La facturation ¢lectronique et le portail Chorus Pro pour les
fournisseurs des organismes publiques

e La communauté Chorus Pro :
FINANCES PUBLIQUES -

Documentation

Le portail Chorus Pro :

Création du compte utilisateur
Creéation de la fiche entreprise

Pré requis a I'émission de factures
Saisir une facture

Déposer une facture

E .'
—
Liberté « Egalité « Fraternité

i
REPUBLIQUE FRANGAISE

EEEEEEEEEEEEEEEEEEE



La communauté Chorus Pro

Pour accéder a la documentation : Guides, FAQ, ...
https://[communaute-chorus-pro.finances.gouv.fr/

Une banque documentaire dédiée aux fournisseurs

e Les fondamentaux de Chorus Pro

Decouvrir Chorus Pro
Gerer mon compte
== GCérer mes factures
Gérer mes factures de travaux
== Les acteurs de la facturation é[ectronique@

Besoin d'aide ?



La communauté Chorus Pro

= Gérer mes factures

Fiche pratique - Saisir une facture sur le portail Chorus Pro

Saisir une facture

Fiche pratique - Déposer une facture sur le portail Chorus Pro

Déposer une facture unitaire ou par lot

Suivre le traitement d’une facture

Fiche pratique - Rechercher une facture

o Gérer les factures de sous-traitance, cotraitance

= SAISIR UNE FACTURE SUR CHORUS PRO - PARTIE I

a

1. Accédez a l'espace de saisie

2. ldentifiez le destinataire 2t |le fournisseur
3. Sé&lectionnez le cadre de facturation
4. Renseignez les réféerences de |la facture

5. Enregistrez |la facture




Le Portail Chorus Pro et la création du compte

Acces et création du compte sur :
https://chorus-pro.gouv.fr

Bienvenue sur le PORT. CHORUS PRO

Vous étes une entreprise fournisseur de biens ou de services d'une entité publique frangaise. A |'zide du portail Chorus Pro, vous pouvez Jui adresser vos factures sous forme électronigue plutdt que
papier.

Le portail Chorus Pro vous offre les fonctionnalités suivantes :

= Adresser vos factures dématerialisées 3 vos clients publics {par saisie manuelle ou dépdt de PDF/xml) ;
« Suivre l'avancement du traitement de vos factures dématérialisées.

Le portail vous permet de :

#» Réduire les coiits et les délais de traitement et entrainer des gains de productivité tant pour les entreprises que pour 'entité publique cliente ;
* Sécuriser les échanges ;
» (Euvrer pour le développement durable {réduction de I'émission de CO?, de papier, des moyens de transport, etc.).

Ce service est entiérement gratuit.

Vous avez déja un compte ? Actualités

Adresse électronigue de connexion : Indisponibilité du portail Chorus Pro

Chorus Pro sera fermé pour une opération de maintenance mercredi 12 octobre de 15h a

Mot de passe : minuit.

16 septembre 2016

Chorus Pro remplace Chorus Factures pour la transmission et le suivi de vos factures
dématérialisées 3 destination des services de I'Etat ainsi que de collectivités et
établissements publics pilotes : métropole de Lile, communauté de commune de Parthenay-
Gatines, commune de Le Monétiers-les-Bains, conseil départemental de I'Aube, Vosgelis
Habitat et lycée Bernart de Ventadour.

Mot de passe oublié

Point d'attention : vos mémoires de frais de justice ou vos demandas de remboursament
TIC / TICGN continuent & &tre déposés sur l'interface dédiée (https://chorus-portai-
pro.finances.gouv.frfchorus_portail_pro).

-

Vous étes nouveau sur Chorus Pro ? Rechercher une structure publique

Q Rechercher structure publique




|dentification du Gestionnaire Principal

On commence par créer le compte du Gestionnaire principal (Nom, mail, adresse) d'autres
utilisateurs pourront par la suite étre créés)

Saisie nouvel utilisateur

Informations générales

Adresse électronigue de choruspro@gmail.com Ressaisissez votre choruspro@gmail.com
connexion * : adresse

élactronique de

connexion * :

Votre adresse de connexion vous permetira de vous connecter
\otre adresse de contact sera utilisée pour vous contacter. Sielle n'est pas renseignée votre

Adresse électronigue de choruspro@gmail.com 4

_ adresse de connexion sera utiisée pour vous contacter
contact :
Mom * : Pellegrin Prénom * : Simon

Adresse postale

Adresse * : 12 rue Alphonse Guerrin

Complément adresse 1 :

Complément adresse 2 : ville obligatoire
Code postal = : 38110 Ville = La Tour du P’|n|
Pays = : j Téléphone :
Fax :
Captcha =
-
=
L)

Entrez les caractéres générés par l'image * :

Annuler Enreqistrer et Configurer mon compte Finaliser l'inscrintion



Le rattachement du GP a sa structure

Il faut alors rattacher ce gestionnaire a une structure, I'entreprise, qu'il faut créer. Aprés avoir
compléter votre profil (cf page précédente), vous trouverez en dessous ce sous menu :

Hes rattatementsy aun structres =

Wl 4 o oW 5 :I Wgnes par page 0 hgnzs)

IdentFank Strpcturs J Cikcignation

§ Suppmmar rattzcann + Domander un mEtEcermant

L'écran ci-dessous apparait alors, et aprés avoir cliqué sur « Rechercher », sélectionnez « Saisir
une nouvelle structure » :

Critisres de recharche

Rason socale Tywe

dentifant : Type d'identiflant SIRET

Identfant & d'identifia Staactine W _|
Libeld de & structure ! Statut j
Nom ; Prénom

— (]

,
E
5

Resultat de la recherche

B Exporter les résultats

ol 4 - y |2 BE b 0w 5 :Jiqnesnaf;a-;m-'z!ﬁf?ﬂ ignes)

0000000090000 WACTIF @ ]
;ooau;umum: ALTIF o _C}
0000000000002 NACTIE @ 0
0000000000003 ACTIF @ o
D000I0CI0000% | ALTIF - o)




Création de la structure

Si vous disposez d'un SIRET, choisissez I'option 1 (pour la démonstration, a été retenu le
choix 2 structure en cours d'immatriculation)

Création d'une nouvelle structure

() La structure a un SIRET

Identifiant * :
'L@_I La structure n'a pas de SIRET
En cours d'immatriculation j

Merci de renseigner la Raison sociale et le pays.

Identifiant * : FRCHORUSSOCIETE

Raison Sociale : CHORUS SOCIETE

Pays : France ;l

© ©,

Annuler Continuer




Création de la structure

Complétez puis enregistrez

Tnifomnalmes e

Mardt de rensaignar 3 Ratson sodiale ot b2 pays.

Rakon sodale

Identifignt = 2

Libefs di & sbrucheres :

Adrasse elbhctromgua 2

Adressa postabs du sége

CHORIS SOCTETE Tyoe dentfant = ¢ Cn cours dimmatroulation :J

FROHORISSOCTETE Sratul = : Al j

CHORUS SOCETE

|| Roveweodr b cyckes de wivs oo FDT

choruspro@gmall.com| I st et toenr de Mo FLE

[ Demande de raccordement active

La structure ¢t un rentro de gestisn agricobs

@ Structure Privée

Adrassa * :

Complément adrasse 11

Complément adrasse 2 :

Code postal = &

Pays ™ :

1.2 v Alphonss Guenmn

Ialoo Wile * | La Tour du Pin
France j Téldphone
Fax 2

_._-—-—"'



Création de la structure

La structure est alors créée avec plusieurs espaces et l'utilisateur en tant
que Gestionnaire Principal. En bas de la page, vVous
pouvez
« Valider », Chorus Pro vous proposera alors de souscrire un mandat
de facturation, étape nécessaire a la saisie de factures.

h-Espaces —|

" 4 oW 5 ;] lignes par page (5 lignes)

Service par deéfaut de la structure Mesz factures émizes ACTIVE ﬁ O
Service par défaut de la structure Mes factures émises ACTIVE '@ O
Service par défaut de la structure Mes zolicitations émizes ACTIVE ﬁ D
Service par deéfaut de |a structure Mes sollicitations émizes ACTIVE 'ifﬁ O
Service par defaut de la structure Mon compte ACTIVE ﬁ D

= Ajouter des espaces i.‘}l-lppri*qqr des espaces
Utilisateurs rattachés 3 la structure —|

4 - P | W 5 j lignes par paage (1 lignes)

dom 2 prénom Adresse de contact Date de réactivation Date derniére connexion

Dubreui Isabelle choruspro7 @laposte, net GESTIONMAIRE_PRINCIPAL EN_COURS_D_ACTIVATICN

K3 Désactiver des utiisateurs: | o Réactiver des utlisateurs | 1 Supprimer les utiisateurs sélectionnés



Création du mandat de facturation

Pré requis obligatoire permettant a Chorus Pro d'émettre des
factures dématérialisées pour le compte du fournisseur,
conformes a la réglementation fiscale. Chorus Pro vous propose

sa création : _ N
Avertissement ——

Aucun mandat, Actf ou En cours de validation, n'existe dans la structure. Sans mandat, aucun
utilisateur ne pourra saisir de facture,

Si vous voulez créer un mandat avant de sauvegarder, cliguer sur le bouton « Souscrire un mandat de
facturations.

Sinon cliguer sur le bouton « Continuer ».

Souscrire un mandat de facturation Continuer

Si vous n'avez pas créé ce mandat a I'étape décrite ci dessus,

Mandats de facturation £ Exporter au format csy

4 n P 5 j ignes par page (1 Hgnas)

Mandat de facturabon It Signataire Date de création Date de réwocation

MANDAT ROLLER Foller 14102016 ACTIF @ Tﬁ"

4= Souscrre un mandat de facturation




Signature du mandat

Vous recevrez un mail, et aprés avoir cliqué sur le lien présent dans le
message, vous accéderez a la signature du mandat dans Chorus

Pro.
Chorus Pro : Structure CHORUS DEUX - Création d'un nouveau mandat de facturation a A
signer
ne-pas-repondre@chorus-pro.gouv.fr L £ Répondre a tous | v
Aujourd'hu, 14:37
Vous ¥
Photos

aife.

t,
!4- .

Libertd = Egalité + Fraternité

REPUBLIQUE FRANCAISE Bonjour,

MINISTERE Vous venez de créer le mandat de facturation « MANDAT ROLLER » pour la structure « CHORUS
DES FINANCES DEUX ». Nous vous invitons a cliguer sur le lien suivant pour valider et signer ce mandat de

ET DES COMPTES  tactyration : Lien de signature du mandat.
PUBLICS
L'éguipe support Chorus Pro
MINISTERE
DE L'ECONOMIE,
DE L'INDUSTRIE

T AT T AT T AT R T

A Lo pedle Aalwiles Ju gesluineae Fatluss g vanle |z tures sirmps

Ll s s Han Cuyrgrls
Walider un mandat

Comsulter s conalitions géndmles o ut@isaton du portail Cleors pao

| e cnavfimin aenir pris connaissanon du mandat aing que des conditinns adndakes duthsatinne die partail




Activation du compte

Pour les acces futurs a votre compte Chorus Pro, celui-ci doit étre activé.

Vous recevrez un mail permettant I'activation du compte en cliquant sur le lien présent dans le message.

" E

Activation oa volre compbe ulilisatsur du Chorus Pro sessdeess o

Wt {Iyat o -

aife.

= nepasrepanidee@choruspn goenh

T ey —

WFCHUSFURRE. i W oo Mme Tebegir,

TSR Mlaws vaws iz & ciousar e benosaivenl o scliver wirs compls - Aoy agiie compe

Vous devrez créer un mot de passe suite a l'activation du compte

Activation du compte utilisateur

Informations générales

Adresse électronigue de connexion : choruspro@gmail.com MNom : Pellegrin

Adresse électronigue de contact @ choruspro@gmail.com Prénom : Simon

Gestion du mot de passe

Pour &tre acceptd, votre mot de passe doit comporter au minimum 12 caractéres et comporter
au moins 3 types de caractéres parmi les 4 groupes suivants :

= des majuscules,

® des minuscules,

=® des chiffres,
= et des caractéres spéciaux (ponctuation, accents, etc...)

Mot de passe * : sscessscsnee
Confirmation*: | sssessssesss
Complexité du mot de passe Satisfaisant

Question secréte

Question secrate * : Nom du chien de ma soeur

Réponse * : | Samsung\




Précisions

Ces étapes sont nécessaires a I'émission de factures mais Chorus Pro
permet de créer d'autres utilisateurs (gestionnaire secondaire ou utilisateur
simple), d'ajouter des espaces (Factures a valider, factures de travaux), de
créer des services (ce qui permet aussi de restreindre les acceés), d'ajouter
les coordonnées bancaires. Une personne peut étre rattachée a plusieurs
structures.

Il est possible d'émettre des sollicitations et de suivre le cycle de vie des
factures.

Différents guides utilisateurs détaillent en cas de besoin ces paramétrages.



Exemple de paramétrage supplementaire : Les espaces « Factures »

Exemple : ajout de I'espace « Factures de travaux.
Dans le menu : Activités du gestionnaire

Mes structiires —|

R | b » 5 j lignes par page {0 lignes)

Identifiant structure I= Raison sodale Date de création

14/10/2016

= Créer une nouvelle structure

o 4 r  » 5 j lignes par page (0 lignes)

W Supprimer des espaces

=+ Ajouter des espaces

Ajouter des espaces ouverts a la structure ou au service de la structure

Pour rajouter des espaces 3 3 structure, sélectionnez tous les services.
P——————

| | Tous les services

| | FACTURES Activités du gestionnaire 0 0

Mace Farh iree da travstiv PR P



Transmettre une facture

Concernant I'émission des factures, le fournisseur peut étre raccordé au
portail Chorus Pro et transmettre de maniere automatisée des flux structurés
ou mixtes dit mode EDI ou accéder aux services du portail via le mode API.
Pour de plus amples informations, vous pouvez vous référer a la
documentation sur le site de la communauté Chorus Pro (theme 4).

En mode manuel, vous pouvez soit déposer une facture pré existante, soit

saisir une facture dans Chorus Pro.
Vous retrouvez ces 2 modes dans votre espace « Factures émises »

Accued connecté Activitds du gestionnaire Factures 3 valder Fartures gmses Solictatons émses Mon Cormpte

5'mthﬁ Rechercher Tableau de bord Sawr facture Dépdt factures Lete fiscale

Factures 3 traiter

b o | n ™ 10 ~| lgnes par page (5 |‘|]'-E"i'|_.!

Etat Cowrant Montant TTT Ao

SERVICES O LETAT FACTURE TP 2 LSRRG BRI i) Lo .00 i .‘ D



Saisie d'une facture

Ici, vous est présentée la saisie d'une facture.
Tout d'abord, il faut compléter le destinataire, la collectivité cliente.

Accueil connecté Activités du gestionnaire Factures a valider Factures émises Sollicitations émises Mon Compte

Synthése Recharcher Tableau de bord “Saisir facture Dépit factures Liste fiscale

Saisie facture Numéro de la t: Mode de dépdt: Créé dans CPP2017
facture :

Le destinataire est ['etat () Oui (@ Non Raison socale ™ : CHORUS SOCIETE j
i
o /@

Service : FAC - FACTURES j
service : e | des AUTRE FRCHORUSSOCIETE

. ) Adresse : 12 rue Alphonse Guerrin
Raison socale :
38100

Adrogsa:s La Tour du Pin

Pays : France

Références bancaires : j

Factor :




Saisir une facture

Recherche de la collectivité cliente par le nom, précédé ou
suivi d'un * pour élargir le champ de recherche.

Accueil connects Activités du gestionnaire Factures 3 valider Factures smises Sollicitations &misas Mon Com

Synthése Rechercher Tableau de bord Saisir facture DEpoHt factures Liste fiscale

Recherche de destinataire

(Le caractére = peut &tre utilisé pour remplacer n'importe quelle chaine de caractéres.)

Siret / Identifiant : Swret / Identifiant

Mom, Vile, Code Postal ou Raison Sociale : BREST METROP™
Siret Nom Code post:
e Cr—— = -
s e - Ca—
= = = o
2429003 1400087 BREST METROPOLE BUDGET DE L'ASSAINISSEMENT 29200 BREST -
24290031400035 BREST METROPOLE BUDGET DE L'EAU zozoo BREST -

Recherche de la collectivité cliente par le Siret

Accuel connecteé Activités du gestionnaire Factures a valider Factures émises Solicitations émises Mon Compte

Synthése Rechercher Tableau de bord Saisir facture Dépédt factures Liste fiscale

{Le csractére * peut étre utilisé pour remplacer n'importe quelle chaine de caractéres.)

Siret / Identifiant : 24290031400012

Mom, Vile, Code Postal ou Raison Sociale : Nom, Ville, Code Postal ou Raison Sociale

lignes par page (0 ligne)

24290031400012 BREST METROPOLE BUDGET PRINCIPAL 29200 BREST -




Saisir une facture

Saisir I'en-téte de facturation puis enregistrer.
Veillez a bien compléter le service et le n° d'engagement pour les structures

I'exigeant.

Le destnatare est-l Mérac ) ow (@ Mon
A
Destinagtaire ™ : BREST METROPOLE BUDGE]
2420003 1400012
Sennce 2 Service des factures ﬂ

BREST METROPOLE 5unsk

4 RUE COAT AR GUEVEN

RaEon sociaia :

Adresse

C573826
29200
BREST

Foasrnisseur =

Rason sociale = CHORUS SOCIETE —'J
Service © FAC - FACTURES j
ALTRE FRCHORUSSOCIETE
Adresse @ 12 rue Alphonse Guertin

8100

La Touwr du Pin
Pays : France
Références bancares © l]
Factor

Cadre de facturation =

Cadra da facturation * : AL DépdE par un fournsseur d'une Facture j

Devsa de & facture ™ Euro suropaen LJ

Type = & Factura Pwroir

Type de TWA = TVA sur les débits

o TVA sur les encalssements Exoréng
Sans TVA
Sdlectionnez un Mot dexonsrathon J

=

N= du marche

Numéro d'engagement € = : BM124|
Humdro da la facture d’ongine : \
Mode de réglement =2 Virament j




Saisir une facture

Il est alors possible de

saisir 1es [IgNes de
facture & AT T e

Saisie d’'une ligne de facture

Référence : | Référanca
Dénomination * : Pommes
Quantité * : 4

Unicé = : Kilo
Montant unitaire HT * : 2

Montant remise HT : 0,00

Taux TVA = 9,5
Montant HT aprés remise HT : 8,00
Montant TTC aprés remise HT : 8,44

4= Annuler




Saisir une facture

Apres avoir enregistré la ou les lignes de facture, vous pouvez ajouter un
commentaire ou des piéces jointes et ensuite valider et envoyer ces
documents.

Si vous enregistrez, la facture sera au statut « Brouillon », vous pourrez la
modifier, la supprimer ou l'envoyer.

a Montant de base HT Montant de TVA Montant HT : 8,00
Montant TVA : 0,449
Montant TTC avant remise : 8,44
Montant remise globale TTC : 0,00
Co t Motif :
Montant TTC aprés remise : 8,44
Met & payer : 8,44

- 4 » » I 5 = i Total de 0 pigce(s) jointe(s).




Déposer une facture

bnmlfoomracte  ArbelEs i gesbonmae  Hotweka vk | | Fchmmamesss toloktwnedmess  Win Compte

Simties N grcher Taleal 2@ bord % el [épdt facturss Fefzae

Choisir le format de dépoét

Depdt dune nouvele tacture ._“_l
POF non signs El
PUEF sigmeé [signaturs PRE 5}

Cholx gu fichier & Imporkes POF signé |signsture XADE 5
HEML minxte
AML structure

Choisir le cadre de facturation
Dépot d'une nouvelle facture Ei

Format de dépdt PDF non signé [+]

Cadra da facturation

Al: Dépdt par un fournisseur d'une facture
Al: Dépdt d'une facture déja payée (ex : carte d'achat)
Fi A9 Dépdt d'une facture par un sous-traitant
Chobx du fichier 3 importer A12: Deépiit d'une facture par un cotraitant

Diiie ~AhAaicir la fichiar at la +tAIAAKhArnAar



Déposer une facture

Une fois le traitement terminé, Chorus Pro crée une facture pré-
remplie a partir des informations qui ont été reconnues.

Il faut vérifier les données, les compléter (notamment la ligne
récapitulative de TVA).

La facture originale est automatiquement envoyée en piéce jointe.

Le dépdbt de factures par lot est également possible (en format XML).

Qu'elle soit déposée ou saisie, la facture peut étre
enregistrée (statut : Brouillon) ou/puis validée et envoyée (statut :
Déposée)



Fournisseurs Brouillon

CHORLIS
SOCIETE

Pilotage de l'activité

Via les sous menus « Synthése », «Tableau de bord » et « Recherche », vous
pouvez accéder aux factures a envoyer, suivre le statut de celles transmises,
retrouver des factures selon de multiples critéres.

Accuel connecté  Activités du gestionnaire  Factures a valider Factures émises  Solicitations émises Mon Compte

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Dépdt factures Lista fiscale

Fitre Structure ; Tous j Appliquer

Factures a traiter =

4 4 n b 1nL| lignes par page (1 I\gnes):—i

Date de

Date de . o .
S Destinataires Huméro Etat Courant I'état Montant TTC Actions
courant

EREST METROPOLE BUDGET PRINCIPAL ~ FACTURE TMP20160000000000001 EROUILLON 14/10/2016 603,00 @ m ﬁ D

Erri_:ur de . Rebiasa Ern::ur de Vikdotion Validal‘.mr_r |

valideur o Validée par valideur E mandataire . 5 En cours Mis

par e Validée e par e automatique i £ Déposée d'achermi o
par ma aire e par hors dékai automatique acheminemen

momdataie fournisseur co-traitant hors délai

A valider

valider




