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Comment créer mon compte utilisateur et deposer
mes factures sur le portail de services Chorus Pro
(pour les entreprises)

Le webinaire va bientét commencer...
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REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro
o

gaité
Fraternite

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

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 2 24/09/2024



Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Liberté

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

Saisir et déposer une facture sur le Portail de services Chorus Pro
Suivre le traitement de ses factures

Echanger avec le support

o A w NS

Communauté Chorus Pro et Offre d’accompagnement

3 24/09/2024



Ex o .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro
o

Egalité
:

Objectifs du webinaire

Comprendre le fonctionnement du portail de services Portail de services Chorus Pro et maitriser les
fonctionnalités de base :

Création d’'un compte sur le portail de services Chorus Pro (prérequis, procédures et conseils)
+ Dépdt d'une facture au format PDF et saisie des factures sur le portail

» Suivi du traitement d’une facture

A la fin de ce webinaire, les participants seront capables d’utiliser le

portail de services Portail Chorus Pro pour I'envoi des factures aux
entités publiques.

Le support de ce webinaire est téléchargeable :

* sur le site Communauté Portail de services Chorus Pro : https://[communaute.chorus-
pro.gouv.fr/

4 24/09/2024



Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Liberté

1. Introduction a Portail de services Chorus Pro
a. Contexte réglementaire

Le cadre réglementaire du portail de services Chorus Pro

&

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 étre dématérialisées.

Ces dispositions ont été intégrées
au Code de Ila 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
I'’émetteur de I'obligation de
dématérialisation et de l'inviter a s'y
soumettre.

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

5 24/09/2024



Ex 1. Introduction a Portail de services Chorus Pro

REPUBLIQUE Portail de services b. Qu’est ce que le portail de services Chorus Pro
FRANCAISE &, Chorus Pro

Liberté

Qu’est-ce que le Portail de services Chorus Pro ?

La solution unique et mutualisée du Portail de services Chorus Pro permet le dépdét, la réception et la transmission :
* des factures électroniques,
» des demandes de remboursement des taxes sur le carburant aux agriculteurs et

» des mémoires de frais de justice

Elle est mise gratuitement a la disposition de tous les types de prestataires de service des établissements publics.
Cet outil est le seul reconnu par la réglementation pour la transmission des factures dématérialisées.

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

Portail de services

w%_Chorus Pro

6 24/09/2024



Ex 1. Introduction a Portail de services Chorus Pro

RépusLique | "ortail de services b. Qu'est ce que le portail de services Chorus Pro
FRANCAISE W, Chorus Pro
i
Egalité

Fraternite

Le périmetre de la dématérialisation des factures

Acteurs récepteurs de

@ facture

= Les titulaires de contrats, = |'Etat¥*,
* Les sous-traitants et co- * Les établissements publics
traitants admis au paiement Portail de services locaux et nationaux,
direct, w_Chorus Pro * Les collectivités territoriales et
= Les EPN, collectivités leurs groupements,
territoriales et leurs * Les établissements publics de
établissements publics. santé.
Environ 1115 000 fournisseurs Plus de 140 000 entités

de la sphére publique

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

Documents de
facturation des

Factures simples Factures de

(fournitures et cotraitant ou de .
marchés de

travaux

services) sous-traitant

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

7 24/09/2024



REPUBLIQUE
FRANGAISE

Portail de services

®_Chorus Pro

1. Introduction a Portail de services Chorus Pro
b. Qu’est ce que le portail de services Chorus Pro

Choisir son mode d’émission de factures

> Vous disposez de trois modes d’utilisation sur le Portail de services Chorus Pro:

> Nous allons nous concentrer dans ce Webinaire sur le « mode Portail »

Le Mode Portail

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

Le mode EDI

L'EDI (Echange de Données
Informatisées) permet d’échanger des
flux standardisés de données entre
plusieurs systemes d’information.

Il s’agit donc d’envoyer des factures
par flux de données informatique de
votre Sl vers Portail de services Chorus
Pro, et de récupérer les retours
d'information du Portail de services
Chorus Pro par ce méme canal.

Le mode Service

Le mode service (via les API) permet
aux  partenaires  d'intégrer les
fonctionnalités offertes par la solution

mutualisée du Portail de services
Chorus Pro dans leur systéeme
d’information

L'API (Application Programming
Interface) est un ensemble de

requétes mis a disposition par Portail
de services Chorus Pro qui peuvent
étre exécutées a partir d'un Sl externe
au Portail de services Chorus Pro.

24/09/2024



REPUBLIQUE Portail de services
FRANCAISE &, Chorus Pro

Liberté
Egalitt

Fraternite

Principes de navigation sur le portail de services

Se familiariser avec la navigation

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

onglets  permettant

contenus

0.

« Accueil » est un

raccourci vers la page
d’accueil,

« Domaines » permet
d’accéder a 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
acces vers les différentes
modalités de support,

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

m Entité publique Particulier

Association I

tail de services
Lique

FAnCASE W Chorus Pro
=

I ACCUEIL DOMAINES ¥

ACTUALITES SUPPORT ~

COMMUNICATION [J I

Bienvenue sur le
Portail Chorus
Pro

Afin de simplifier |a vie des

entreprises et de réduire les délais de
paiement, les administrations
publigy it dotées de la
platefo

réception des factures de leurs
fournisseur:

Chorus Pro est obligatoire et
accessible par de nombreuses
modalités répondant aux besoins des

u travers du présent
ement au

logiciels de

I'intermédiaire de votre expert-
comptable ou d'une entreprise

niation &

Les domaines Chorus Pro

1. Introduction a Portail de services Chorus Pro
c. Présentation du portail de services

3

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

Créer un compte

»\ll

4/

};\. ‘G
Marché

Passation

Acceder au domaine

j—
X
se

.

Organisation

Structures, utilisateurs, annuaire

Acceder au domaine

1=
|
Commande

Engagements, cessions

Acceder au domaine

]

Raccordements

Raccordements EDI, API

Facturation

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

Accéder au domaine

L

Outils

Signature

0

es 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 a droite de

I'écran.

©

24/09/2024




EN . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE &, Chorus Pro

Notions Clés

Domaine
Un domaine regroupe un ensemble SSeae one e
d’applications. Par exemple, le SSeal Utlllsateur
domaine « Fac’Furajcion » regroupe Un utilisateur est une personne
t‘g:’;fSeLe;IZEsgczt'gzz faecr:“r?::ant de physique qui utilise le portail de
) Yy OIS - services au sein de I'entité pour la
Piad laguelle elle travaille. Chaque
utilisateur est identifié de
Organlsatlon > maniere unique par son adresse
’ électronique de connexion.
. o /
Domaine qui regroupe un ensemble J
d’applications permettant de gérer 4 AN
les parametres relatifs aux structures /'
publiques ou privées, aux utilisateurs /
ainsi que leurs habilitations. 7
4
/

Application

Une application est un outil
mettant a la disposition d’un
utilisateur I'ensemble des
fonctionnalités d'un périmetre
donné.

Structure

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

1. Introduction a Portail de services Chorus Pro
d. Notions clés de Portail de services Chorus Pro

~ Service
Les services permettent de faciliter
le routage de la facture dans la
structure. Une structure peut
contenir O ou x service(s). Le
paramétrage des services est
facultatif.

-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
-~
~
-~

Y

Profil et Habilitations

Un profil décrit le niveau d'accés 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...).

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat

10 24/09/2024



Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Liberté

Programme

1. Introduction au Portail de services Chorus Pro

2. Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

3. Saisir et déposer une facture sur le Portail de services Chorus Pro
4. Suivre le traitement de ses factures

5. Echanger avec le support

6. Communauté Chorus Pro et Offre d’accompagnement

1 24/09/2024



ExN . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Liberté
Zgali

Créer son compte sur le portail de services Chorus Pro
Synthése de la création de compte

La création de compte s’effectue en deux temps : création du compte utilisateur PUIS création ou habilitation sur la structure
émettrice de factures. Attention : tant que la deuxieme étape n’est pas remplie, |'utilisateur ne pourra pas envoyer de factures.

J’accéde au Portail de services * Rendez-vous sur https://portail.chorus-pro.gouv.fr/
1 Chorus Pro .

Cliquez sur « Créer mon compte »

. . ) + Complétez vos informations personnelles
Je compléte mes informations

? personnelles » Remplissez le captcha et cliquez sur « Valider le captcha »

* Cliquez sur « Créer un compte »

. .. + Cliguez sur le lien d'activation regu par mail pour finaliser votre demande de
3 Je finalise la création de mon création de compte

compte

+ Définissez le mot de passe de votre choix

4 S t tail « Connectez-vous sur https://portail.chorus-pro.gouv.fr/ avec votre identifiant,
€ connecter au portal votre mot de passe et le code qui vous sera envoyé par messagerie.

» Créez une nouvelle « structure » (= entreprise) ou demandez votre
« rattachement » a une structure existante.

Créer sa « structure » ou bien
5 s'y rattacher

Paramétrer la double « Paramétrez votre facteur de double authentification . . .
6 authentification L’entreprise peut désormais

émettre des factures



https://portail.chorus-pro.gouv.fr/
https://portail.chorus-pro.gouv.fr/

REPUBLIQUE Portail de services

et w chorusro  Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Liberté
Egalitt
Fraternite

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

m Entité publique Particulier Association a

-E- Portail de services

En.:%aclil\lqs%: ®, Chorus Pro ACCUEIL DOMAINES v ACTUALITES SUPPORT v~ COMMUNICATION & Créer un compte @® Se connecter
o

B

Bienvenue sur le Les domaines Chorus Pro 0
Portail Chorus Pro

Rendez vous sur le portail de services Chorus Pro
(www.chorus-pro.gouv.fr) puis cliquez sur « Créer un compte »

Afin de simplifier la vie des entreprises et

de réduire les délais de paiement, les [ [

e s - e, =T
administrations publiques se sont dotées \ / []
de la plateforme Chorus Pro pour la h —

réception des factures de leurs

fournisseurs. Marché cOm mande Facturation

Chorus Pro est obligatoire et accessible par Passation
de nombreuses modalités répondant aux

j—

Engagements, cessions Factures, factures de travaux, frais de justice,

remboursement de taxes
besoins des entreprises : au travers du . . , . ) .
présent portail, directement au sein de Acceder au domaine Acceder au domaine Acceder au domaine
certains logiciels de gestion comptable ou
par des portails ou logiciels spécialisés, par
I'intermédiaire de votre expert-comptable

ou d'une entreprise spécialisée.

Accéder & la documentation & HE TR P
Aesssersiadocumentton i |
— L]

Fonctionnalités les Organisation Raccordements Outils

plus Uti Iisées Structures, utilisateurs, annuaire Raccordements EDI, API Signature

3 i Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine
Annuaire des structures publiques - - -
Engagements

13 24/09/2024



Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Egalitt
Fraternite

Portail de services

®_Chorus Pro

Accueil > Créer mon compte > Informations Personnelles

@

Saisissez votre adresse électronique de
connexion dans le champ « Adresse
électronique de connexion ».

Ressaisissez votre adresse électronique
de connexion dans le champ
« Ressaisissez votre adresse électronique
de connexion ».

Cette adresse deviendra votre identifiant
personnel sur Chorus Pro.

Prenez soin de vérifier que I'adresse saisie
correspond bien a une adresse de
messagerie a laquelle vous avez acces, sans
quoi vous ne pourrez pas finaliser votre
inscription !

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

— Informations Personnelles

Pas a pas vu en
séance
pendant la

démonstration

Adresse électronique de connexion *

danielpotier@gmail.com

Ressaisissez votre adresse électronique de connexion *

danielpotier@gmail.com

Prénom *

[

Nom

[

Téléphone

E-mail du contact

J'accepte que mon nom, prénom et adresse électronique solent utilisés par le Ministére charge du
Budget (et par le prestataire réalisant les enquétes de satisfaction pour le compte de 'AIFE) afin de
recevolr 'enquéte de satisfaction sur Chorus Pro. Je note par allleurs que Je pourral & tout moment
exercer mon droit de retrait en décochant l'option.

[ J'accepte les conditions*

14
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REPUBLIQUE Portail de services

Liberté
Egalitt
Fraternite

Accueil > Créer mon compte > Informations Personnelle

Saisissez votre Prénom dans le champ
« Prénomn».

MR wchosero Créer son compte sur le Portail de services Chorus

— Informations Personnelles

Adresse électronique de connexion *

danielpotier@gmail.com

Ressaisissez votre adresse électronique de connexion *

danielpotier@gmail.com

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

6Le champ « E-mail du contact » est
rempli systématiquement a partir des
informations saisies dans le champ 3

Cette adresse de contact vous permettra
de recevoir des notifications lors de la
mise en paiement de vos factures, ou
d’échanger avec I’Assistance en cas de
difficulté.

Prénom *
Daniel
Saisissez votre Nom dans le champ Nom
« Nom ». Potier
Téléphone

E-mail du contact

danielpotier@gmail com

J'accepte que mon nom, prénom et adresse électronique soient utilisés par le Ministére chargeé du
Budget (et par le prestataire réalisant les enguétes de satisfaction pour le compte de 'AIFE) afin de
recevoir I'enquéte de satisfaction sur Chorus Pro. Je note par ailleurs que je pourrai & tout moment

exercer mon droit de retrait en decochant l'option.

J'accepte les conditions*

15
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Accueil > Créer mon compte > Informations Personnelles

Prénom *
Daniel

Nom *

Potier

Téléphone

E-mail du contact

* Cliquez sur la coche pour
accepter les conditions daniclpoticr@gmail.com
d’utilisations

J'accepte que mon nom, prénom et adresse glectronique soient utilisés par le Ministére charge du
Budget (et par le prestataire réalisant les enquétes de satisfaction pour le compte de I'AIFE) afin de
recevoir I'enquéte de satisfaction sur Chorus Pro. Je note par ailleurs que je pourrai & tout moment
exercer mon droit de retrait en décochant l'option.

Q J'accepte les conditions*

* Entrez les caracteres générés par
I'image et valider le captcha.

*Reproduire la svite de caractéres

« Une fois le captcha validé, \’@]( ;,ffﬂ/\y_r
cliquez sur « soumettre » pour @ |

finaliser la création de votre | ,
| VONCCYVUH | Valider Ic Captcha
compte

16 24/09/2024



Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

o enerue o Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance

pendant la
démonstration

Accueil > Créer mon compte > Informations Personnelles

Un écran récapitulatif s’affiche, demandant Derniere étape avant la validation de votre compte
d’activer son compte en cliquant sur le lien x4, votre demande de création de compte vient d'étre envoyée a cés. Nous vous en remercions
d’activation envoyé par e-mail.

US INVITONS 3 activer votre compte en cliquant sur e ien g'activation que vous recevrez cans

Paramétrer un mot de passe pour sécuriser |'acces a
votre compte, en veillant a respecter les regles de Mise 3 jour du mot de passe
sécurité demandées :

Complexité requise : 12 caractéres minimum dont 3

-12 caractéres minimum, au moins doivent &tre une majuscule, un chiffre ou

- 3 types de caractéres minimum parmi les 4 types un caractére special

suivants : majuscules, minuscules, chiffres, Nowveau mot de passe *

caracteres spéciaux. | o

Confirmation du nouveau mot de passe *

Enfin, cliquez sur le bouton « Soumettre ». | N

Votre compte est maintenant activé.

17 24/09/2024



lé.l
REPUBLIQUE
FRANCAISE W, Chorus Pro

Liberté
Egalité

Entité publique

'E ' Portail de services
;&R‘r\lil'acl-)\ilsgi «, Chorus Pro ACCUEIL

s
e —

Bienvenue sur le
Portail Chorus Pro

Afin de simplifier la vie des entreprises et
de réduire les délais de paiement, les

fournisseurs.

Portail de services

Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

Particulier

DOMAINES ~

Les do

Association

ACTUALITES APPROBATIONS 7 SUPPORT ~

COMMUNICATION 2

Connexion

DP Daniel Poitier v

} veux créer mon comptg

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

administrations publiques se sont dotées 1 i .
sdmisons il s ot Entrez votre identifiant et Votre compte a bien
réception des factures de leurs Vot re mot de pa sse F i été Créé ! Vous
acturation :
. . — Adresse de connexion : o pOUVGZ ma|ntenant
Chorus Pro est obligatoire et accessible par res, factures de travauy, frais de justice, 7
de nombreuses modalités répondant aux danielpotier@gmaill.com remboursement de taxes créer une nouvelle
besoins des entreprises : au travers du i .
présent portail, directement au sein de ) Mot de passe Accéder au domaine St ru Ct ure ou VOUS
certains logiciels de gestion comptable ou B hY
par des portails ou logiciels spécialisés, par ssesssses rattaCher a une
I'intermédiaire de votre expert-comptable St ru Ct ure.
ou d'une entreprise spécialisée.
1 1
Fonctionnalités les — Outils
plus utilisées Signature
Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine
2
18 24/09/2024



Ex . ,
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Accueil

Une fois votre compte activé, lorsque
VOUsS vous connectez, la fenétre ci contre
s'affiche, vous invitant a créer une
structure ou de vous rattacher a une
structure.

Pour notre démonstration, nous allons
créer une nouvelle structure.

Sélectionnez la création d’une nouvelle
structure.

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Fermer X

Félicitations ! Votre compte utilisateur est créé.

Afin de pouvoir accéder aux différentes fonctionnalités du portail de services Chorus Pro, vous devez étre
rattaché a une structure sur laquelle vous souhaitez intervenir. Une structure représente un émetteur ou un
récepteur de factures.

Créer une nouvelle structure

Créer une nouvelle structure afin de pouvoir
utiliser les fonctionnalités du Portail de Services
Chorus Pro, telles qu'émettre et recevoir des
factures.

Créer une nouvelle structure

Rattacher mon compte a une
structure

Demander a étre rattaché a une structure. Cette
demande devra étre validée par un gestionnaire
de la structure pour que vos accés soient ouverts.

Demander un rattachement a une structure

B Francais v

19 24/09/2024



Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Accueil > Créer mon compte > Informations sur la structure

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

— Informations sur la structure

9 Mous vous invitons & sélecticnner dans la liste déroulante ci-dessous le type d'identifiant de votre
Saisissez le numéro de structure puis compléter les données demandess.

SIRET de la structure pour
laquelle vous travaillez
dans le champ SIRET
« ldentifiant Siret »

Type d'identifiant *

Weuillez renseigner le siret de la structure.

2]

Identifiant Siret *

Que faire si vous n'avez pas de numéro de SIRET ?

Il vous suffit de cliquer sur le champ « Type d’identifiant » pour afficher une liste déroulante vous permettant de
choisir d’autre moyens d’identifier votre entreprise dans Chorus Pro : Particulier, Numéro Tahiti, RIDET, structure
européenne, structure hors Union Européenne, entreprise en cours d'immatriculation ...

20 24/09/2024



Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Accueil > Créer mon compte > Informations sur la structure

Deux cas de figure peuvent se présenter a ce stade du processus :

+ L’identifiant (ex: SIRET) que vous avez saisi n’a pas encore été créé dans Chorus Pro : vous étes le premier a demander la
création de cette entité. Vous en serez donc le gestionnaire sur le portail de service. Si d’autres utilisateurs souhaitent s’y
rattacher, vous aurez la possibilité de valider ou rejeter leur demande.

+ L’identifiant existe déja dans Chorus Pro : quelqu’un a déja créé cette entité. Votre demande de rattachement a la structure
devra donc étre approuvée par cette personne.

— Informations sur la structure —

MNous vous invitons a sélectionner dans la liste déroulante ci-desscus le type d'identifiant de votre
organisaticn puis compléter les donneées demandeées.

Type d'identifiant *

SR ’ On note dans cet exemple que
Veuillez renseigner le siret de |a structure. le SIRET renseigné existe déja
dans Chorus Pro. Notre
Identifiant Siret * demande de rattachement a la
535 DA structure devra donc étre
validée par la personne ayant

Cette structure est d€ja présente dans Chorus Pro. déclaré ce SIRET.
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le

Accueil > Créer mon compte > Informations sur la structure

Vérifiez I'adresse de votre structure
dans le champ « Adresse »

14)

Type de structure

Privés

Raison Sociale

Libellé de I'organisation

Portail de services Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

+ Vérifiez le code postal de votre
Organisation dans le champ
« Code Postal »

+ Vérifiez le nom de la Ville dans
laquelle se  trouve  votre
organisation dans le champ
« Ville »

+ Vérifiez le nom du pays dans
lequel se situe votre organisation
dans le champ « Pays »

+ Validez en cliquant sur
« Soumettre »

Adresse *

o I

Complement d’adresse 1

Complément d'adresse 2

Code postal *

Pays *

France

Options
Non Diffusible
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

m Entité publique Particulier Association

[ 7] Portail de services
:.f:'.‘.'q‘.'a‘-‘x“(‘ ¥, Chorus Pro ACCUEIL DOMAINES v ACTUALITES APPROBATIONS 0 SUPPORT ~ COMMUNICATION £

Vous étes redirigé sur le domaine

Accueil » Organisation » Structures

Structures et un bandeau confirme la l
s . L'envoi des données pour "Créer une structure” a bien été effectué. x
création de la structure. gicaliabidomain: Les applic LIOMNS UU QOINAINE SLIUCLUTES
Structures
A . P . Gestion des structures Créer une structure Gérer une structure Cri
VO US etes m a I nte n a nt p ret a d e pose r Accéder 3 |la documentation @ Créer une nouvelle structure. Consulter, modifier, activer, désactiver une Créer

vos factures.

Actualités Structures

~ 4 Accéder Acceder Acd
Voir toutes les actualités

e . - e

Geérer un service Créer une Gé
re .

Consulter, modifier, activer, désactiver un coordonnée bancaire co
service |ié 4 une structure. . . B

Créer une nouvelle coordonnée bancaire Cons!

liée & une structure. coorc
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le portail de services Chorus Pro
La double authentification

La double authentification, aussi appelée vérification en . 1. Saisie du login et mot de passe
2 étapes (ou facteurs), est une fonctionnalité qui permet
de renforcer la sécurité des comptes utilisateurs en
agissant comme une protection supplémentaire en cas
de vol des mots de passe.

Il s’agit d'ajouter au mot de passe un deuxieme facteur Connexion
d’authentification requis pour se connecter : un code a Entrez votre identifiant et

votre mot de passe

validité provisoire. Ce code est fourni a I'utilisateur par
courriel, via une application mobile dédiée, ou bien
enregistré sur une clef de sécurité (ex: USB).

danielpotier@gmaill.com

Ce dispositif est mis en place sur le Portail de Services
Chorus Pro depuis septembre 2024. Par défaut, le code
est fourni par courriel. Les utilisateurs peuvent choisir un
autre mode d'authentification a tout moment.

875534 '

Vous pouvez gérer vos facteurs d’authentification en
cliquant sur votre nom en haut a droite du portail puis en

am ; P
cliquant sur « Mes facteurs d’authentification ». 2. Saisie du code d'authentification
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en 2. Création de compte sur le Portail de services Chorus Pro

REPUBLIQUE Portail de services c. Les différents réles utilisateurs
rRANCAISE W, Chorus Pro

Présentation des roles utilisateurs

On distingue deux types de rdles utilisateurs sur le Portail de services Chorus Pro:

Il a la responsabilité de gérer les organisations et les utilisateurs de sa structure.
Gestionnaire principal Par défaut, c’est la premiére personne qui crée la structure sur le portail de services
Chorus Pro

Les utilisateurs sont toutes les personnes ayant créé un compte sur le portail de
services Chorus Pro et n‘ayant pas le statut de gestionnaire principal. lls auront
tous les droits de modifications/consultations excepté le droit modification
d’organisation.

Utilisateurs simples
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EX . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro

La gestion des habilitations

Comprendre la notion de rattachement des utilisateurs

2. Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro
b. Synthése

Comme vous pouvez le constater sur I'onglet « Mes habilitations », vos droits sont définis par structure.

Un utilisateur peut étre rattaché a Plusieurs utilisateurs peuvent étre
plusieurs structures rattachés a une méme structure.
- ~ ~ ~ ~
A A s s
£ia Utilisateur1 Utilisateur Utilisateur Utilisateur
Utilisateur L I 2 3 4

Structure

Structure 1 St\ructure 2

Vous devez étre rattachés a I'entreprise pour laquelle vous travaillez, c’est-a-dire au SIRET de
I'entreprise au nom de laquelle vous allez émettre des factures.

=) || est strictement inutile de demander a vous rattacher au SIRET des destinataires de vos
factures ! Tout ce dont vous avez besoin, c’est des droits sur VOTRE SIRET.
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EX i i . . .
répusLique , Fortail de services 2. Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

FRANCAISE &, Chorus Pro b. Synthése

Liberté
Egalicé

La gestion des habilitations
Qu‘ai-je le droit de faire dans Chorus Pro ?

1 H 1 H i Entité publi Particuli Associat
Pour afficher vos droits, il vous suffit Miipthe | nees
[ 1] Fortail Ge services
H REPUSLAUE ¢ Chorus P . . o Fordin .
de Cllquer sur Votre nom et de ;::'ucns( «,Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES ACTUALITES  APPROBATIONS 7  SUPPORT COMMUNICATION & HF Héloise Ferdinand
2lecti I"'opti M
se eCtlon ner Optlon « es Mes Habilitations & oxporter Rechercher s rattachements
H b. | . . _— " " | Recherche 4
a I Itatlons ». Structure ~ Raison Sociale v ~ Code service Libellé service v ~ Profils v ~ © ceconnecter
1980193161FERDINANDHELOISET Dupliquat de Bonjean Factures 3 valider consultation
VOUS pouvez alors VOir é que”es 1980133161FERDINANDHELOISET Dupliquat de Bonjean Factures de travaux modification
f . I . ’ N 82860152600019 RIDET Factures de travaux consultation
onCtIon na Ites VOUS avez acces' pOU r 1980193161FERDINANDHELOISET Dupliquat de Bonjean Factures de travaux consultation
PN n
Chaq ve structure a Iaque”e VOUS etes 1880193161FERDINANDHELOISET Dupliquat de Bonjean Factures émises consultation
rattaché : 1980193161FERDINANDHELOISET Dupliquat de Bonjean Factures a valider modification
1980193161FERDINANDHELOISET Dupliquat de Benjean | Factures émises modification I
- « Consultation)) VOUS permet 82860152600019 RIDET Factures de travaux modification
H 82860152600019 RIDET Factures émises modification
ni men nsulter
U qUe e t de Co SU te ! 82860152600019 RIDET Factures  valider modification
d .f' H d I 82860152600019 RIDET Factures & valider consultation
- « modification » vous daonne le

Résultats 0-12 sur 12

droit d'agir.

Gérer mes habilitations !

Toutes les fonctionnalités liées au dépot de factures sont disponibles dans I'application « Factures émises ».
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro

Demander un rattachement a une structure

Comment me rattacher a un SIRET une fois que mon compte est déja créé ?

s Portil da cervicer
F:I:%\If . Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES v ACTUALITES ~ APPROBATIONS 7 COMMUNICATION & DP Daniel Poitier «

Bienvenue sur le Les domaines Chorus Pro e veun eréer mon compre -
Portail Chorus Pro
s ; : : (e— | I .
 dorées de la plateforme Chorus \ Q £ ® .4
éception des factures de leurs h !
ey Marché Commande Facturation
modali Passation Factures, facture is de justice, remboursement

au domaine

dos
[spécialises, par lntermédi xpert-
[comptable ou d'une entre; isé

|Accéder a la documentation @

Accéder au domaine

Accéder au do

-

. ez &i ;V
Fonctionnalités les plus = !
utilisées Organisation Raccordements Outils

Structures, utilisateurs, annuaire Raccordements EDI, APl Signature

Saisir wn mémoire de frais de justice

Annuaire des structures publiques

Accéder av domaine

Acoéder au domaine

Rendez vous sur le portail de services Chorus Pro
(www.chorus-pro.gouv.fr) puis cliquez sur le domaine
« Organisation »

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration
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R e s Demander un rattachement a une structure
e Pas a pas vu en

séance
pendant la

démonstration

Comment me rattacher a un SIRET une fois que mon
compte est déja créé ?

Cliquez sur «demander un rattachement
a une structure» et renseignez les champs
marqués d'un astérisque.

Domaines Organisation @ Les applications du domaine Utilisateurs

- o .

= A ,

—-?‘ A Demander un Rattacher un Détacher un

LA rattachement a une utilisateur utilisateur
. structure Rattacher un nouvel utilisateur & ma Détacher un utilisateur de ma structure ou
Structures Utilisateurs o iy et ’
lemander un rattachement & une

Gestion des structuras Gestion des utilisateurs STIUSTUPE U 3 un servics
Acceder 3 I'application Accedei pplication

Une fois dans « Organisation » cliquez
sur le domaine « Utilisateurs » et
accédez a I'ensemble des applications
dudit domaine.

Disponicle
Consulter les Afficher un Gérer les
vtilisateurs uvtilisateur habilitations des

sateurs de mes Afficher un utilisateur de ma structure ou utilisateurs
de mon service . -
Ajouter ou enlever des profils aux
utilisateurs
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Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Liberté
Zgali

Portail de services

®_Chorus Pro

gaité
Fraternite

Comment me rattacher a un SIRET une fois que mon compte est déja créé ?

Demander un rattachement a une structure

Demander un rattachement & un

ture ou & un service

Demander un rattachement a une structure

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

@

Choisissez « SIRET » comme type d’identifiant et
dans type de structure, sélectionnez |'option
« Privée »

— Informations générales

Type d'organisation
® Je souhaite faire un rattachement & la maille structure
© Je souhaite faire un rattachement & la maille service

Type d'identifiant
f —
SIRET

Type de structure

Prives

b—
Ville

/I Raison sociale *
0000
Commentaire pour expliquer votre demande *

ie afin que je puisse émettre des factures

Sélectionnez le numéro de SIRET de la structure
pour laquelle vous souhaitez vous rattacher dans
le champ « Raison sociale »

Rédigez un commentaire dans le champ dédié
pour motiver votre demande de rattachement et
cliquez sur « soumettre »

=

Vous serez rattaché a la structure lorsque votre demande de
rattachement sera validée par le gestionnaire de la structure
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Liberté

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

Saisir et déposer une facture sur le Portail de services Chorus Pro
Suivre le traitement de ses factures

Echanger avec le support

o0 swN 2

Communauté Chorus Pro et Offre d’accompagnement
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Ex i i .- p .
REPUBLIQUE Portail de services 3. Saisir et déposer une facture sur le portail

FRANCAISE ®_Chorus Pro a. Les données essentielles d’une facture
B

Les données essentielles d’'une facture sont:

Le SIRET destinataire

Il sert d’identifiant pour les entités publiques sur Portail de services 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 I'entités publiques .
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 I'entité publique lors de la commande. Il est obligatoire de le

renseigner dans le cas des destinataires rattachés a |'Etat, et est optionnel pour les autres.

s’adresser directement a son client pour obtenir ces informations de facturation. L’annuaire des structures

@ Lorsqu’un code service et/ou un numéro d’engagement sont exigés par une entité publique, le fournisseur doit
publiques du Portail de services Chorus Pro précise si ces données sont obligatoires ou pas.
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3. Saisir et déposer une facture sur le portail

Ex b. Les étapes de dépot

REPUBLIQUE Portail de services

et wchorisero | @ @tapes de dépot d'une facture sur le portail de services

Fraternite

Entité publique Particulier Association

Pas a pas vu en

séance
EX o Toaldesnics ’pendant I.a
e ¥, Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES v ACTUALITES ~ APPROBATIONS 7 SUPPORT v COMMUNICATION & DP Daniel Poitier démonstration

i
Les domaines Chorus Pro o a
e paiement, les adm ions publi Pk g ] = .
dotées de la plateforme Chorus Pro pour la réception des \ C)_ []
factures de leurs fournisseurs. h l
Chorus Pro est obligatoire et accessible par de nembreuses 2 .
madalités répondant aux besoil entreprises : au MarChe Com mande FaCturatlon
travers du présent portail directement au sein de certains Passation Engagements, cessions Factures, factures de travaux, frais de justice, remboursement de taxes
i n comptable ou par des portails ou
par l'intermédiaire de votre expert- i ) T e
. . Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine
::umpta 2 ou g une EHUEPH.’»E SPEC\thEE _— —_— —_—

Aceéder & la documentation @ a

» Cliquez sur le domaine

Fonctionnalités les plus i: oo &i @ «Facturation» pour
utilisées ! o accéder a lI'application

Organisation Raccordements Outils « Facture emises »
Structures, viilisateurs, annuaire Raccordements EDI, AP Sigowe

Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine

Actualités portail
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3. Saisir et déposer une facture sur le portail

Ex b. Les étapes de dépot

REPUBLIQUE Portail de services

e < choruso | @g @tapes de dépot d'une facture sur le portail de services

= Portail da services
RéPuBLIGUE
TRAncARE %, Chorus Pro

ACCUEIL

Accueil > Facturation

< Retour aux domaines

Facturation

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

JAccéder a la documentation @

Actualités Facturation

Voir toutes les actualités

DOMAINES ~

Particulier Association

ACTUALITES

APPROBATIONS 7 SUPPORT ~

COMMUNICATION &

Les applications du domaine Facturation

Disponible

Factures émises

Plus de détails

@

Disponible

Factures de travaux

Plus de détails

Souscrire un mandat
de facturation

Créer un mandat de facturation lié 4 une
structure et obligataire pour la saisie de
factures.

Disponible

Factures regues

Plus de détails

Disponible

Frais de justice

Plus de détails

Gérer un mandat de
facturation

Consulter, révoquer un mandat de
facturation

Disponible

Factures a valider

Accéder 3 Plus de détails
Disponible

Remboursements de
taxes

Plus de détails

Pas a pas vu en
séance
pendant la

DP Daniel Poitier ~ démonstration

Je veux créer mon compte a

+ Cliquez sur
I"application
«Factures émises»
pour accéder au
dépdbt de votre
facture

Q
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3. Saisir et déposer une facture sur le portail

EN Portail de services b. Les étapes de dépot

R e Pro Déposer une facture (1/5)

Liberté
Egalitt
Fraternite

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

(i Cliquez sur I'onglet déposer facture :

ACCUEIL CONNECTE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture Liste fiscale Archives

@ Importez votre facture depuis votre poste de travail

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE A noter : Alternativement, vous
pouvez créer une facture
directement sur Chorus Pro en

* Cholx du fichler & iImporter

factureo25 pof - passant par le menu « Saisir
Facture ».
En cas de PDF ou XML, le format de
o= = dépotest automatiquement Mais il est en général plus commode
@ - détecté et rapide de déposer une facture

déja existante au format PDF. C’est
pourquoi notre démonstration se
* Format de dépot focalise sur ce cas de figure.

FORMAT DE DEPOT

PDF non signe v
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REPUBLIQUE

FRANCAISE
Libeté

Eudité

Fratenisé

Portail de services

®_Chorus Pro

Déposer une facture (2/5)

@ sélectionnez le cadre de facturation

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

* Cadre de facturation

Al Dépdt par un fournisseur d'une facture
* Structure
89743394200055 - AFE Test - Atelier du marche

Sélectionner un service :

3. Saisir et déposer une facture sur le portail
b. Les étapes de dépot

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Qu'est ce que le « cadre de facturation » ?

o Comme son nom l'indique, le cadre de facturation sert a préciser

dans quel cadre [/ contexte vous émettez votre document, c’est-a-
dire : qui émet quoi. Suis-je le titulaire du marché, un sous-traitant,
un cotraitant ? Ma facture est-elle déja payée ?

v Cette notion est particulierement utile dans le contexte des marchés

Al

A2

A9

A12

Dépobt d’'une facture déja payée (ex : Carte d'achat)
Dépdbt d’'une facture par un sous traitant

Dépot d ‘une facture par un Cotraitant

de travaux (qui font I'objet de webinaires dédiés).

Cadres de facturation Documents déposés

Dépbt par un fournisseur d'une facture
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3. Saisir et déposer une facture sur le portail

EN Portail de services b. Les étapes de dépot

KIBIE & Chorus Pro Déposer une facture (3/5)

Egalitt
Fraternite

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

@ Identifiez I'entité publique destinataire de la facture

’ fnnuter l I Erregleer enmode Breulion I

FOURNISSEUR DE LA FACTURE DESTINATAIRE DE LA FACTURE
* Désignation Le destinataire est-il 'Etat 7 Oui ®) Non
89743394200055 - AFE Test - Atelier du marché v
*SIRET
A4

Raison sociole
Références bancaires :

v Renseignez le
c . numéro de
ode service

Rechercher un service SIRET de
I'entité
publique

CADRE DE FACTURATION

N Libellé service
* Cadre de facturation :

Al Dépét par un fournisseur d'une facture v

Vérifiez vos . s . a a . .
informations A noter : Les services de I'Etat (les ministéres et leurs services déconcentrés) utilisent un SIRET unique et se

différencient par leur code service. La question « Le Destinataire est-il I'Etat? » permet de cibler ce SIRET
unique. Reste alors a compléter le code service.
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Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Portail de services

®_Chorus Pro

(® Compléter les informations de la facture:

T

(

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

Déposer une facture (4/5)

3. Saisir et déposer une facture sur le portail
b. Les étapes de dépot

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

REFERENCES

° Numero de facture

o130

Date de facture

Format de dépét :

DEPOT_PDF_PORTAIL

“ Devise

EUR - Euro europgen

Tupe ®) Facture

N d'engagement =]

442136

Numeéro du marche :

" Type de TVA:

TVA sur les encalssements

* Mode de reglement :

Virement

=

o

MONTANTS TOTAUX

* Montant HT :

7850,00

* Montant TVA :

0,00

Montant TTC :
7850,00

* Net & payer

Saisir le détall de la TVA

Renseigner les montants
totaux de la facture (champs
obligatoires)

(Facultatf)

Détall TVA

A noter : Les champs bleutés ont été automatiquement remplis par Chorus Pro grace a un outil de
reconnaissance de caractéres. Il faut tout de méme vérifier qu’ils sont correctement remplis.
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3. Saisir et déposer une facture sur le portail
Ex Portail de services

, b. Les étapes de dépd
AR & Choros Pro Déposer une facture (5/5) e

Egalitt
Fraternite

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

® Déposer une piéce jointe (le cas échéant) :

PIECES JOINTES AJOUTER UNE PIECE JOINTE
Pagination < tsurt s * Selecton e a plece fointe Compléter les champs et cliquer
Vue(s) par page 5 v & SUr « AjOUter ».

Tupe Désignation T Nom du fichler [T Actions *Déslignation :

Facture PDF FACFREVEN-FOREVE. R

¢ * Type de pléce jointe

© Envoyer la facture:

Lorsque vous étes préts, revenez sur le formulaire de saisie de la facture et cliquez sur valider et
envoyer en bas ou en téte de page :

I Nouveau dépét I I Supprimer I I Dossier de facturation I ’ Enregistrer I Valider et envoyer

Aprés une demande de confirmation, votre facture est envoyée a son destinataire :

Confirmation de soumission Izl

Confirmez-vous la soumission de la facture de travaux ?

pre—

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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REPUBLIQUE .
FRaNcant % Chorus Pro

Liberté

Programme

1. Introduction au Portail de services Chorus Pro

2. Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

3. Saisir et déposer une facture sur le Portail de services Chorus Pro
4. Suivre le traitement de ses factures

5. Echanger avec le support

6. Communauté Chorus Pro et Offre d’accompagnement
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REPUBLIQUE .
FRaNcant % Chorus Pro

Suivre le traitement de ses factures

4. Suivre le traitement d'une facture émise

Un des principaux atouts de Chorus Pro est d’offrir une transparence accrue aux entreprises sur le traitement de
leurs factures par les entités publiques. A chaque facture émise est associée un « statut » de traitement,
consultable de Chorus Pro et indicatif du niveau d’instruction de la facture.

Ce statut est affiché au niveau de I'entéte de
chaque facture dans Chorus Pro, ainsi que dans
un menu « suivi du traitement » plus détaillé
accessible par le bouton homonyme, en bas de

page.

Il est particulierement important de retenir que
le statut « Mise a disposition » qui signale
I'arrivée de la facture dans la liste de travail de
son destinataire est reconnu comme le point de
départ théorique du délai global de paiement
(DGP).

SUIVI DU TRAITEMENT Numére 11111 m
1

HISTORIQUE D'ETAT

Darte de passage

5

Ere Unitisaeeur |1

30/04/2021 Brouillon

74 25895747

4 25895

Structure/Serviee |1

25895747DESTINATAIRE Clest flormidable

FOURNISSEURZ!

FOURI
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R e Portidesenices Cycle de vie d'une facture

FRANCAISE W, Chorus Pro

Vue de I'ensemble des statuts possibles dans Chorus Pro

o

Fournisseur Service ordonnateur/gestionnaire Agence comptable
Portail de services
«_Chorus Pro N7 Y
Fo ] =K2-
Jolo i i Récupération .. Création Comptabilisation
e 0 EEEE A EEE
: \ S| Financier (EDI)/ SI Financier S| Financier

Espace récipiendaire
(Portail /API)

Mise en
Déposée Mise a disposition _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ . paiement
P du destinataire r T *

| I
|

Statuts

visibles Suspendue Rejetée

pour le
fournisseur

Mise a
-- = — = = dispositiondu =

comptable

1
L

Statuts automatiquement Statuts associés au traitement de la
associés a la facture émise facture, transmis par certains destinataires
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4, Suivre le traitement d’une facture émise

Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

iheass ¥, Chorus Pro Comment suivre mes factures émises ?

Pour suivre le statut de traitement de mes factures, il me faut d’abord retrouver ces derniéres. Pour ce faire, a partir du
portail de services Chorus Pro, cliquez sur « Facturation » ensuite sur « Factures émises ». Vous serrez redirigé vers la
page suivante, sur laquelle trois chemins d’acces aux factures s’offrent a vous :

ACCUEIL CONNECTE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES

Synthése Rechercher Tableau de bord Saisir facture Déposer facture Liste fiscale Archives
— —————)

L'onglet « Synthése » recense L'onglet «Rechercher» permet de L'onglet « Tableau de bord »
I'ensemble des factures qui rechercher directement une facture permet d’avoir une vision de
nécessitent une action de votre suivant le critere de recherche renseigné. vos factures classées par
part. C'est votre « liste de Si vous ne choisissez aucun critére, la statut.
travail ». totalité des factures que vous avez émises

s'affiche, ce qui est pratique pour

construire des tableaux de bord.
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Portail de services

_Chorus Pro

L’onglet « Synthese »

« L'onglet « Synthese » liste les factures nécessitant une action de la part de I'utilisateur.

1. Pour accéder au détail d'une
facture, «cliquez sur son
numeéro

2. La colonne « Etat courant »
permet de voir le statut de la
facture

3. Pour voir les autres factures et
les traiter, cliquez sur l'onglet
« Rechercher »

3)

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture
Filtre Structure : Tous v Masquer les factures ref
Instructeur - €

FACTURES A TRAITER

Date de Destinataires 1T Numéro 1T Etat Date de Montant

aepet T @ Courant vetatcourant  TTC 11
Z‘ 102021 420000

1/02/2020 CAISSE DES ECOLES DE BREST 050
1412/2021 CAISSE DES ECOLES DE BREST| 0766 Rejetes 1412/2021 5 760,80
CAISSE DES ECOLES DE E?Ea"f P202200000 00008  Brouillon 25/0112022 4 200,00

es depuls plus de 10 jours

4. Suivre le traitement d’une facture émise

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Archives

)

Liste fiscale Consulter

2 Exporter les résultats o]

“ | 4|1 r »

50w | lignes por page (3 lighe(s))

Numére d'engagement 1T Instructeur Actlons
ifowm

SERVACHATSGENERAUX2020 O v
om
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EX Portail d ; 4. Suivre le traitement d’une facture émise
REPUBLIQUE 'ortall de services

FRANCAISE &, Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

L’'onglet « Rechercher » (1/2)

 L'onglet « Rechercher » permet de rechercher des factures d'aprés différents critéres
(numéro, dates,...).

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture Liste fiscale Archives Consulter

RECHERCHE DE FACTURES

)

CRITERES DE RECHERCHE

Destinotalre © Type focre : 2! Focturs Avel
1 . Re n Seign eZ U n O U pl U S i e U rS Erat @ Hors Frat Toutes structures Fournisseur Toutes les structures ~
critéres de recherche
Destinot echerche avancée Service w
Rechercher sur L= SIREN fournissur
Cadre de Sélectionner un cadre de facturation hd
facturation :
Service
Etat courant
Période du: i au:
de date
fournisseur

Numéro de facture

2. Cliquez sur « Rechercher »

CRITERES AVANCES

g
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EX 4. Suivre le traitement d’une facture émise

REPUBLIQUE Portail de services
FRANCAISE &, Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

L’'onglet « Rechercher » (2/2)

RECHERCHE DE FACTURES

CRITERES DE RECHERCHE

Destinatalre Type facture (v) Facture Avolr
3. Il est possible d’exporter les v
résultats de la recherche sous -
forme de fichier CSV SRR

de date
fournisseur

4. |l est possible de supprimer ou

télécharger plusieurs factures en

méme temps en les sélectionnant CriTeRes avances
uis en cliquant sur le bouton

P q m— €

correspondant

RESULTATS DE LA RECHERCHE 3 Exporter les résultats
“ 4 1 » » 50w | lignes par page (1 ligne(s))
Tupe Fournlsseur |1 Destinatalre 1T Service Numéro Date Darte de MtHT Mt TTC Etat Tallle Actlons
facture exéeutam |1 n Fournlsseur dépar T It I courant
5. Ces boutons permettent de W
s . .
Facture 4 ROUES SOUS UN CAISSE DES 015 0112/2021 0712/2021 270000 324000 Mise en 404,94 @ B
teleCharger’ VlsUallser OU PARAPLUIE ECOLES DE BREST paiement Ko & M

dupliquer la facture VA
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro
ol

Comment traiter une facture qui m’a été retournée par mon client
public ?

A RECYCLER
Si la facture m’est retournée a I'état « A recycler », je dois corriger les coordonnées du —
destinataire (SIRET, code service et/ou numéro d’engagement), et renvoyer la facture au E
bon destinataire _t 4}
— SUSPENDUE
— Si la facture m’est retournée a I'état « Suspendue », je dois ajouter la ou les piéces jointes
— manquantes et renvoyer la facture a mon client public

REJETEE
Sila facture m’est retournée a I'état « Rejetée », cela signifie qu’une erreur est présente
dans la facture

Je dois m’acquitter du rejet et éditer une nouvelle facture que je renvoie a mon client
public
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Liberté

Programme

1. Introduction au Portail de services Chorus Pro

2. Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

3. Saisir et déposer une facture sur le Portail de services Chorus Pro
4. Suivre le traitement de ses factures

5. Echanger avec le support

6. Communauté Chorus Pro et Offre d’accompagnement
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FRANGAISE
Libr

Egalitt

Portail de services

_Chorus Pro

Fraternite

5. Envoyer une demande d’aide au support

Le support : une aide a l'utilisation du portail de
services Chorus Pro

Entité publique Particulier
-E’ Portail de services

FRANCARE %, Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES v
=,

- -
-
-
-~
7’
Ve

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

page.

Association

ACTUALITES

-
-

-
SUPP!‘.:)I}T"v COMMUNICATION

Nous contacter

—-—— o -
- — = —_——

-
=~

.

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 :

+ Discuter notre virtuel
ClaudIA.

* Echanger en ligne avec un agent

* Envoyer une demande d'aide au support

avec agent
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ExN . . -
REPUBLIQUE Portail de services 5. Envoyer une demande d’aide au support

Envoyer une demande d’aide au support (1/3)

 Hiows contacter

1. A pa rtir du portail de Services, Cllq uez sur Contacter le support Chorus Pro
« ACC U ei | po I"ta i I d e S U p po I"t)) Pour contacter b wpport Chorus Pro en ¢33 drincident, wous pouwer utiliser Fune des solutions choeious
0] = [
Discuter avec notre Echanger en ligne Accéder au portail de
agent virtuel avec un agent support

vendredi de 8130 4 18h30 PR oS tackets existants

2. Vous étes redirigé vers le Portail de support ou | ——— |
vous pourrez créer un ticket en cliquant sur 0
« Créer un ticket »

Ou Consulter vos tickets émis. ex Support

FRancasr ¥, AIFE Accueil Créer un ticket Tickets émis

Accueil |

ckets requs et émis

f}t"’
P

Mes derniers tickets émis
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EN . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE &, Chorus Pro
i

4. Envoyer une demande d’aide au support

Envoyer une demande d’aide au support (2/3)

3. Sélectionnez une catégorie et une
sous-catégorie

Les sous-catégories de la liste
déroulante avec  «M»  devant
correspondre aux demandes
envoyées au support meétier. Une
organisation destinataire devra alors
étre renseignée. S'il s'agit d'une
facture, le bloc destinataire sera
automatiquement renseignée avec le
destinataire de la facture.

4. Certaines demandes portent sur un
objet précis : Facture ou demande de
remboursement. Dans ce cas, il faudra
obligatoirement renseigner le type
d’objet concerné et le numéro de
I'objet.

3/

— Informations générales

* Sous-catégorie

— Informations générales

Bermbouresmr=nt

* Sous-catégorie

l M - Question sur une demande rejetée

Type d'objet

Demande de remboursement

*N° Objet

51
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REPUBLIQUE Portail de services 4. Envoyer une demande d’aide au support
FRANCAISE &, Chorus Pro
Envoyer une demande d’aide au support (3/3)
- Emetteur .

5. Sélectionnez la structure - - ,

7 . Identinant de I'O'gn sation E-mail du contact

émettrice  pour laquelle vous —

souhaitez envoyer un ticket dans le () : B

champ identifiant de l'organisation. Désignation Téléphone du contact

La désignation et l|'adresse e-mail

seront renseignées

. Service

automatiquement.

Indiquez, si nécessaire, un service

émetteur.

6. Dans le bloc « Probleme — Probleme rencontré -

rencontré », donnez un titre a votre
ticket dans « Titre[Résumé » puis @ *Titre / Résume
décrivez de facon détaillée votre

difficulté dans «  Description
longue ».

Description longue

7. Vous pouvez ajouter des pieces
jointes en cliquant sur le bouton

@ Ajouter des pieces jointes

8. Enfin, Cliquez sur « Soumettre » pour envoyer une

demande au Support. "
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EXN : ; s
REPUBLIQUE Portail de services 4. Envoyer une demande d’aide au support

FRANCAISE &, Chorus Pro
Mes tickets émis — Onglet « Actions requises »

Dans « Tickets émis », vous allez retrouver une liste des tickets émis. L'onglet « Actions requises »
présente tous les tickets pour lesquels une action est requise de votre part.

Accueil > Tickets émis

1. Pour consulter le détail d'un Tickets émis
ticket et le traiter, cliquez sur le
numéro du ticket concerné.

Actions requises

Liste des tickets

Q
2. L'action attendue dépend du
. Paiement 03/08/2022 15:16:19 M - Question pour le destina: En attente d'informatio
StatUt d U t I C ket’ Piament 3 |+ combien [2022 16:18:02 M - Question pour le d Réso
Traitement facture 02/08/2022 11:28:19 M - Question pour le ¢ ésolu
Statut Fait générateur Action attendue de I'émetteur
Ouvert La demande d’aide a été
transmise a la structure
destinataire
Liste des statuts liés au traitement des En attente d’informations Le récepteur demande un Transmettre les informations
. 7. complément d’informations au demandées
tickets émis. déposant
Résolu Le récepteur a répondu a la - Fermer le ticket
demande d’aide recue - Renvoyer le ticket si la réponse

apportée n’est pas jugée
satisfaisante. R
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ExN . . -
REPUBLIQUE Portail de services 4. Envoyer une demande d’aide au support

FRANCAISE -{Chorus Pro
Mes tickets émis - Rechercher un ticket

yyyyyy

Dans « Tickets Emis », les onglets « Actions requises », «Tous (sauf cléturés) » et « Cléturés »
permettent de rechercher les tickets par mot clé.

Tickets émis

1. Dans la barre de recherche,
I"'utilisateur doit saisir ou
sélectionner au moins un critere
parmi ceux proposés. Par exemple :
Le numéro de ticket, la description,
la catégorie, le statut du ticket, etc.

Liste des tickets

2. Cliquez sur la loupe pour afficher

A M

7
|eS reSU|tatS TEST AN FDIX M traitement meémaoire Ouvert
TEST AN FD) Mémuoire de frais de justice M - Suivi du traitement d'un mémaeire Cuvert

3. Cliquez sur « Réinitialiser les filtres » pour effacer les critéres de la recherche.¥ réniaier s fitres

4. 1l est possible d’exporter les résultats dans un format exploitable par un tableur (Excel, [ 2 Exporter le tableau
LibreOffice Calc, ...).
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_Chorus Pro

Consultation d’un ticket

Pour consulter le détail de la demande
d’aide, cliquez sur le numéro du
ticket.

Vous aurez alors

1.

Les informations générales
concernant le ticket (Date de
création, Catégorie et sous-
catégorie, Statut, Type d'objet et
N° d’objet (si c’est une demande
d’aide au métier))

Le contenu du ticket (Description
de la demande d’aide,
Informations concernant la
structure émettrice, Informations
de l'‘organisation destinataire (si
c’'est une demande d’‘aide au
métier).

@

(1/2)

Ticket CPROCS0048685

4. Envoyer une demande d’aide au support

Paiement

Crdd : 03/08/2022 15:16:19

Catégorie : Factures dmises

Sous-catégorie : M - Question pour le destinataine
de ma facture

Description

Informations générales

Emetteur

Organisation destinataire

» Siret Destinataire
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ExN . . -
REPUBLIQUE Portail de services 4. Envoyer une demande d’aide au support

FRANCAISE &, Chorus Pro
Consultation d’'un ticket (2/2)

3. L'historique des activités du
ticket, la ou la demande de

complément d’informations
saisies par le destinataire du °
ticket

4. Les piéces jointes ajoutées par
I'émetteur et, le cas échéant, par
le récepteur.
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EN Portail de services 4. Envoyer une demande d‘aide au support

Mes tickets émis — Onglet « Tous (sauf cloturés)

FRANCAISE _Chorus Pro
L'onglet « Tous (sauf cléturés) » donne acces a I'ensemble des tickets émis, pour toutes les structures auxquelles
I'utilisateur est rattaché.

L, . Tickets émis
Les statuts restitués sont les suivants : «

Ouvert », « En attente d’information », «
Résolu ».

Seules les demandes d’‘aide au statut | , |
« Fermé » ne sont pas affichées. Pour les
retrouver, il faut consulter I'onglet
« Cloturés ».

Liste des tickets

En cliquant sur les colonnes « Numéro », « Description bréve », « Catégorie », « Sous-catégorie » et « Statut », il
est possible de regrouper et classer les tickets émis par ordre alphabétique ou par ordre alphabétique inversé. Les
tickets émis peuvent également étre classés de par date de création en cliquant sur la colonne « Créé ».
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ExN ] ; -
REPUBLIQUE Portail de services 4. Envoyer une demande d’aide au support

Z;?NCAISE _Chorus Pro
Mes tickets émis — Onglet « Cloturés »

L'onglet « Cléturés » permet de retrouver I'ensemble des tickets émis au statut « Fermé ».

Tickets émis

Liste des tickets

Un ticket émis passe au statut « Fermé » dans deux cas :

- Sil’émetteur a fermé manuellement le ticket en cliquant sur « Action » puis « Fermer le ticket » pour indiquer
qu'il n’a plus besoin que le support réponde a sa demande d’aide.

- Sil’émetteur a indiqué « Accepter la solution » qui lui a été proposée.
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Liberté

Programme

1. Introduction au Portail de services Chorus Pro

2. Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

3. Saisir et déposer une facture sur le portail de services Chorus Pro
4. Suivre le traitement de ses factures

5. Echanger avec le support

6. Communauté Chorus Pro et Offre d’accompagnement
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EN . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE &, Chorus Pro
e

6. Communauté Chorus Pro et offre d’accompagnement

La communauté Chorus Pro pour vous auto-former

W.Chorus (o Sl [ON (1 N
1
BIENVENUE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO 1

Afin de simplifier la vie des entreprises et de réduire les délais de paiement, les administrations publiques se sont dotées de la plateforme Chorus Pro pour la réception des factureide
leurs fournisseurs.

Chorus Pro est obligatoire et accessible par de nombreuses modalités répondant aux besoins des entreprises : au travers du présent portail, directement au sein de certains Iog\cie\é de
gestion comptable ou par des portails ou logiciels spécialisés, par I'intermédiaire de votre expert-comptable ou d'une entreprise spécialisée.

Prenez le temps de vous informer en visitant la Communauté Chorus Pro ou bénéficiez d'un accompagnement gratuit & la prise en main de Chorus Pro a distance, en groupe restreimt\)u

on format wabinaire. \ Cliqguez sur (O  pour accéder a la
\\ Communauté Chorus Pro sur laquelle vous
- pourrez retrouver de la documentation
(fiche tarifaire, liste des juridictions par
département, tutoriel)

60 24/09/2024



EN . .
REPUBLIQUE Portail de services

6. Communauté Chorus Pro et offre d'accompagnement
FRANCAISE &, Chorus Pro

Votre formation continue !

€ 5 € @ communautechons-progouvir

BCCUEIL  FACTURESFT~  «OESDEPAIEMENT MARCHESPUBLICS v ACCOMPAGNEMENT v 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 tutoriels et d‘autres ressources
documentaires sur Chorus Pro

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

‘s avoms mis an production L versian V5.2 de Charus Fro le 13/11/2020,

v S’inscrire  a plus de formations interactives pour
perfectionner votre utilisation de Chorus pro

+ Webinaires : Comment créer son compte utilisateur et
déposer sa facture sur le portail de services Chorus Pro.

Création et dépét de factures sur le portail de services

J .
Chorus Pro Je m’inscris
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Ex . .
REPUBLI QUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Liberté
::::::

Le webinaire est terminé, merci de |I'avoir suivi !

Nous espérons qu’il vous a été bénéfique.
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