
Dématérialisation des factures du Secteur 
Privé

Gérer les factures de travaux sur Chorus Pro 

pour les Maîtrises d’Œuvre (MOE) 



Test audio
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Le webinaire a commencé :
• Si vous entendez l’animateur de la session, nous vous invitons à lever la main via le bouton                

situé sur votre panel de contrôle GoToWebinar.
• Si vous n’entendez pas l’animateur de la session, nous vous invitons à cliquer sur la rubrique 

« Audio » et à vous connecter par téléphone en suivant les indications fournies.

Télécharger le support.

Poser vos questions à l’écrit.

Rejoindre l’audioconférence.

Lever la main à la demande 
de l’animateur.

16/03/2022
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Notions clés

Traiter les factures de travaux sur le portail de services chorus pro

Pas à pas (démonstration)

La documentation et le support du portail de services Chorus Pro
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Le cadre réglementaire de Chorus Pro
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Au titre de l’article R. 2192-3 du
Code de la Commande Publique*,
une entité publique est fondée à
rejeter toute facture qui lui serait
transmise en dehors du portail
électronique de facturation à
condition d’informer au préalable
l’émetteur de l’obligation de
dématérialisation et de l’inviter à s’y
soumettre.

L’ordonnance du 26 juin 2014,
relative au développement de la
facturation électronique, disposait
que les factures adressées par les
fournisseurs aux structures du
secteur public doivent être
dématérialisées.

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

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

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

Agence pour l’Informatique Financière de l’État
16/03/2022



Notions Clés

Application
Une application est un outil 
mettant à la disposition d’un 
utilisateur l’ensemble des 
fonctionnalités d’un périmètre 
donné.

Profil et Habilitations
Un profil décrit le niveau d’accès pour une 
application donnée. Il définit les droits d’un 
utilisateur sur le portail.
Les habilitations correspondent aux profils 
dont disposent les utilisateurs d’une entité 
(entreprise, association, entité publique…).

Utilisateur
Un utilisateur est une personne 
physique qui utilise le portail de 

services au sein de l’entité pour la 
laquelle elle travaille. Chaque 

utilisateur est identifié de manière 
unique par son adresse 

électronique de connexion. 
Organisation

Domaine qui regroupe un ensemble 
d’applications permettant de gérer 
les paramètres relatifs aux structures 
publiques ou privées, aux utilisateurs 
ainsi que leurs habilitations.

Domaine
Un domaine regroupe un ensemble 
d’applications. Par exemple, le 
domaine « Facturation » regroupe 
toutes les applications permettant de 
gérer et d’envoyer des factures.

16/03/20225

Service
Les services permettent de faciliter 

le routage de la facture dans la 
structure. Une structure peut 
contenir 0 ou x service(s). Le 
paramétrage des services est 

facultatif.

Structure

La structure identifie chaque 
émetteur et récepteur en tant que 
fournisseur ou entité publique



Le portail de services Chorus Pro

Agence pour l’Informatique Financière de l’État 6

Se familiariser avec la navigation

13/09/2022

• « Accueil » est un
raccourci vers la page
d’accueil,

• « Domaines » permet
d’accéder à une
arborescence des
domaines et applications
accessibles via le portail,

• « Actualités » permet de
consulter les derniers
articles traitant du portail
de services Chorus Pro,

• « Support » offre un accès
vers les différentes
modalités de support,

• « Communication »
permet de consulter et de
diffuser des messages sur
le portail Chorus Pro.

La page d’accueil comporte
des onglets permettant
d’ajuster les contenus
présentés pour chaque type
d’entité ou profil utilisateur.

Une barre de recherche est disponible à
droite de l’écran, et vous permet de
chercher des services sur le portail.

Les domaines sont
présentés au centre de
la page d’accueil. Un
clic sur un domaine
permet d’accéder aux
applications qu’il
contient.

L’assistante virtuelle
ClaudIA est disponible
en bas à droite de
l’écran.

1

2

3

3

4

5



Programme

7

Notions clés

Traiter les factures de travaux sur le portail de services chorus pro

Pas à pas (démonstration)

La documentation et le support du portail de services Chorus Pro

Agence pour l’Informatique Financière de l’État 13/09/2022



Traiter les factures de travaux
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Définitions

 Le portail de services Chorus Pro permet la transmission des pièces concourant à l’exécution des marchés soumis au
CCAG de travaux publics.

 Les pièces relatives à chaque cycle de paiement constituent un dossier de facturation et sont différentes en fonction de
l’avancement du marché.

Projet de 
décompte 
mensuel

Etat 
d’acompte

Etat d’acompte 
validé

Dossier de facturation en cours de marché Dossier de facturation en fin de marché

Projet de 
décompte 

final

Projet de 
décompte 

général

Décompte 
général

Décompte 
général 
signé

13/09/2022
Agence pour l’Informatique Financière de l’État



Les acteurs des marchés de travaux et leurs cadres de 
facturation 
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Sous-traitant Demande de paiement d’un sous-traitant dans le cadre d’un marché de travaux (A10)

Cotraitant Projet de décompte mensuel déposé par un cotraitant (A13)

Fournisseur

Projet de décompte mensuel (A4) + facture du sous-traitant en PJ le cas échéant

Projet de décompte final (A7) + facture du sous-traitant en PJ le cas échéant

Décompte général signé (A8)

Maitrise d’œuvre
Etat d’acompte (A15)
Projet de décompte général (A17)

Maitrise d’ouvrage
Etat d’acompte validé (A19)
Décompte général (A20)

NB:  Les cadres de facturation présentés sur cette plage correspondent au processus prévu par le CCAG Travaux. Sur demande de l’entité publique, le portail de 
services Chorus Pro propose également un cadre de facturation (A6) pièce de facturation de travaux transmise au service financier permettant au fournisseur 
d’envoyer directement sa facture de travaux au service financier

13/09/2022
Agence pour l’Informatique Financière de l’État



Fournisseur

Maitrise d’œuvre

Maitrise d’ouvrage

Service financier

Processus en cours de marché

Validation du projet de 
décompte mensuel

Etat d’acompte 
(A15)

Validation de l’Etat 
d’acompte

Etat d’acompte validé 
(A19)

Réception de l’Etat d’acompte 
validé

Projet de décompte mensuel (A4)

13/09/202210
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Fournisseur

Maitrise d’œuvre

Maitrise d’ouvrage

Service financier

Processus en fin de marché

Validation du projet de 
décompte final

Projet de décompte 
général (A17)

Validation du projet de 
décompte général

Réception de l’Etat 
d’acompte validé

Projet de décompte 
final (A7)

Décompte général 
(A20)

Signature du décompte 
général

Décompte général 
signé (A8)

13/09/2022
Agence pour l’Informatique Financière de l’État



Prérequis d’utilisation
L’utilisation du portail de services Chorus Pro pour les marchés de travaux nécessite :

 Une structure par acteur dans Chorus Pro ;

 L’accès des utilisateurs à l’application « Factures de travaux » en mode modification.

Structure MOA

Maitrise 
d’œuvre

Maitrise 
d’ouvrage

Fournisseur

Service 
financier

Structure service
Structure MOE

Structure fournisseur

12 13/09/2022
Agence pour l’Informatique Financière de l’État
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Gérer les habilitations

Vérifier l’application « Factures de travaux » 

Les utilisateurs du portail de
services Chorus Pro ont accès
aux différentes applications du
portail en mode « consultation»
et/ou « modification ».

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

Toutes les fonctionnalités liées aux marchés de travaux sont disponibles dans
l’application « Factures de Travaux ».

Pas à pas vu en 
séance 

pendant la 
démonstration

13/09/2022
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Traiter une pièce reçue et associer la suivante (1/3)
Sélectionner l’application « Facture de travaux »:
Les pièces déposées par les fournisseurs apparaissent dans l’onglet Synthèse.

1

Conformément au CCAG de travaux, les pièces doivent être transmises aux différents acteurs et le dossier de facturation constitué, de
sorte que, le paiement puisse avoir lieu dans un délai de 30 jours à compter du moment ou la demande de paiement est mise à
disposition de la MOE dans l’outil.

Cliquer sur le numéro pour 
accéder au détail de la 

pièce déposée

Cliquer sur « Synthèse »

Pas à pas vu en 
séance 

pendant la 
démonstration

13/09/2022
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Faire défiler la page pour 
visualiser le détail de la pièce

Visualiser le détail de la pièce :2

Traiter une pièce reçue et associer la suivante (2/3)

Pas à pas vu en 
séance 

pendant la 
démonstration

13/09/2022



Traiter la pièce

Agence pour l’Informatique Financière de l’État 17

Une pièce peut être refusée uniquement 
en cas d’erreur de destinataire. Une pièce peut être suspendue si certaines informations sont

manquantes.

Associer la pièce suivante

3

Traiter une pièce reçue et associer la suivante (3/3)

Pas à pas vu en 
séance 

pendant la 
démonstration

Le CCAG Travaux (art. 12.1.9. ) dispose que « le maître d'œuvre accepte ou rectifie le projet de décompte mensuel établi par le titulaire. Le projet accepté
ou rectifié devient alors le décompte mensuel ». En cas de désaccord sur les montants, c’est donc à la MOE de produire un état d’acompte avec les
montants qu’elle estime justifiés. Le rejet d’un projet de décompte mensuel pour cause de désaccord sur les montants serait contraire à la réglementation.

13/09/2022
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Vérifier que le type dépôt est « à partir d’une pièce existante »1

Associer la pièce suivante du dossier de facturation (1/4)

Pas à pas vu en 
séance 

pendant la 
démonstration

13/09/2022



Agence pour l’Informatique Financière de l’État 19

Associer la pièce suivante du dossier de facturation (2/4)

Importer votre fichier : 2

Sélectionner le cadre de facturation : 3

Etat-d-acompte.pdf

Pas à pas vu en 
séance 

pendant la 
démonstration

13/09/2022
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Associer la pièce suivante du dossier de facturation (3/4)

Compléter les information de la pièce importée : 4

Renseigner la devise et le type de 
TVA (champs obligatoires)

Renseigner le numéro d’identification 
de la facture et la date (champs 
obligatoires)

Renseigner les montants totaux
(champs obligatoires)

Renseigner le détail de la TVA
(champs obligatoires si plusieurs lignes de TVA)

Pas à pas vu en 
séance 

pendant la 
démonstration

13/09/2022
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Associer la pièce suivante du dossier de facturation (4/4)

Envoyer la facture :5

Cliquer sur « Confirmer et envoyer » 
permet de générer automatiquement le 
récapitulatif d’envoi

Pas à pas vu en 
séance 

pendant la 
démonstration

13/09/2022
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Rechercher une pièce de facturation (1/2)

Option 1: Consulter votre « Synthèse » pour visualiser les factures qui nécessitent un traitement

Accéder au détail de la pièce

Cliquer sur l’onglet 
« Synthèse » dans 
l’espace Factures de 
Travaux

Consulter le dossier de 
facturation

Télécharger la facture

Pas à pas vu en 
séance 

pendant la 
démonstration

13/09/2022
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Rechercher une pièce de facturation (2/2)
Option 2: Rechercher une facture de travaux définie à partir du moteur de recherche

Sélectionner le rôle et la 
structure de l’émetteur de 
la facture

Indiquer le type de 
pièce recherché

Cliquer sur l’onglet 
« Rechercher »

Pas à pas vu en 
séance 

pendant la 
démonstration

13/09/2022
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Les cadres de facturation

Annexes

13/09/2022
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Fiche d’Identité du Marché

 En amont du marché de travaux, utiliser la Fiche d’Identité du Marché pour formaliser le processus de 
facturation entre les acteurs prenant par au marché

 La Fiche d’Identité du Marché est un fichier qui permet de définir clairement les actions attendues par 
chaque acteur sur Chorus Pro :

13/09/2022

Qui dépose quoi ?

Quelles sont les informations à saisir ? 

Le numéro SIRET de chaque acteur
Les cadres de facturation pour chaque acteur
Les numéros d’engagement juridique (si nécessaire)
Les codes services de chaque acteur (si nécessaire)

Télécharger un modèle sur la Communauté Chorus Pro :
https://bit.ly/2KfVBJZ

Annexes

https://bit.ly/2KfVBJZ


Cas Statuts possibles Détails du traitement

MISE A DISPOSITION DU FOURNISSEUR

Dépôt du décompte général validé par la MOA:

MISE A DISPOSITION MOE

Dépôt du projet de décompte validé par le fournisseur:

MISE A DISPOSITION MOA

Dépôt de l’état d’acompte ou du projet de décompte général par la MOE:

Une pièce est 
« mises à disposition »

Maitrise 

d’ouvrage

Fournisseur
Maitrise 

d’œuvre

Fournisseur

Maitrise 

d’œuvre
Maitrise 

d’ouvrage

Les statuts des factures de travaux (1/3)

 Les statuts des factures correspondent aux différents états de traitement de la facture. 

Annexes

13/09/2022Agence pour l’Informatique Financière de l’État 26



Cas Statuts possibles Détails du traitement

PRISE EN COMPTE MOE

Demande de paiement prise en compte par la MOE:

ASSOCIEE

Une pièce du dossier de facturation a été associée à la suivante:

Une pièce est 
« associée » ou 

« prise en compte »

Maitrise d’ouvrage

Fournisseur
Maitrise 
d’œuvre

Projet de décompte 
mensuel

Etat 
d’acompte

Projet de décompte 
final

Projet de décompte général

Fournisseur

Maitrise d’œuvre

Maitrise 
d’œuvre

Maitrise d’ouvrage

Fournisseur

Les statuts des factures de travaux (2/3)

Etat d’acompte Etat d’acompte 
validé

Projet de décompte 
général

Décompte général

Décompte général Décompte général signé

Annexes
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Cas Statuts possibles Détails du traitement

REFUSEE PAR LA MOE/LA MOA POUR ERREUR 
DANS LES DONNEES D’ACHEMINEMENT

Pièce refusée en raison d’une erreur dans les données d’acheminement:

REFUSEE PAR LE FOURNISSEUR / LA MOE / LA 
MOA POUR AUTRE MOTIF POUR AUTRE MOTIF

Décompte général refusé par le récepteur pour un autre raison (motif à préciser):

Une pièce est 
« refusée »

Refusé par le 
Fournisseur

Mauvais SIRET de la 
Maitrise d’œuvre

Mauvais SIRET de la 
Maitrise d’ouvrage

Refusé par la 
Maitrise d’œuvre

Refusé par la 
Maitrise d’ouvrage

Refusé par la 
Maitrise d’ouvrage

Les statuts des factures de travaux (3/3)

Projet de décompte

Mauvais SIRET de la 
Maitrise d’ouvrage

Etat d’acompte

Projet de 
décompte général

Décompte général

? ?
Projet de décompte

Etat d’acompte

? ?
Projet de décompte

Annexes
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Le support : une aide à l’utilisation du portail de services 
Chorus Pro

13/09/2022Agence pour l’Informatique Financière de l’État 30

Pour toute question propre à votre compte
ou à 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 sur

le portail de support
 Discuter avec notre agent virtuel

ClaudIA.

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



Votre formation continue !
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 Visiter la Communauté Chorus Pro pour avoir accès à des 
fiches pratiques, des vidéos tutoriels et d’autres ressources 
documentaires sur le portail de services Chorus Pro

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

 S’inscrire à 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). 

13/09/2022

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/
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Le webinaire est terminé, merci de l’avoir suivi !

Nous espérons qu’il vous a été bénéfique. Vous allez bientôt recevoir une enquête de 
satisfaction pour évaluer la capacité de cette formation à répondre à vos besoins, 

n’hésitez pas à nous faire part de vos retours afin que nous puissions continuer à nous 
améliorer.


