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

A Créer un compte sur Chorus Pro (Prérequis, procédures et
conseils)

A Création d dne fiche structure

A Dépot d 6 u raeture au format PDF et saisie des factures sur
le portall

A Traiter une facture

A la fin de ce webinaire, les participants seront capables dout i | i

portail Chorus Pro pour | 6envoi des f a

Le support de ce webinaire est téléechargeable a partir
A de | 6 o gatoivebinar
A Sur le site communauté chorus pro
https://communaute.chorus - pro.gouv.fr/
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Se connecter a Chorus pro

Paramétrer sa fiche structure

Saisir et deposer une  facture sur le portail

Définir son  organisation sur Chorus Pro

Echanger avec vos clients ou avec le support

La documentation et le support Chorus Pro



1. Introduction & Chorus Pro % Chorus
Le cadre réglementaire de Chorus Pro

} LO6or donndun26ejuin 2014 relative au développement de la facturation électronique
dispose que les factures adressées par les fournisseurs aux structures du secteur public
doivent é&tre dématérialisées

} Pour les émetteurs de factures a destination du secteur public, le calendrier de mise en
T uv rde cette obligation est progressif

Les grandes enireprises
(+ de 5000 salariés) Les PME/TPE
et les personmes publiques (10 & 250 salariés)

1®F janvier 1 janvier
2017 2019

Q) .

O

1= janvier
2020

Les entreprises de taille Les microentreprises
intermédiaire (- de 10 salariés)
(250 & 5000 salariés)
Depuis le ler janvier 2017 , | 0 E tles tcqllectivités territoriales et leurs établissements publics
respectifs sont dans | 6obl i gdbaoneptours les factures électronigues pourvu

g u 6 e Isdiept sdéposées suivant les modalités prévues par | 6 or donnance



1. Introduction & Chorus Pro '.'Chorus
Le Portail unique de la facturation électronique pro

}  Une solution mutualisée (Chorus Pro) permettant le dépbt, la réception et la transmission
des factures électroniques est mise gratuitement a la disposition des fournisseurs . Cet
outii est le seul reconnu par la réglementation pour la transmission des factures

dématérialisées

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

o () A—
Chorus
Pro

A Stéphane DUPOND @ Déconnexon
—

Bienvenue sur le PORTAIL CHORUS PRO

Vous &tes une entreprise fournisseur de biens ou de services d'une entité publique francaise. A I'aide du portail Chorus Pro, vous pouvez lui adresser vos factures sous forme électronique 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.

A

}  Sa construction a éeté confiee a | AFE (Agence pour | 61 nf or nkmanciageu de | 6 E)tgait
assure | ur banidsSystame d 6 | nf or minandieende | 0 £ (S&EE ).

aife.

gaence pour \lr\ﬁ:lr‘rr\s tioue
nnnnnnnnnnn

http://www.economie.gouv.fr/aife/agence -pour -linformatique -financiere -letat -0



1. Introduction a Chorus Pro i‘Chorus
Un outil de transmission Pro

Acteurs récepteurs de
facture

NG A I 6Etat *,
A Les établissements
publics nationaux,
A Les collectivités
territoriales et leurs

groupements,
A Les établissements

Acteurs émetteurs de
facture

A Les titulaires de
contrats,

A Lessous -traitants
admis au paiement
direct,

A Les EPN, collectivités
territoriales et leurs

établissements publics locaux.
publics.
Environ 1 115 000 Plus de 140 000
fournisseurs de la sphere entités
publique
} Chorus Pro est avant tout un outil de transmission dématérialisée des

factures . Les documents transmis par Chorus Pro sont :

- -ﬁav-




1. Introduction a Chorus Pro
mo d e

Choi sir s on

"‘Chorui

do®mi ssi on

}  Vous disposez de trois modes d 6 ut i | ides@horusoPmo :

(Echange de

Informatisées) permet
dé®changer des flu permetauxpartenaires

Le mode Portail consiste a
déposer ou saisir vos factures
directement sur le Portail

Chorus Pro.

}  Nous allons nous concentrer

LO6EDI
Le mode service (via les API)

standardisés de données entre déi nt ®gr er es fonc

---O

dans ce Webinaire sur le « mode Portail »



Notions clés de Chorus Pro

Définitions fro
- y
Service M
Les services permettent
essentiellement de faciliter
le routage de la facture
dans la structure. Une
structure peut contenir 0 ou N
X service(s).
e o) (s) e —x
AN Y,
Structure
La structure identifie Espape .
chaque Les espaces deter_mllnent
émetteur/récepteur en N4 aLxquellos oo uilisateurs
tant que fournisseur ou \ “ AUTONL ACCAS
structure publique. '
\ 4 . \ /
Dy Utilisateur —

Un utilisateur est
rattaché a une ou
X structure(s),a 0
ou X service(s), et
a acces aux
espaces auxquels il
est habilité.
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2. Se connecter a Chorus Pro ‘-.Chor'us
Mise en situation

10

'-Chorus Manuela Martin est responsable de la facturation client
" dans | 6 ent r expbes Bdices de Savoie » qui doit

désormais envoyer des factures dématérialisées a ses
clients publics sur Chorus Pro.

Manuela n 6 pas encore de compte utilisateur sur Chorus Pro. Elle va s 0i nsct
directement sur le portail Chorus Pro, en cliguant sur le lien suivant

www.chorus - pro.gouv.fr ! !

Vous étes nouveau sur Chorus Pro ?

Créer votre compte



2. Se connecter a Chorus Pro Chorus
Démonstration Pro

Manuela se connecte a
https://chorus  -pro.gouv.fr/

Manuela crée son compte
utilisateur

Guides utilisateurs associés: Cr®er un compte wutilisateur et sbaut he
Gérer son compte utilisateur



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/creer-un-compte-utilisateur-et-sauthentifier-pour-les-structures-privees/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/gerer-son-compte-utilisateur/

2. Se connecter a Chorus Pro

Finaliser votre inscription '.'Chor'us
12
Lorsque Manuela clique sur le bouton « Finaliser I|éiumnscmaiplt idonacti vat i

sa messagerie par | 0adchesspre.noniaatioh.aifs@chovuapnoto@iv.fr

} En c¢cliquant sur | e mail dbéactivation
inscription et sécuriser son acces a Chorus Pro

, el |l e est al

Adresis Sectiongos de cormexon GEST_FOUR25915950@cpp2017.fr o : MARTIN

Adrewes Sactrongass de oontadt m anuela.martin@outlook.fr Prénom Manuela

Pour #tre acceptd, vobre mot de passe dok comporter s miremem 12 carachéres et comporter
au rons 3 types de carachéres panml les 4 groupes suants ©

Manuela choisit son mot de passe

—— T EREChEEEEEEEEEE ainsi qudédune quest.
— re—— - de le récupérer automatiquement
(p— Sessassansnaald en cas dooubl i
Question secréte = ; : Quel est mon nom n
Eiporme = u Manuela Martin u
‘lllllllllllll.
HEER
R

}  Une fois son mot de passe défini, elle clique sur


mailto:choruspro.notification.aife@choruspro.gouv.fr

2. Se connecter a Chorus Pro
Finaliser votre inscription

'-.Chor'us

13

} Aprés avoir validé son mot de passe, Manuela accéde a la page d 6 ac cdee i |

Chorus Pro :
;
" Chorus B8 () -y
Fro L Manuela MARTIN & Décorreeon

Fil d'événements Actualites

Aacun fil d'évinements trouwd, Sucuns actualite trouvde,

Rechercher une structure publique

Manuela a désormais acces a son compte utilisateur Chorus Pro.



2. Se connecter a Chorus Pro

Synth se de | a cr®ation doéun <co
14
4 ) o 4 )
AJe me connecte AJe clique sur le
au site Chorus |l ien ddoact] vat
Pro AJe remplis les regu par mél AJe saisis un mot
informations de passe et une
générales de mon guestion secrete,
compte puis je valide
utilisateur mon inscription

.

N

.

N
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Saisir et deposer une  facture sur le portail

/ Définir son organisation sur Chorus Pro
~ ’

Echanger avec vos clients ou avec le support

La documentation et le support Chorus Pro
S



3. Paramétrer sa fiche structure '.'Ch
. orus
Demander un rattachement a une structure 1/2 Pro

16

Manuela peut désormais accéder a son compte utilisateur sur Chorus Pro grace a

ses identifiants personnels. Elle doit ensuite rattacher son compte

utilisateur a | 6enti t® juridi que Lé&slDélieenderSavpie i s> aq
nom de laquelle elle va émettre des factures.

Dans Chorus Pro, cette entité juridique est appelée « structure  ».

|
ﬁ Demande de rattachement sur Chorus Pro ﬁ

Compte utilisateur Fiche structure
Utilisatrice Manuela SIRET: 00000000108396

Les Délices de Savoie

La fiche structure identifie  de maniére unique chaque émetteur/récepteur de
factures en tant que fournisseur ou client public. Toutes les entités, privées
comme publiqgues, sont identifiees par leur SIRET sur Chorus Pro.



3. Paramétrer sa fiche structure
Demander un rattachement a une structure 2/2

17

Lors de sa demande de rattachement de compte
utilisateur a une structure, Manuela doit renseigner une ou
plusieurs des criteres de recherche suivants

- Raison sociale
- ldentifiant
- Libellé de la structure

Si la recherche ne donne aucun résultats et que la structure
n 0 pas encore été creée sur Chorus Pro, Manuela crée une
nouvelle fiche structure . Pour cela, elle doit renseigner les
informations  suivantes :

- Identifiant de la structure (généralement son SIRET)

- Raison sociale (si  non enregistrée dans | 0 ®t ape
précédente)

- Libellé (en complément eéventuel de la raison sociale)

- Adresse postale




3. Paramétrer sa fiche structure ‘-'Chor'us
Distinguer les roles utilisateurs sur Chorus Pro
18

Les utilisateurs rattachés a une structure sur Chorus Pro sont distingués en trois
categories :

Gestionnaire principal
Détient tous les droits ddadmi ni segtrdat eur
gestionnaire sur la/les structures

Gestionnaire secondaire

Détient tous les droits dobéadmini staetateeur
gestionnaire  sur la/les structures excepté celui de
changer le gestionnaire principal

Utilisateur  simple

Ne détient aucun droit d 6 ad mi ni sdurla streaure .
Ses acceés sont déterminés par le gestionnaire principal
et le ou les gestionnaire(s) secondaire(s) .

% 6 %

Si la structure « Les Délicesde Savoie € nodoexi ste pas encorje s
apr s | 6 av BManuelasera® @ommée par défaut gestionnaire
principal  sur la structure.

Nous verrons au cours de la démonstration comment transférer ce réle a un
autre utilisateur.




3. Paramétrer sa fiche structure Chorus
Démonstration Pro

Manuela crée une nouvelle
structure sur Chorus Pro

[

Désormais rattachée a la
structure « Les Délices de
Savoie », elle vérifie son

role utilisateur

Guide utilisateur associé: Créer une fiche structure



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/creer-une-fiche-structure/

3. Paramétrer sa fiche structure ‘-.Chor'us

|l ntroduction © |l a notion doespac
20
}  Une fois rattachée a la structure « Les Délices de Savoie », Manuela voit apparaitre en haut
de son ®cran diff®rents onglets: ces oeppgdetr»s per

c 0 e& dire a différentes fonctionnalités de Chorus Pro.

o' Chorus TEJ = R - e e
Fro

Demiére connexion le 16 mai 2017 15:09:03 L venveamarTiv @ Déconnexion

,k Accuell connecté Activités du gestionnaire Factures émises Sollicitations émises Mon Compte

Fil d'évenements Actualites




3. Paramétrer sa fiche structure '-'Chcn'us

|l ntroduction ©° | a notion dobébespace
21
Espaces accessibles Espaces accessibles
par défaut sur validation
uniguement

Espace « Factures de
travaux » !
. . \ )
Gestionnaire ~ = p
principal \__ =
Gestionnaire Gestionnaire(s)
Espace « Engagement  » principal Secondaire(s)
N 7 \ -
A\ v/ \ -
Gestionnaire(s)
Secondaire(s) Espace « Mémoires de frais
de justice »
N v/ \ -
Espace « Demande de
remboursement TIC » . .

\ J Les utilisateurs simples
demandent un abonnement
aux espaces. Ces demandes

Espace « factures a sont validées par les GP et GS
Utilisateur valider » de leur structure.

w oW W

Utilisateur Utilisateur Utilisateur




3. Paramétrer sa fi_che structure '..Chorus

| nt roduct

on “ | a notion dobébespac: Pro

22

Détails de la fonctionnalité

Activités du gestionnaire

Mon compte

Factures émises

Sollicitations émises

Factures de travaux

Factures a valider

Engagements

Suivi des flux

Mémoires de frais de justice

Demande de remboursement
TIC

Per met dbéorganiser sa structure dans Chorus Pr

colléegues/collaborateurs * travaill er sur tout ou partie de
Permet de gérer son compte utilisateur, de faire une demande de rattachement a une
structure/ un service et de demander | 6abonnement
Permet de saisir ou de déposer ses factures, et de consulter leurs statut de traitement

Permet de solliciter le  support utilisateurs de Chorus Pro ou dodéobtenir wune i

son client sur |l e traénisement doéune facture
Permet de déposer les documents concourants a la facturation des marchés de travaux
publics

Permet aux titulaires de marchés de gérerles facturesdans les cas de sous-traitance et

cotraitance (validation, refusé¢)

Permet de consulter ses  engagements contractuels avec une entité publique (numéro en

| ien avec | e bon de commande, mar c h®é)

Per met aux structures ®mettrices de flux entrants
de | 6int®gration de ces flux statuts)

Permet de déposer et de suivre les demandes de paiement des mémoires de frais de

justice

Permet de saisir et de suivre les demandes de remboursement TIC/ TICGN



3. Paramétrer sa fiche structure Chorus
Démonstration Pro

Manuela vérifie et modifie
les informations de la

structure

Manuela ouvre | 6espa
« engagements »sur sa
structure

Guides utilisateurs associés: Créer une fiche structure
Introduction a la gestion des structures et des utilisateurs

Lorsque: vous: ouvrezz um nouvell espace: sur votre: structure;:, déconnectez 7-vous: puis:
reconnectez 7-vous: afim que:le: nouvell espace: apparaisse- sur votre: écran.


https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/creer-une-fiche-structure/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/introduction-a-la-gestion-des-structures-et-des-services-utilisateurs/

3. Paramétrer sa fiche structure
Effectuer une demande de rattachement "-Chorus

Pro

24

} Pierre Duboi s a r e]lesDelicesdedSavoie r » pour aideeMaguela
dans | 6®mi ssion et | a gestion des factures

Une fois son compte utilisateur créé, Pierre va effectuer une demande de
rattachement a la structure « Les Délices de Savoie  ».

R En attente de validation du
Demande de rattachement a la structure gestionnaire principal de la structure

> >

. @ SIRET: 00000000108396 @ Manuela
Pierre Gestionnaire

Les Délices de Savoie principale

Cette demande doit étre acceptée par Manuela. Elle décide de nommer Pierre
gestionnaire secondaire sur la structure. Puis elle choisit de lui transférer son role
de gestionnaire principal sur la structure.




3. Paramétrer sa fiche structure Chorus
Démonstration Pro

Pierre demande a se rattacher a
la structure « Les Délices de
Savoie »

Manuela accepte la demande de
rattachement de Pierre et le
nomme gestionnaire secondaire
sur la structure

Manuela transfére son réle de
gestionnaire principal a Pierre

Guide utilisateur associé: Activités du gestionnaire



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/activite-du-gestionnaire/

3. Paramétrer sa fiche structure
par am®tr age

Synth se

du

r

AJe crée une nouvelle
structure

ddoune

/" O\

ﬁ
Aldouvre | es
dont | oai be
structure
\_ _J

N

P S pacd
5 01 N

f i'-.Chor'us

r

—

AJe valide les
demandes de
rattachement
ddéautres
la structure

ut

26

i sateur s




3. Paramétrer sa fiche structure iChoru
| |

. S
Focus sur le rattachement des utilisateurs ,.

Plusieurs utilisateurs peuvent
étre rattachés a une méme
structure.

Un utilisateur peut étre
rattaché a plusieurs structures

Il sbébagit donc de deux notions diff®rentes : utili
Ces deux notions sont " utiliser en fonction de vo



