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Les etapes tu depot de factures W.Chorus

Ce guide utilisateur porte sur les modalités de dépot de facture PDF et de lots de factures :

1. Accéder a I'espace de dépot

2. Sélectionner le format de dépot

Dépét unitaire d’une facture au format PDF Dépdt d'un lot de factures

3. Sélectionner le cadre de facturation

4. Charger la facture

Voir mode opératoire sur le site

/communaute-chorus-pro.finances.gouv.fr

5. Compléter et modifier les champs
reconnus et ajouter les pieces jointes

6. Soumettre sa facture



Scénario des copies d'écran % .Chorus

La Menuiserie Dupont a réalisé plusieurs prestations pour le compte de I'administration pénitentiaire ou de
de la protection judiciaire de la jeunesse

Monsieur DUPONT, gestionnaire principal de la structure Menuiserie Dupont, souhaite déposer une facture au
format PDF et un lot de factures a destination d'un service de I'Etat.

Pour réaliser cela, il va :
- Accéder a l'espace de dépot
- Sélectionner le format de dépot

Pour déposer la facture unitaire au format PDF

- Sélectionner le cadre de facturation

- Charger la facture

- Compléter et modifier les champs reconnus et ajouter une piece jointe
- Soumettre la facture

Pour déposer un lot de factures
- Sélectionner la syntaxe

- Déposer son lot

M. DUPONT s’est auparavant créé un compte utilisateur sur Chorus Pro. La facture émise est une facture
simple (pas de co-traitant ni de sous-traitant).

L'émetteur, comme le destinataire, sont des structures sans service.



(D) Rccéder arespace de dépot % Chorus
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Attention si vous venez de créer votre fiche structure, vous devez vous déconnecter puis vous reconnecter afin que Chorus PRO
vous propose cet écran d'accueil.

Depuis I'écran d'accueil, il est possible d’accéder a I'espace de synthése ci-dessous en sélectionnant l'onglet
« Factures émises » : puis cliquer sur Dépot facture comme indiqué ci dessous
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(@ sélectionner le format de dépit W Chorus

Sélectionner le format de dépot parmi ceux proposés dans la liste déroulante ci-dessous :

Dépdt d'une nouvelle facture

Feimes de Sipie
IMOF v vyt
OF sagned {(Egnature PAiEs)
MM sigrl | shgriabiern XAUES)
MML muinte
XML strunfond

2 formats sont proposés pour le dépot unitaire :
- PDF non signé
- PDF signé (signature PadES)

3 formats XML sont proposés pour le dépot en masse : voir mode opératoire sur le site
https://communaute-chorus-pro.finances.gouv.fr/

Sélectionner le format de dépot parmi

- PDF non signé
- PDF signé



(3) Sélectionner le cadre de facturation % Chorus

Pour les factures complexes d'autres cadres de facturation

A . . Dépot d'une nouvelle facture E
B Sélectionner le cadre de facturation parmi : PO
. . Format de dépat PDF non signé [v]
- Facturation simple : Al
Dépot par un fournisseur d'une facture |
ou d'un avoir Cadre de facturation

A1l: Dépdt par un fournisseur d'une facture

A2: Dépot d'une facture déja payée (ex : carte d'achat)
) o A9: Dépot d'une facture par un sous-traitant

Choix du fichier & importer A12: Dépdt d'une facture par un cotraitant

sont proposeés :

- A2 Facture déja payée : les factures étant déja payées, le montant net a payer devra étre renseigné avec la valeur « 0 »
- A9 Facturation ou avoir de sous-traitant : si vous étes admis au paiement direct et que le titulaire est dans Chorus Pro
- A12 Facturation ou avoir de co-traitant : si vous étes admis au paiement direct et que le mandataire est dans Chorus Pro

En cas de sous-traitance ou de cotraitance :

m  Sélectionner un valideur : cliquer sur le bouton « Rechercher » pour rechercher le valideur par son SIRET ou son Nom
® La raison sociale est remplie automatiquement a partir des informations du valideur sélectionné
Attention le valideur doit au préalable étre inscrit sur chorus Pro



(a) Charger sa facture wChorus

Parcourir... : Cliquer sur le bouton « Parcourir » et sélectionner le fichier correspondant a la facture au format PDF pour
la charger sur Chorus Pro.

Chorus Pro lance alors le traitement de reconnaissance des informations présentes dans le fichier PDF.

Lignebzes du fichlzs est er oours | mem) g2 Gatientes

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

L'utilisateur doit alors :

- vérifier les informations reconnues et les corriger le cas échéant. Si Chorus Pro n‘arrive pas a reconnaitre
une information, le champ n’est pas rempli et I'utilisateur doit le saisir manuellement

- compléter la facture des informations non pré remplies (piece jointe, RIB...)

Par rapport a la saisie d’'une facture (cf. guide « saisir facture »), la seule différence porte sur I'absence de
lignes de facture.



(s) Compléter les champs reconnus et ajouter les piéces jointes (1/4) % Chorus

Bloc « Destinataire » —

=
Lz desrtaire 2l fdme? th @) Mon - = _‘ﬁ
Préciser si le destinataire .- @ Etat . E ® 8w o
@ est I'Etat i

A/ Cocher. oui ;
v e FAC0000033 (T )
Raizgn socmls CCAS Teroeus s Seine @
Bdre=g 174 Avenire d= ke recubinoe

. X . BTSN Terneul mur S=ins.
Vous n'avez rien a inscrire

Le mot « Etat » s'affiche

automatiqguement dans le champ destinataire
Il peut également indiquer « Secrétariat d'Etat
Chargé du budget »

Fance

- Cliquer sur Rechercher

- Noter dans "Code", le service exécutant
FAC0000033

- Cliquer sur Rechercher
- Cocher ou recocher ¥ SFACT 33. Action obligatoire

: @ L'Etat se caractérise par une structure unique, dont le SIRET est le 11000201100044. Les factures soumises a I'Etat doivent
- nécessairement mentionner un service exécutant et une référence d'engagement :



(5 Compléter les champs reconnus et ajouter les piéces jointes (2/8) 75 wcnorus

e s

G ion =
Cadre d facturation * AlL: par un fournisseur d'une facture v Le destinataire est-l ) oui ®) Non .
- R Bloc « Cadre de facturation »
Identification = Destinataire = CCAS Terneuil erche
e S — - - Le cadre de facturation reprend le choix réalisé par
5 Epens # I'utilisateur a I'étape précédente
Raison sociale * Menuiserie Dupont] [v] . .
e o S — e Bloc « Identification »
o e s ]
s (SRR ~ - Le numero et la date sont pre-remplis a partir de la facture

déposée. Si ils sont absents ou erronés, renseigner le numéro

R
de la facture et la date
Devise Euro européen 2]
poanilll - le numéro de facture d'origine est a renseigner seulement
eece T omawsse ]ors d'un dép6t de type avoir afin que chorus puisse relier les deux
rronere documents.
Sélectionnez un motif d'e[~|
s [ Sur la droite se trouve I'écran de saisie de la facture pré-
mesad | complétée avec les informations reconnues par Chorus Pro.
Mode de réglement * Virement [v]
Bloc « Fournisseur »
— = - Le fournisseur est reconnu a partir de son
> . identifiant (par ex : SIRET pour les entreprises
B Mo T s e immatriculées en France)
- Le service doit étre sélectionné manuellement
o — - Le champ « references bancaires » est FACULTATIF ;
i e Il est rempli par défaut s'il n'y a qu’une seule référence
- T enregistrée sur la structure. Sinon, I'utilisateur doit

la sélectionner dans le menu déroulant



(5 Compléter les champs reconnus et ajouter les piéces jointes (3/8) 75 wcnorus

Cadre de facturation

| —

-] Destinataire =

Al: Dépét par un fournisseur d'une facture [v] Le destinataire est-il Oui ® Non

un senvice de IPEtat ?

Identification = Destinataire * CCAS Terneuil
Numéro = 20153947394738 I
Senvice Factures_Publiques l
Date 25/06/2016 =
Raison sociale = Menuiserie Dupon] [+
Facture No. 20153947394738 -
Identifiant 12600591200512
Destmee § CCAS Tomeid Senice =
e 35062018 Références bancaires Ref. Men. Dupont ¥
S—
Devise Euro européen [~
Type ®) Facture Avoir

Numéro de Ia facture

Numéro de la facture d'origir
dorigine

Type de TVA © TVA sur les débits
TVA sur les encaissements Sans TVA
—— = Sélectionnez un motif d'e V]
:'va:l TTC 57":; : 20153947394
L Numéro du marché Numéro du marché
Noter le numéro de bon de commandeou =
d'eng&Gement juridique. il commence par 140, 150 ou 240.
Il se trouve en haut a droite
de votre bon de commande =
@ Montant TVA : 112
e T Montant TTC aprés remise : 672

Récapitulatif TVA

A RENSEIGNER UNIQUEMENT Sl
VOUS AVEZ PLUSIEURS TAUX DE TVA

=| \

Enregistrer

Ajouter ligne récapitulatif TVA

10
Bloc « Références »

- La devise, le type de facture, le type de TVA et le
numéro d’engagement sont remplis a partir de la
facture déposée

L'utilisateur doit compléter / modifier

- le numéro de facture d'origine (s'il s'agit d’un
avoir)

- le motif d’exonération (si exonéré)

- le mode de reglement (rempli a VIREMENT par
défaut)

Exemple : bon de commande ci-dessous

HE T w0 g G ST 0 3 S i D [T Noh e marE e~
Z MUMER D D) BON DE. oMM ANTIE -~ | 403480551
o e i
SRR Feeiiiancs in sche | 20140 B0014HE7 1.
[ ustssi ue raciusaron § LEE L TR ey P R W
BATE: 18082013
OESTIMATAIRE womomes [
‘-\.\‘\-
SOC 2 - ‘-\
o ges Trew Pantenet Aﬂenh on b
AT el TERRE TREBx = - T
Ce numéro change a
chague

devis accepts ;
Regardez bien votre

% ENREGISTRER | bon de commande.

Enregistrer

NE PAS CLIQUER SUR VALIDER



(5 Compléter les champs reconnus et ajouter les piéces jointes (4/8) T wcnorus
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Bloc « récapitulatif TVA » (facultatif) NE PAS RENSEIGNER SAUF SI PLUSIEURS TAUX DE TVA

Chorus Pro ne reconnait pas les lignes de TVA. L'utilisateur a la possibilité de saisir le récapitulatif TVA .
Renseigner le taux de TVA et le montant de base par taux. Le montant TVA par taux de TVA est calculé
automatiquement (dans le cas ou le bloc « récapitulatif TVA » est complété, le taux de TVA et le montant sont
obligatoires).

Si il y a deux taux de tva, recommencer |'opération deux fois.

Récapitulatif TVA =
Taumx TVA = 20,00
Martant de base HT par taux = | 560,00 x
Manant TVA par fBux de TVA: 112,060
Cliquer sur « Valider », le récapitulatif ci-dessous apparait :
Taux de TVA Montant de base HT par taux Total TVA par taux de TVA Actions
20% 560 112 G m

Il est ensuite possible de :
G Modifier une ligne récapitulative TVA

@l supprimer une ligne récapitulative TVA



(6) Soumettre safacture 7 WChorus
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Une fois la saisie terminée, il est possible :

1 - . =
E d’enregistrer sa facture (celle-ci passera au statut « brouillon » et sera encore
Enregistrer mOd ifia b | e)

©

Valider et envoyer

d’'envoyer sa facture (celle-ci passera au statut « déposée » et ne sera plus modifiable)

@ de supprimer sa facture (Attention celle-ci ne sera alors plus modifiable)

Supprimer

Lorsque I'on clique sur Valider et Envoyer, la fenétre ci-dessous s'affiche afin de confirmer le
choix d’envoyer la facture. En cas d’erreur, cliquer sur Annuler

Confirmation d'envoi E

Yeulllez confirmer I'enved de votre facturs au destinataire.

<= Annuter " Confirmer et envoyer
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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 déposé son lot de factures sur le portail, voici un autre guide susceptible d’intéresser
I'utilisateur dans ses prochaines actions sur le portail :

| Intitulé du guide l l Contenu du guide l

Présentation des différents statuts de cycle de vie et des
fonctionnalités permettant de suivre ses factures

Suivre une facture

Suivre le traitement d'une facture :

Saisir une sollicitation
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