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Les étapes de la saisie sur le portail % Chorus

Accéder a I'espace de saisie

Renseigner les informations du destinataire
3. Renseigner les informations du fournisseur
4. Sélectionner le cadre de facturation

Renseigner les références de la facture
6. Renseigner les lignes de facture

7. Veérifier le récapitulatif de TVA et les montants totaux

8.  Ajouter des pieces jointes facultatif)

10. Soumettre la facture

9. Saisir un commentaire (facultatif)



Scénario des copies d'écran % .Chorus

La menuiserie Dupont a réalisé une prestation pour le compte du CCAS de Terneuil sur Seine ; a savoir la
fourniture de deux bancs en bois.

Monsieur DUPONT, gestionnaire principal de la structure menuiserie Dupont, souhaite émettre la facture.
Il opte pour la saisie directe dans CPP. Pour réaliser cela, il va :

- Accéder a l'espace de saisie
- Renseigner les informations nécessaires a la constitution de la facture

- Soumettre sa facture

-
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.



(1) Rccéder al'espace de dépat % Chorus

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 Saisie de factures _comme indiqué ci dessous
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(L) Rccéder arespace de saisie (2/2)

L’écran de saisie d’une facture

s'affiche.

Il est divisé en 4 rubriques
qui seront détaillées dans les
diapositives suivantes :

- Destinataire

- Fournisseur

- Cadre de facturation

- Références

complétés, cliquer
sur le bouton
« Enregistrer »

[ l! Une fois les champs
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(s) Compléter les champs reconnus et ajouter les piéces jointes (1/4) % Chorus

Bloc « Destinataire » —

Lz desratzing e=-l fE=s? Vnu; & Man

Préciser si le destinataire  ,.....* @ Etat . = o 8w
@ est I'Etat

Tdentifiant

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 » ou vous indiquer I'adresse du ministere de I'économie.

Fance

- Cliquer sur Rechercher

- Noter dans "Code", le service exécutant
FAC0000033

- Cliquer sur Rechercher

- Cocher ou recocher ¥ SFACT 33. Action de cocher est 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 :
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(3 Renseigner les informations du fournisseur

Bloc « Fournisseur » [——

Raison sacisle * I —— ] - La raison sociale : le menu déroulant propose
I'ensemble des structures auxquelles le compte
utilisateur est rattaché. Il s'agit de la structure au nom

— = de laquelle la facture est émise.

- Le service : le menu déroulant contient I'ensemble des
services paramétrés sur la structure. Il s'agit d’une

Igerrfare 12600591200512 information facultative.

Adresss 10 roe du hois

96130 Villenzuve - L'identifiant est rempli automatiquement a partir de la
fiche structure
- L'adresse, le pays et le numéro RCS sont remplis
automatiquement a partir de la fiche structure.

Fays France

AR S - Les références bancaires (champ facultatif)

Numnero RCS Privilégiez les piéces jointes pour indiquer

. votre compte en banque
Referances bancaires Ma référzncs bancaire 1 Menuiserie Dupont | v]
Facor

@ Si les coordonnées bancaires sont celles de I'affactureur, alors la raison sociale de la société d’affacturage
(le factor) s’affiche.

.
~ -



(4) Sélectionner le cadre de facturation _— *chorus

Cadre de fachuration

A2: I}eput d une facture déja payée (ex : carte d'achat)
AQ: Dépidt d'une facture par un sous-traitant
A12: Dépot d'une facture par un cotraitant

Cadre de facturation *

- Sélectionner le cadre de facturation parmi :

. Facturation simple, choisissez A1 « Dép6t par un fournisseur d'une facture » ou d'un avoir

. Facture déja payée : les factures étant déja payées, le montant net a payer devra étre renseigné
avec la valeur « 0 »

. Facturation de co-traitant : si vous étes admis au paiement direct et que le mandataire est dans
Chorus Pro (fonctionnalité non disponible pour le moment)

. Facturation de sous-traitant : si vous étes admis au paiement direct et que le titulaire est dans
Chorus Pro (fonctionnalité non disponible pour le moment)
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(5) Renseigner les références de la facture (1/3) — ~ wWchorus

([

Davise de |3 facture =

Type

Typede TVA *

Euro européen |v] Numéro du marché Voir page 10

l Facture Avoir Numem d'engagement \oir page 10

TVA sur les débits NumErn de |a facture d'origine

9 TVA sur les encaissements | Exonédré
' SansTVA Mode de réglement * Virement [v]
Sélectionnez un motif d'exonératinn [v]

Sélectionner :

la devise a partir du menu déroulant. Par défaut, la valeur est « Euro ».
le type facture : Facture ou Avoir

le type de TVA :

Si vous étes assujettis a la TVA :

- TVA sur les encaissements : cette TVA est sélectionnée par défaut

- TVA sur les débits : a sélectionner uniguement dans le cas ou vous avez effectué une démarche aupres
des services fiscaux pour étre en TVA débits

- Exonéré : si vous étes exonérés, précisez le motif d’exonération grace au menu déroulant

Si vous n'étes pas assujettis a la TVA :
- Sans TVA



(5) Renseigner les références de la facture [2/3) = = = % Chorus

®  Renseigner le numéro du marché/contrat (facultatif) numéro en 13xXXXXXXXXX =

a Renseigner le numéro d’engagement est obligatoire

Vous trouverez le numéro d'engagement juridique en haut a droite du bon de commande qui vous a été transmis avec
votre devis validé. Il est composé de 10 chiffres et commence par 140, 150 ou 240.... VOIR EXEMPLE CI DESSOUS

-. "L A AR O TR S F SRR S (AT O S e
N HiFRERG DLl BN E 'r.-'-"IMJ_"ﬂ AMNOE 7 MOFHNEST
Litve=w s Egatiee = Femtardim Fleference meachse 2074 120000 55&!“’
Relerenoe nlerre | 1000095505

o Lo mm“ LLATE IE.-IIIE_EEII:-\\

DESTMATAE vioomogara| N

St S -

L rut_-u!en froe llamtanat Attﬂ“ﬁ an -H-"'--L

B Ce numéro change 5

Sarvice executant ou numero du chaque
sarvice facturter de tous les devis accepts :
= : i _ . :
etablissements de 'adminisiration Regardez bien votre
penitentiaire et de la protecton h d d
judiciaire de |z jeunesse de la on de comimande,.

region Nouvelle Aquitaine.




(5) Renseigner les références de la facture (3/3) = = wchorus

E E N

. Vous pouvez également trouver votre numéro d'engagement en effectuant des recherches sur L O .

Chorus Pro

X

Cliquer sur le bouton « Recherche » pour trouver I'engagement ou le bon de commande a partir des critéres de recherche.
Chorus Pro vérifiera alors la cohérence entre I'engagement sélectionné et le service exécutant.

: @ La fonction de recherche ne sera accessible et utile qu'a partir de septembre 2016 i
Qechen:he d’engagement junidique
Critéres de recherche [i]

Statut cou

T % D8le SR craN 08 au 1710572015 ] au 3010672016 & #Effectuer une nouvelle recherche

Résultats de la recherche k=

Statut courant Montant HT [

de PEJ oS juridique TTC

Bon de 20153947394 Menuiserie Actif 15/06/2016
commande Dupont

®  En cas d‘avoir, renseigner le numéro de la facture d’origine (champ obligatoire)

Sélectionner le mode de reglement a partir du menu déroulant. Par défaut, la valeur est « Virement bancaire ». En cas d'un report
d’un avoir sur la prochaine facture, sélectionner le mode de paiement « report »



Zoom sur le numéro de facture et le statut -~ *Chorus

Zoom sur le bandeau de I'écran de saisie d’une facture qui s'affiche :

Aozl connetie Activitgs du gestionnalre Factures recies Factunes émiss Mon Cample
Synthése Rechercher S3isir facture DENGE Factures
Numéro de Statut Créé dans
la facture e CPP2017
Le destinataire st-i Coui 8 Non Faison soriale * Sélectionner une structure  [V/|
[Zr?

Destinataire = ) =
Service |1J

@ Le Numéro de la facture :
Ce numéro sera utilisé par I'utilisateur pour :

- Effectuer une recherche dans Chorus Pro
- Echanger avec le support Chorus ou le destinataire au travers d’'une sollicitation

Le Statut de la facture



Acceder a la deuxieme partie de I'espace de saisie % .Chorus

Aprés avoir cliqué sur le
bOUtOI"I « Enl‘egistl‘er », ﬁ-]'iSupprimer ligne de facture

5 nouvelles rubriques o |
apparaissent.

& Ajouter ligne de facture

P 5 l:l liones par page (0 ligns)

Montnt remise HT Taux TWA Montant HY aprés remise HF Actions

Q 1 BMMGE)  Bacepieurbor 2 ez 20 a 20 = GBE T

- Ligne de poste

- Recapitulatif TVA

MontEnt HT ¢ 560,00

- COmmentalre B 550 oo Montant TVA ¢ 112,00
Montant TTC svant remise &72.00
- Montant total o °
Commentaire libre... Mok

- Pieces jointes
MontEnt TTC =pras ramess ¢ 672,00

Mat 2 payer 1 672,00

Pigces jointes —

- 4 ] " |5 | 5| Todzl d= 0 pidc=s} jointals).

Hom du fichier

Il est conseillé de

compléter les rubriques = Tﬁ %

dans l'ordre proposé ci- =

d essu S Sammr une nouvels fachue Diuephimguesr SppTmEr Erregistrar Vahidar et smoyar
.




(6) Renseigner les lignes de facture (1/2) —— = % Chorus

[t
i

Cliquer sur Ajouter une ligne de facture. La facture doit contenir au moins une ligne de facture.

]
18
)
1

®m  Renseigner les informations de la facture :

Référence : code de l'article ou de la fourniture (zone Saisie dune figne de facture

informative et facultative)
Dénomination : nom de l'article ou de la fourniture (zone

Referance 541X1190
informative et facultative)
Quarftité : r}ombre, d’unités facturées i T
Uniteé : Unité utilisée pour la livraison
Montant unitaire HT : Prix unitaire (H.T.) avant remise .
par unité de Livraison R s
Montant remise HT : en cas de remise, le montant a : =
déduire de la facture peut étre saisi soit HT au niveau de la et piece
ligne de facture, soit TTC au niveau de la rubrique Montant
Total de la facture gt L 260
Sélectionner le taux de TVA : une liste déroulante
permet de choisir le taux. Moete st a0
Si le taux n‘apparait pas dans la liste déroulante, cocher la
case Saisie libre et renseigner le bon taux. TAg VAT HE0
®m  |e « Montant HT aprés remise HT » est calculé Mantant HT aprés remise 560,00

automatiquement selon la formule : B

( ( Quantité ) * (Montant unitaire HT) — (Montant remise HT) ) et

* (1 + Taux TVA) :_ltjrdar'rt TTC aprés remiss 672,00

®  |e « Montant TTC aprés remise HT » est calculé
automatiquement en appliquant la TVA sur le montant apres
remise HT M valider et fermer M Valider et sjouter une nouvelle figne

®  Valider en cliquant sur « Valider et fermer » ou « Valider
et ajouter une nouvelle ligne »



(6) Renseigner les lignes de facture (2/2) " wchorus

Une fois les lignes créées, le tableau ci-dessous se met a jour : —

Ligne de facture =

== Ajouter ligne de facture

()
4

i Supprimer ligne de facturs
ol n BEAN - ﬂ ligries par page (0 fign=)

Montant unitaire HT Montant remise HT Toux TVA Montant HT apres remise HT

Quantite Uniteé

0,00 20,00 560,00 GweT

0 1 541X1190 Bancexdsreurbois. 2 Pisc= 280

Il est alors possible de :

+ Ajouter ligne de facture  Ajouter une ligne de facture

& Modifier une ligne déja créée
B Dupliquer une ligne. Les piéces jointes associées a la ligne ne sont pas dupliquées

& Ajouter des pieces jointes a une ligne de factures en particulier (Si la piece jointe ne concerne
pas une ligne de facture spécifique alors elle sera ajoutée a la facture dans le bloc dédié « Piéces

jointes », voir Partie 8 )
m Supprimer une lighe

M Supprimer ligne de facture  Supprimer les lignes dont les cases a cocher sont sélectionnées



(7) Verifier le récapitulatif et les montants de TUA -~ — wWchorus

Reécapitulatit TVA = —

® |a rubrique ci-contre est calculée

PMowkant de base 1 Fiautent de TVA automatiquement a partir des informations
saisies dans les lignes de facture et affiche
une ligne par taux de TVA

20,0 580! 142,00

Montant ivtaux |

® | es montants HT, de TVA et TTC avant remise sont

calculés automatiquement & partir des informations Montant AT : =60,00
saisies dans les lignes de facture 0 1150
En cas de remise, saisir le montant de la remise Montant TTC avant remise ; 672,00
TTC et un motif

Montant remise TTC & 0,00

= Le montant TTC apres remise est également
calculé automatiquement a partir du montant TTC Matif -
avant remise et du montant de la remise.

= Le net a payer est pré-rempli automatiquement Moritznt TTC aprés remiss : 672,00

mais reste modifiable.
Met 2 payer @ 672,00
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Ajouter des piéces jointes (1/2) ~— — — ¥chorus

Facultatif — vous pouvez joindre un rib —

Cliquer sur le bouton « Gestion piéce jointe » pour ajouter des piéces jointes le cas RS,
échéant. Répéter |'opération pour chaque piéce jointe. Les pieces jointes peuvent étre e
ajoutées : = = £ 2 =
Origine Designation MNom du fichier
TYRE_UTILISATEUR Bivers Divers Foalajpg s + @
“« 4 n > » [5 T=] 7ol de 0 piacas) winte(s).
Type de pigce jointe Désignation Nom du fichier Extension Actions
Sélection ds I pisce Joints = | Parcourir... |
Désignation *
Type de pigce jointe ™
Depuis votre compte Depuis votre ordinateur :
+ Dans la liste des piéces jointes Parcourir... | Cliquer sur « Parcourir » et sélectionner la piéce jointe sur votre ordinateur
enregistrées sur le compte, cliquer = Renseigner le champ « Désignation » avec le nom de la piece jointe
le bouton « % » pour ajouter une = Sélectionner le type de piéce parmi ceux proposés dans la liste déroulante

piece jointe a la facture
Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour valider la saisie

Cliquer sur le bouton « Retour » pour poursuivre la saisie de facture.

® Les extensions de fichier autorisées sont : BMP;HTM; FAX; PNG; XHTML; BZ2; JPEG; PPS; XLC; CSV; JPG; PPT; XLM; DOC; ODP; '
RTF; XLS; GIF; ODS; SVG; XML; GZ; ODT; TGZ; GZIP; P7S; TIF; HTML; PDF; TXT; ZIP; TIFF; XLSX; DOCX .
® La taille maximale autorisée d'une piéce jointe est de 10Mo. L'ensemble des piéces jointes de la facture ne doit pas dépasser 120 Mo ,

.



Rjouter des pieces jointes (2/2) -~ — wchorus
Facultatif e
Une fois les pieces jointes téléchargées, le tableau ci-dessous s'affiche : B ©® s mu o

L] 4 > ) |5 w | Total de 1 pigceis) jointz{sh

Nom du fichier

Divers Brochure Menuiserie Dupont jpg BrochureMD Q & X O

I Supprimes pieces jointes & Telacharger pisces joinbes -+ Gastion pisce jointe

Il est alors possible de :

EICEGELEE RSVl Télécharger les piéces jointes dont la case a cocher est sélectionnée

L dc=Gl S Ajouter des pieces jointes

R e =l Supprimer les pieces jointes dont la case a cocher est sélectionnée

Q  Consulter une piéce jointe

4. Télécharger une piéce jointe

% Supprimer une piéce jointe



(o) Saisir un commentaire -~ — %chorus
Facultatif ——
—
T Supiprimer ligne de facture =+ Ajouter ligne de facture T—
<l ¢ 5[] e e peoe (0 igns) B B @ ® ..(.{_.

Supprimer Enragisirar Vafider st snvoysr

Saisir une nauvelle facture Bupliguer

Cette rubrique permet de saisir, si besoin, un commentaire libre, afin de :
= Donner plus de précisions sur les spécificités propres a sa facture

m Compléter sa saisie avec des informations complémentaires ne rentrant
pas dans les champs proposeés.



E E N

Soumettre une facture (1/2) =" %chorus

[ [

Une fois la saisie terminée, il est possible de :

@ Retour : cette action permet de revenir a I'écran de synthése sans que la facture soit enregistrée.

% Enregistrer sa facture : celle-ci passera au statut « brouillon » et sera modifiable avant une transmission
ultérieure

Supprimer sa facture : action possible si la facture a été enregistrée sans étre envoyée, celle-ci passera au
I statut « supprimée »

@ Envoyer sa facture : celle-ci passera au statut « déposée ». La facture n'est plus modifiable.

Au moment de valider sa saisie, si certains champs obligatoires ne sont pas renseignés ou si les données
renseignées sont erronées, un message indiquant le détail des erreurs s'affiche en rouge en haut de la page :

Accueil connects Activites du gestionnaine Faciures recues Fadiures emises Man Compls

Synithéss Redliercher Saigir facture Depot Factures

« La structure fournissser n'z pas de mandat

Dans ce cas, il est nécessaire de compléter les champs affichés en rouge pour pouvoir renvoyer sa facture.



Soumettre une facture (2/2]

i

‘:Churus

e s

Si tous les champs nécessaires ont été renseignés, lorsque I'on clique sur Valider et Envoyer, la fenétre ci-dessous

s'affiche afin de confirmer son choix d’envoyer la facture. En cas d’erreur, cliquer sur Annuler.

Confirmation d'envoi

Veulllez confirmer |'envel de votre facture su destinataire.

Annuler

Confimer et envayer

o

CPP confirme I'envoi de la facture en produisant un certificat de dépét.

Celui-ci récapitule le numéro de la facture ainsi que le montant net a payer et peut-étre utilisé comme preuve de I'envoi de

la facture. Le certificat de dépoét est téléchargeable.

montant de {Net a payer} est en cours de transfert.

de dépoét a toutes fins utiles.

Chorus

Certificat de dép6t du jj/mm/aaaa (date du jour)
Empreinte : S73DXFt8Q3kjerhkjsdfgS54sdfbsdfhadfh257dfgtS7wxfgsdfgt
Conformément a votre validation, la facture n® {NuméroFacture} d'un

Nous vous invitons a télécharger et conserver ce certificat comme preuve

Chorus Portail Pro




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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Apres avoir saisie sa facture 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

Présentation des différents statuts de cycle de vie et des

Suivre le traitement d'une facture + fonctionnalités permettant de suivre la facture

Gérer son compte utilisateur
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