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Les etapes de création d'une fiche structure % .Chorus

1.Accéder a la création de structure

2.Renseigner l'identifiant, les informations générales et I'adresse postale

3.Ajouter des espaces
4.Souscrire un mandat de facturation

5. Ajouter des pieces jointes (CONSEILLE POUR LE RIB)

6.Ajouter des coordonnées bancaires (factultatif)

7.Ajouter des services (facultatif)

Remarque : Pour avoir une vue d’ensemble sur les actions que peut effectuer le gestionnaire, se référer
au guide « Les activités du gestionnaire »
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Vérifier que la version de votre navigateur internet est compatible avec Chorus Pro

1E 11
Chrome 23
Firefox 17

Safari 5



Scénario des copies d'écran % .Chorus

Monsieur DUPONT est le gestionnaire principal de la structure privée Menuiserie Dupont.

Monsieur DUPONT souhaite créer une fiche structure pour la Menuiserie Dupont afin de pouvoir émettre
des factures.

Pour réaliser cela, il va :

- Renseigner l'identifiant, les informations générales et I'adresse postale
- Ajouter une coordonnée bancaire et un service

- Ajouter un espace

- Souscrire un mandat de facturation obligatoire pour la saisie et le dépot des factures

- Ajouter une piece jointe

Monsieur DUPONT s’est auparavant créé un compte utilisateur sur Chorus Pro.



(1) Recéder ala création de structure [1/2) % Chorus

5
Pour créer une fiche structure, I'utilisateur doit tout d'abord se rendre sur I'écran de gestion de son compte
% Chorus X
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(1) Recéder ala création de structure [2/2) W Chorus

Apres avoir cliqué sur mon compte, aller sur le bloc « Mes rattachements aux structures »
et cliquer sur + Demander un rattachement

Mes rattachements aux strudures —|

“ d n 230 » 5 EJ lignes par page (11 lignes)

Identifiant Structure

% Demander un ratiachemant

4 Demander un rattachement

Apres avoir cliqué sur le bouton « + Demander un rattachement » I'écran ci-dessous s'affiche :

e @i E—— () @ Renseigner votre numéro de SIRET

tdarifiant ; Fidentifiant : | Structure avec N® SIRET E' . el
T I ) ... - Dans « identifiant »
i a Indiquer si vous étes une
Coteposat . pee: = Structure privée
b Cliquer sur le bouton Rechercher
Résultat de Ia recherche A e s e ,__H
e e e P i BT e e 1/Si la structure n‘apparait pas dans

T ENEEES T les résultats de la recherche :

Cliquer sur le bouton « Saisir une
nouvelle structure » et passer a
La page 8

Annuler Sélsctonnar



(1) Recéder ala création de structure [2/2) W Chorus

2/Si la structure apparait, et que vous voulez modifier vos parameétres, cliquer sous le crayon que vous trouverez
sous l'item action et passer a la page 11.

= L il le SEeChiee

-

Cliqguer sur s
fiche structure

pour acceder a la



@ Renseigner l'identifiant, les informations générales et l'adresse postale (1/4) % .Chorus

Préciser tout d’'abord si la structure posséde une immatriculation SIRET :

bzl oonnects . Activieés du gestionnaie Farnures Srmims Mo Comge

Crestion d'une nouvelle strochine

) Lz structurs 3 un SIRET

Iderifiane ™ 1600591200512
Lz structurs n'a pas de SIRET
Sélecconner une opticn =]
Arnulsr Continuer
Si la structure possede un SIRET :
@ - Renseigner le numéro de SIRET dans le champs « Identifiant »

- Cliquer sur le bouton « Continuer »
Comtinuer

Chorus Pro vérifie alors que le SIRET existe dans la base INSEE et que ce SIRET est actif.



(2) Renseigner lidentifiant, les informations générales et ladresse postale (2/8)  wchorus

Choisir « Actif » dans le champ Statut
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@ Renseigner l'identifiant, les informations géneérales et l'adresse postale (3/4) % .Chorus

Dans le cas d'une structure avec SIRET, le bloc « Adresse postale du siege » est pré-rempli a partir des informations

de I'INSEE.
Adreszs * : 10 rue du Bois
{Complément adresse 1
Complement adess= 2 ;
Codepostal * 96130 Vilz *: Villeneuve
Fays = France [v] Teitphans : 433 392357835

Dans le cas d'une structure sans SIRET, aller sur le site communaute-chorus-pro.gouv.fr pour retrouver
Le mode opératoire complet

1
g Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

Enregistrer



@ Renseigner l'identifiant, les informations générales et l'adresse postale (4/4) % .Chorus

6 nouveaux blocs apparaissent :

- Coordonnées bancaires ; — Eilim

- Services
- Espaces ZE‘ZZ = —

- Utilisateurs rattachés a la structure (cf. guide o s —=—

« Les activités du gestionnaire »)

- Mandats de facturation

- Pieces jointes

L'utilisateur peut confirmer la création de la fiche
structure en cliquant sur le bouton « valider »

Dupont  Paul  paulupont@mensere = =
Welder

E— — -
T e e

D ~ L'utilisateur qui créé la structure est automatiquement
i rattaché en tant que gestionnaire principal. |

___________________________________________________________________________




(3 Riouter des espaces OBLIGATOIRE = =

Les utilisateurs simples ont accés par défaut a « Mon compte » et —_—

« Sollicitations émises ». Cliquer sur le bouton « Ajouter des espaces » b
pour que tout utilisateur nouvellement rattachés a la structure ait également

acces ces espaces.
Pour saisir ou déposer vos factures vous devez vous créer des droits « de modification » sur votre espace.
Dans le bloc « Services »

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

L’Utilisateur peut COCher : Pour rajouter des espaces 3 la structure, sdlactionnez tous les seryices. r——————
- Soit la case « Tous les services » pour gérer les - preesrE— o
espaces au niveau de la structure Vex s i = (
| . , , — " 4
- Soit le service concerné pour gérer les espaces

au niveau d’'un ou plusieurs services en particulier

© ©
Dans le bloc « Espaces »

Annuiler Valider Valider st ajouter d'autres espaces

- Cocher la colonne « Modification » pour donner

a l'utilisateur la possibilité de modifier/traiter les

Leete dhes emjiarias dewmnailibs [our b sorviess il Diewins

objets de cet espace (factures émises, sollicitations,
Factures a valider pour les sous traitants...)

Attention Si vous cochez la colonne Consultation, . .
VOUS ne pourrez pas déposer ou saisir vos factures P fonci s s

Cliquer sur le bouton « Valider » @

Valider et envoyer



(4) Souscrire un mandat de facturation (%2) obligatoire — %Chorus

Pour la saisie ou le ﬂéHﬁl de vos factures dans chorus HI‘II = -

Le contrat de mandat est un prérequis a la_saisie ou au dépot de factures directement sur Chorus Pro. Il s'agit
dun contrat par lequel une personne, le mandant, donne a une autre personne, le mandataire, le
pouvoir de faire un ou des actes juridiques en son hom et pour son compte.

Dans le cadre de Chorus Pro, le mandat de facturation permet & I'Etat d’émettre des factures fiscalement dématérialisées pour le
compte du fournisseur. Pour simplifier la procédure, il est proposé de signer en ligne ce mandat.

e T e eeeerseall  Cliquer sur le bouton « Souscrire un mandat de facturation ». L'écran ci-contre saffiche :

Les champs des blocs « Structure » et « Signataire » S
sont pré-remplis avec les informations existantes ?_W_
dans Chorus Pro et sont non modifiables. _— e
- 10 roe da bols
- Renseigner le libellé du mandat =S

eI Cliquer sur le bouton « Générer »

Un courriel est alors automatiquement
envoyé a l'utilisateur afin de signer le

L= contrat de mandst =<2 un présagus A ln same de farture ou de iRechargement sur le portadThorusFortsd Pro, Le mandst et un contrat par leguel une personne. e mandart, Sonne & une mutre
|||andat persorne. e rancistses, e e de 5 s ) s s ks e o o o pr s e ores e s s prortal Chore Portnd Pra b oot peesac 8 Pkt & v chn foceres
" friverrt

deématénaiisess powr le compte du fourmsser.
mmhw.smﬁmmmmmmmdﬂmumw 24 ikt en drok francam par b lol AYI000230 du 13 mars 2003 portans
adaptation [ anil.

s preve 2 nouvelies de et raie s Frocliant en c= sars b Coce

Wartics 13341 disposs 1 "L 4t 20us foomes Sactronigus est scmis £n pooues ou mime Dire ous FS0T mr suppcort BEpler, S0us riseres Que PUIEe Stre dlment identifiSe is personne dont § Smene et
UM oot AR a2 conmared dars des condeons da natures & e gareetir Intiprts~

[ [



(4) Souscrire un mandat de facturation (2/2) obligatoire — wChorus

L'utilisateur doit cliquer sur le lien d'activation dans le mail recu. La fenétre de validation
ci-dessous s'ouvre :

Consulter les conditions générales d'utilisation du portail

f}! Ja confirme avoir pris connaissance du mandat ainsi que des conditions générales d'utilisations du portail

Anfider ) Signer le maridat Exporter au format PRF

5 ony

Ssg el Pour valider le mandat, I'utilisateur doit cliquer sur le bouton « Signer le mandat »

En cliquant sur le bouton « Exporter au format PDF », le
mandat s'affiche au format ci-contre :

Bxporier au format G5V

aife.

MANDAT DE FACTURATION

Je soussigné - <11Signatake> , ayant pouvolr Wlengager, en qualté de représentant légal ou par
déiégation, forganisme mandant dénommé - <12 Stucture> , OMICIE 3U €13 Adrasse>

Mandate, conformément aux disposiions de Faricle 2891 du Code générale des (mpds, IEtaL
représants par Agence pour linformatique de IEtat (AIFE), domiciliée au 10 rue du centre, 33196 NOISY
LE GRAND CEDEX, afin que ce dernjer établisse les factures électroniques ainsi que toutes données
nécessaires 4 fémission de celles-ci au nom ot pour le compte de lorganisme mandant que je
représante

Le présent mandat de facturation emporte acceplation des conddions généraies duliisation du semvice
Chotus Portail Pro pour le mandant et IAIFE

En tant que mandataire, IAIFE s'engage & accomplr lous les actes nécessalres & Iémission des
factures électroniques au nom et pout le compte de forgantsme mandant

Liorganisme mandant que Je représents donne mandat de facturation 4 IAIFE sous sa seule entiére
responsabiine et

- sengage 4 Iul transmetie tous les documents sous forme de fichiers Slectroniques nécessaires
pour établir des factures exactes en Son nom et pour 5N comple, natamment le taux de TVA
engible.

- s'engage & verser su Trésor Public 1a laxe mentionnée sur les factures établies en son nom et pour
son comple;

- reconnais &re pleinement respansable des obligations el des conséquences en matiéte de
facturation au reard de 1a TVA

Le présent mandat prend effet & compter de ce jour et sera valable jusqu sa résliation par une des
parties

Lo <14 Dote>

Mandant: <11 Signotoru>




(5 Rjouter des piéces jointes conseillé [ vous pouvez joindre
Votre rih)

L'ajout de pieces jointes dans la fiche structure permet aux utilisateurs rattachés a celle-ci d’en
disposer et de les joindre rapidement lors de la saisie ou du dépot d’une facture sur le portail.

Les pieces jointes sont en général des pieces justificatives qui sont demandées en complément de la facture (exemple :

catalogue d’un fournisseur, vous pouvez joindre le rib sur lequel vous souhaitez étre payé)

Pour ajouter une piece jointe, cliquer sur le bouton « Gestion piece jointe », la fenétre ci-dessous
: s'affiche alors :

I ntn des piAce, FRalTs

- L 1 ] - 8 i} Titel e ) gueied ) prinlnl
Tyise e prcn jisde

Py T m— Srtegas 5t Parcoterir...

Tipus e paice Junts *

- Cliquer sur le bouton « Parcourir » et sélectionner la piece jointe a télécharger sur l'ordinateur
- Renseigner le champ « Désignation » avec le nom de la piece jointe

- Sélectionner le type de piece jointe parmi la liste déroulante proposée

vgyslc - Cliquer sur le bouton « Ajouter »



() Ajouter des services (%) facultatif ——— wChorus
Utile lorsque plusieurs personnes de Ia méme société souhaitent se connecter ———————

La création de services permet de restreindre I'habilitation des utilisateurs sur un périmetre donné —

Lol Cliquer sur le bouton « Ajouter des services », |'écran ci-contre s'affiche afin de renseigner les champs :

Dans le Bloc « Informations générales »

- Code Créerdes services

informations généralkes
- Libellé du service S - .
- Description Fe

- Le statut est mis « inactif » par
défaut. Il passera a « actif » si

I'utilisateur saisie une date de début de |
validité égale a la date du jour

Dans le Bloc « Parameétres » it

Enregistrer

- Les champs « Date de création » et
« Date de modification » sont mis a jour
automatiquement lors de la création et
de la modification du service.

- Date de début de

validité (obligatoire) : permet de
définir a partir de quelle date le service
sera actif

Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

- Date de fin de validité : permet de définir
a partir de quelle date le service ne sera
plus actif



(& niouter des services (2/2) facultatif — wchons

Apres avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer », 2 nouveaux blocs apparaissent et
peuvent étre dépliés en cliquant sur le « + » :

La gestion des espaces et des utilisateurs est facultative.

— &l Dans le bloc « Liste des espaces » :
Espace Consultation Modification
[ — o o Il est possible de paramétrer les
e facures & e = = espaces au niveau du service créé
By = = (cf. page 16 dans le bloc

« Espaces »)

Utilisaleurs ratiadheés au sarvice = |

! Dans le bloc « Utilisateurs rattachés
" 4 oW 5 E lignes par paoe (0 llanes) au service »

Il est possible rattacher des

utilisateurs a ce service.

© ©

annuler Valider Valider et créer up 2utre service

@ Cliquer sur le bouton « Valider » pour confirmer la création du service.

2aE



(7) Riouterles coordonnées bancaires (') facultatif
En cours d'améliﬂralion.mm. ne pas utiliser pour l'instant

L'ajout des coordonnées bancaires dans la fiche structure permet au fournisseur, lors de la saisie ou du
dépdt d’une facture sur le portail, d'indiquer sur quel compte bancaire il souhaite étre payé (dans le
respect des modalités de paiement prévues au marché).

e o Cliquer sur le bouton « Ajouter des coordonnées bancaires ». La fenétre ci-dessous s'affiche et I'utilisateur doit :

- Renseigner le nom du compte bancaire (nom qui Nom = Référence bancaire 1 Menuiserie Dupori
apparaitra dans |'écran de saisie de la facture)

] Affactureur
Raison seciale : Pays: [¥]
Identifiant ; Type identifiant : E
Type=: IBAN [~
Code pays * : Clé IBAN = : Identification Intermationale (IBAN) * BIC ou Swift * :
R =] 76 FROD1673196024256954745 AMLHNGTU
- Choisir le type d’identifiant : par défaut le type Saisir les données des courdbnnies bancalres les Unes 313 stite des auties sans séparateurs, seulerent des caractiees
e . e . . e . alphanumengues,
« IBAN » est sélectionné, mais il est également possible U B SRR M et O i
.. » e IBAN ; 2 caractéres
de Cholsl r « RI B » . » Identification intarnationale {IBAN) : longusur et contenu dépendant du code pays sélectionne. Pour la France, |a longueur est de 23

caract3res alphanumériquss et correspond 2 la concaténation du code bangue, du code guichst, du numeéro de compte, st de la dé
RIB.
« BIC ou SWIFT: 12 caractires alphanumétiques

Si la valeur « IBAN » est sélectionnée . . .
L= RIB téléchargé depuis voire poste de travail dait stre fistble par 'administration.
(taille maximale par fichier : 4096 kils-ocets)

Le code pays doit étre sélectionné dans la liste déroulante ™= T
Type de pidce Jointa = : M
L'utilisateur soit saisir les données des coordonnées
bancaires les unes a la suite des autres sans séparateurs, @ @

en respectant le nombre de caracteres

Annuler Vialider Valider =t Raiouter une autrs coardennés kancaie



(7) Riouter les coordonnées bancaires (2/2) facultatif

Si valeur RIB est renseignée

Le code pays doit étre sélectionné dans la liste déroulante

L'utilisateur doit saisir les données des coordonnées bancaires les unes a la suite des autres sans séparateurs, en respectant le

nombre de caracteres par champs :
Nom * & 1 i ie Dupont

- Code banque : 5 caracteres e

- Code guichet : 5 caractéres N . =

- Compte bancaire : 11 caracteres S I =

- Clé RIB : 2 caracteres i — =

Code pays = : Code banque = : Code Guichat = 1 Compte bancaire ™ | CERIB=:
FR E} 16731 a6024 2569547453A i2

Saisir les données des coordonnées bancaires les unes 3 |z sulte des autres sans séparateurs, seulement des caracteres alphanumeérniques.
Un cantrole est effectue dans chaque bloc sur le nombire de cracierss

» code bangue : 5 caradéres

= cods guichet : 5 caractéres

= compte bancaire @ 11 caractéres
= CJé RIB ! 2 caractéres

Le RIB tEl&chargs depuis votre poste de travall doit Stre lisible par Fadministration.
(i@flle maimale par fichier : 4096 kilo-octets)

Fichier ® Parcourir... |

Type de piéce jointa = :
Coordonnée bancire
Document obligatoire

Afnuler Valider Valider et Rajouter une autre coordonnés bhancaire

Pour finaliser I'ajout de la coordonnée bancaire :
Cliquer sur le bouton « Parcourir » pour sélectionner le fichier du RIB sur le poste de travail
Sélectionner le type de piéce jointe : Coordonnée bancaire ou Document obligatoire

@ Cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer les informations saisies

Valider



ﬂille ‘:Churus
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- Pour plus d'informations, I'avatar Claude répond a vos questions directement sur le site Chorus Pro

Besotn o alde 7 Possr-moi vo

- Si l'avatar Claude ne trouve pas de réponse, inscrivez « je veux parler a quelgu'un » puis « demander »
Un opérateur se mettra alors en liaison avec vous
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Aprés avoir traité des factures sur le portail, voici d'autres guides susceptibles d'intéresser I'utilisateur dans
ses prochaines actions sur le portail :

l Intitulé du guide l l Contenu du guide l

Comment modifier les informations de son compte utilisateur, se
rattacher a des structures et s'abonner a des espaces

]

]

, ]
Gerer son compte .
1

]

] 1
] 1
! 7 - 7 . . - '
Saisir une facture ' Présentation des etapes de saisie d’'une facture sur le portail '
1 1
] ]

s'authentifier |'authentification via Chorus Pro ou via France Connect

Créer compte utilisateur et : Présentation des étapes de création du compte utilisateur et de

Les activités du gestionnaire
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