
20007104100046 - CC DU CHACOURCOIS ET DU VAL D'ARMANCE \; Sélectionner la l
S~a o Sstructure et le service \
Sélectionner un service - - (s nécessaire)
va” concernés \
N\
~_"7
Qu'est ce que le « cadre de Cadres de facturation Documents déposés
facturation » ? .
Al Dépobt par un fournisseur d’une facture

Il sert & préciser dans quel cadre / oo )
contexte vous émettez  votre A2 Dépdt d’une facture déja payée (ex : Carte d’achat)

document, c’est-a-dire : qui émet . a1 .
quoi. Suisje le titulaire du marché, A9 Dépdt d’une facture par un sous traitant
un sous-traitant, un cotraitant ? Ma A12

facture est-elle déja payée ? Dépét d ‘une facture par un Cotraitant
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démonstration

5- Démonstration

- ~
FOURNISSEUR DE LA FACTURE DESTINATAIRE DE LA FACTURAE/ \
Designaon- Le destinataire est-Il 'Etat ? ( 0 N @ \
20007104100046 - CC DU CHAOURCOIS ET DU VAL DARMANCE v - - ’ ur @ Non Rentrer le numéro
o pp— < de SIRET du
. | : destinataire
~ Rechercher une structure Recherche avancée

Reférences bancaires :

/ v Ralson soclale -
/
'l Ajouter le code
I CADRE DE FACTURATION — ——— service si nécessaire. I
I Code service «-—-=—=—="" estmarqué d'un « * »
I ‘Cu(lrej d.efchu\moﬂ : | Recherche avancée | s/,'/ est Obligatoire, et
| Ad: Dépét par un fournisseur d'une facture i3 dOIt étre fOUrni par /e
| _ _ destinataire au
Lipelle service : ,
\ préalable.
\
\ Vérifier ses
N

informations . L . , , - .
Les services de I’Etat (les ministéres et leurs services déconcentrés) utilisent un SIRET unique et se

différencient seulement par leur code service.
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REFERENCES

* Numéro de facture :

20171230001642

Date de facture :

| —

30/09/2020 [
Format de dépdt

DEPOT_PDF_PORTAIL
* Devise -

EUR - Euro européen L3
Type ®) Focture Avolr
N° d'engagement . @

--
—
-~ —

Numéro du marche <~ - - -

 Type de TVA
TVA sur les encalssements v

* Mode de réglement

Virement

Pas a pas vu en

séance pendant la
démonstration

@ MONTANTS TOTAUX
Dans le bloc
— « Références », donner un * Montant HT :
numeéro unique a la 1000,00
facture et renseigner sa
date. * Montant TVA :
Vérifier la devise, le type 200,00
de facture, le type de TVA
et le mode de réglement P T
selon la situation. ] 22
/ “Netd payer:
/ 1200,00
Ajouter le numéro d’engagement \ Salslr le gétall de la TVA
et/ ou le numéro de marché si \ N (Facutiauf)

nécessaire.
Ces informations sont
communiquées par le destinataire

@ Saisir et vérifier les montants

-

N
\

au préalable.
p @D g
Cliquer sur « Valider et

envoyer » pour confirmer le
dépét de la facture

[
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5- Démonstration

démonstration

Confirmation d'envoi

mentants suivants -

Veuillez confirmer 'envoi de voire facture n° 2071230001642 & destination de avec les — Cquuer SuUr « Confirmer et envoyer »
Va

- Montant HT : 1000,00 /
- Montant TVA : 200,00
- Montant TTC - 1200,00 / s
~Net & payer : 1200,00 AISIE FACTURE
RECAPITULATIF
==
Foumnisseur:  20007104100046 - CC D... Date : 27 jonw. 2022

La facture n"20171230001642 est validée, elle est en cours de transmission au service concerné
Aprés la confirmation d’envoi, le Certificat de dépotn®: 12qJULOPEAUGTSDICI JcQKINWZYNLEZgxcI Urkaw=
récapitulatif de la facture s’affiche.

Montant HT aprés remise globale : 100000 EUR
. . Montant TVA : 200,00 EUR
Sur cette page, il est possible de :
Montant TTC : 120000 EUR
Q Exporter le certificat de dépét. Momant & payer 120000 EUR

Q Visualiser la facture. ==
/7

U Suivre la facture. ,
Q Saisir une nouvelle facture. ’
’
Pour suivre le traitement de la facture,
sélectionner « Suivre la facture »
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Programme

Introduction au portail de services Chorus Pro

Traiter et rechercher une facture
Démonstration (pas a pas)
Transmettre une facture et suivre son traitement : facturation intra-sphére publique

Démonstration (pas a pas)
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6- La documentation et le support Chorus Pro

Entreprise Entité publique Particulier Association

ER Portail de services
FangASE %, Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES ~  ACTUALITES  APPROBATIONS 2

-

kuppogT -

-
-

COMMUNICATION [

et
—
_—

Mows contacter

-
-~

7
7

Vous pouvez poser des questions a ClaudIA, notre
assistante virtuelle, directement sur le portail de
services Chorus Pro en cliquant sur cette icéne g
située en bas a droite de la page.

— - o
e —

-~

N

Pour toute question propre a votre compte
ou a votre structure, vous pouvez contacter
le support Chorus Pro en cliquant sur
« Nous contacter » dans la rubrique
« Support » de la barre supérieure sur le
portail de services Chorus Pro.

Vous avez trois modalités pour contacter le
support :

= Echanger en ligne avec un agent

= Envoyer une demande d’aide au
support

= Discuter avec notre agent virtuel
ClaudIA.
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Votre formation continue ! s

ACCUEIL  FACTURESFT™ «OSDEPAIEMENT *  MARCHESPUBLICS ©  ACCOMPAGNEMENT ¥ ACTUALITES

Plus de 100 millions de factures échangées via Chorus Pro

v Visiter la Communauté Chorus Pro pour avoir acces a des
fiches pratiques, des vidéos tutoriels et d’autres ressources
documentaires sur le portail de services Chorus Pro

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

Mows s informons gus nous svens mis en productics

Les modifications spporties b ia solution Chorss Pro

v' S’inscrire a des formations pour continuer de perfectionner
votre utilisation du portail de services Chorus pro

+ Webinaires : apprendre les principes de fonctionnement
du portail de services Chorus Pro par une démonstration
commentée (8 thématiques proposées).
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6- La documentation et le support Chorus Pro

«Le PIGP est le point d’entrée unique pour l'assistance des utilisateurs du secteur public local et des établissements
publics nationaux.

DIRECTION GENERALE DES

FINANCES PUBLIQUES

Bienvenue sur le Portail de la Gestion Publique

En entrant sur le systéme d'information de la Direction Générale des Finances Publiques, vous vous
engagez a respecter les recommandations de :
- La charte d'usage des Technologies de I'Information et de la Communication ( )
- La Politique Générale de Sécurité du Systéme d'Information ( )

ALERTE ESCROQUERIE : Des escrocs se font passer pour des équipes Hélios, plus globalement pour la
DGFiP ou la Banque de France, afin de récupérer des identifiants et codes d'accés au portail internet de
la gestion publique (PIGP). Ces données ne doivent jamais &tre communiquées. Ces services dont
Pidentité est usurpée ne vous demanderaient jamais ces informations. La plus grande vigilance doit &tre
observée face & I'escroquerie dans un contexte de recrudescence des cas de fraude au président, au
changement de coordonnées bancaires, au faux affacturage (voir réalisée par

R ' Le PIGP dispose de 3 canaux d’assistance :

Saisir la partie gauche (avant I'@) de I'adresse mél ou Fidentifiant "-xt” pour les utilisateurs externes :
Identifiant :

M-
.

—

Une FAQ

Une assistance téléphonique

3.  Un Avatar, solution d’assistant virtuel interactif
(disponibilité automne 2016)

0
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Le webinaire est terminé, merci de l'avoir suivi !

Nous espérons qu’il vous a été bénéfique. Vous allez bientot recevoir une enquéte de
satisfaction pour évaluer la capacité de cette formation a répondre a vos besoins,
n'hésitez pas a nous faire part de vos retours afin que nous puissions continuer a nous
améliorer.
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