
Dématérialisation des factures du 
Secteur Public

Comment créer mon compte utilisateur et déposer 
mes factures sur Chorus Pro (pour les entreprises)

Le webinaire va bient¹t commenceré
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Objectifs du webinaire

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

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

Å Création dôune fiche structure

Å Dépôt dôunefacture au format PDF et saisie des factures sur
le portail

Å Traiter une facture

A la fin de ce webinaire, les participants seront capables dôutiliser le 
portail Chorus Pro pour lôenvoi des factures aux clients publics.

Le support de ce webinaire est téléchargeable à partir :

Á de lôoutilgotowebinar

Á Sur le site communauté chorus pro

https://communaute.chorus - pro.gouv.fr/
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} Lôordonnancedu 26 juin 2014 relative au développement de la facturation électronique
dispose que les factures adressées par les fournisseurs aux structures du secteur public
doivent être dématérialisées .

} Pour les émetteurs de factures à destination du secteur public, le calendrier de mise en
îuvrede cette obligation est progressif :

1. Introduction à Chorus Pro
Le cadre réglementaire de Chorus Pro

Depuis le 1 er janvier 2017 , lôEtat,les collectivités territoriales et leurs établissements publics
respectifs sont dans lôobligationdôacceptertoutes les factures électroniques pourvu
quôellessoient déposées suivant les modalités prévues par lôordonnance.
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} Une solution mutualisée (Chorus Pro ) permettant le dépôt, la réception et la transmission
des factures électroniques est mise gratuitement à la disposition des fournisseurs . Cet
outil est le seul reconnu par la réglementation pour la transmission des factures
dématérialisées .

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

} Sa construction a été confiée à lôAIFE (Agence pour lôInformatiqueFinancière de lôEtat) qui
assure lôurbanisationdu Système dôInformationFinancière de lô£tat(SIFE ) .

1. Introduction à Chorus Pro
Le Portail unique de la facturation électronique

http://www.economie.gouv.fr/aife/agence -pour - linformatique - financiere - letat -0
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1. Introduction à Chorus Pro
Un outil de transmission 

} Chorus Pro est avant tout un outil de transmission dématérialisée des 
factures . Les documents transmis par Chorus Pro sont :

Á Les titulaires de 
contrats,

Á Les sous - traitants 
admis au paiement 
direct, 

Á Les EPN, collectivités 
territoriales et leurs 
établissements 
publics.

Acteurs émetteurs de 
facture

Environ 1 115 000 
fournisseurs de la sphère 

publique

Á lôEtat*,
Á Les établissements 

publics nationaux,
Á Les collectivités 

territoriales et leurs 
groupements,

Á Les établissements 
publics locaux.

Acteurs récepteurs de 
facture

Plus de 140 000 
entités

Factures simples 

(fournitures et 

services)

Factures de 

cotraitant ou de 

sous-traitant

Documents de 

facturation des 

marchés de 

travaux

Facture dõavoir
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1. Introduction à Chorus Pro
Choisir son mode dô®mission de factures

} Vous disposez de trois modes dôutilisationde Chorus Pro :

} Nous allons nous concentrer dans ce Webinaire sur le « mode Portail »

Le Mode Portail Le mode EDI Le mode Service

Le mode Portail consiste à 
déposer ou saisir vos factures 
directement sur le Portail 
Chorus Pro.

LôEDI (Echange de Donn®es 
Informatisées) permet 
dô®changer des flux 
standardisés de données entre 
plusieurs systèmes 
dôinformation.

Il sôagit donc dôenvoyer des 
factures par flux de données 
informatique de votre SI vers 
Chorus Pro, et de récupérer les 
retours dôinformation de Chorus 
Pro par ce même canal.

Le mode service (via les API) 
permet aux partenaires 
dôint®grer les fonctionnalit®s 
offertes par la solution 
mutualisée Chorus Pro dans 
leur syst¯me dôinformation 

LôAPI (Application Programming
Interface) est un ensemble de 
requêtes mis à disposition par 
Chorus Pro qui peuvent être 
ex®cut®es ¨ partir dôun SI 
externe à Chorus Pro.
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Notions clés de Chorus Pro 

Définitions

Utilisateur
Un utilisateur est 
rattaché à une ou 
x structure(s), à 0 
ou x service(s), et 

a accès aux 
espaces auxquels il 

est habilité.

Structure
La structure identifie 

chaque 
émetteur/récepteur en 
tant que fournisseur ou 

structure publique.

Service
Les services permettent 

essentiellement de faciliter 
le routage de la facture 
dans la structure. Une 

structure peut contenir 0 ou 
x service(s). 

Espace
Les espaces déterminent 

les fonctionnalités 
auxquelles les utilisateurs 

auront accès.
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2. Se connecter à Chorus Pro
Mise en situation

Manuela Martin est responsable de la facturation client
dans lôentreprise« Les Délices de Savoie » qui doit
désormais envoyer des factures dématérialisées à ses
clients publics sur Chorus Pro.

Manuela nôapas encore de compte utilisateur sur Chorus Pro. Elle va sôinscrire
directement sur le portail Chorus Pro, en cliquant sur le lien suivant :

www.chorus - pro.gouv.fr
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2. Se connecter à Chorus Pro
Démonstration

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

Manuela crée son compte 
utilisateur

Guides utilisateurs associés: Cr®er un compte utilisateur et sôauthentifier
F 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/
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2. Se connecter à Chorus Pro
Finaliser votre inscription

Lorsque Manuela clique sur le bouton « Finaliser lôinscriptionè un mail dôactivation est envoy® sur 
sa messagerie par lôadresse mail suivante : choruspro.notification.aife@choruspro.gouv.fr

} En cliquant sur le mail dôactivation, elle est alors renvoy®e sur une page pour finaliser son 
inscription et sécuriser son accès à Chorus Pro

Manuela choisit son mot de passe 
ainsi quôune question lui permettant 
de le récupérer automatiquement 
en cas dôoubli

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

m anuela.martin@outlook.fr

GEST_FOUR25915950@cpp2017.fr MARTIN

Manuela

Quel est mon nom

Manuela Martin

mailto:choruspro.notification.aife@choruspro.gouv.fr
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} Après avoir validé son mot de passe, Manuela accède à la page dôaccueilde
Chorus Pro :

Manuela a désormais accès à son compte utilisateur Chorus Pro.

2. Se connecter à Chorus Pro
Finaliser votre inscription

Manuela MARTIN
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2. Se connecter à Chorus Pro
Synth¯se de la cr®ation dôun compte utilisateur

ÅJe me connecte 
au site Chorus 
Pro

Etape 1

ÅJe remplis les 
informations 
générales de mon 
compte 
utilisateur

Etape 2

ÅJe clique sur le 
lien dôactivation 
reçu par mél

Etape 3

ÅJe saisis un mot 
de passe et une 
question secrète, 
puis je valide 
mon inscription

Etape 4
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3. Paramétrer sa fiche structure
Demander un rattachement à une structure 1/2

Manuela peut désormais accéder à son compte utilisateur sur Chorus Pro grâce à 
ses identifiants personnels. Elle doit ensuite rattacher son compte 
utilisateur à lôentit® juridique (lôentreprise çLes Délices de Savoie ») au 
nom de laquelle elle va émettre des factures.

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

Compte utilisateur
Utilisatrice Manuela

Les Délices de Savoie

Demande de rattachement sur Chorus Pro

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

Fiche structure
SIRET: 00000000108396
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Lors de sa demande de rattachement de compte
utilisateur à une structure, Manuela doit renseigner une ou
plusieurs des critères de recherche suivants :

- Raison sociale
- Identifiant
- Libellé de la structure

Si la recherche ne donne aucun résultats et que la structure
nôapas encore été créée 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 lô®tape

précédente)
- Libellé (en complément éventuel de la raison sociale)
- Adresse postale

3. Paramétrer sa fiche structure
Demander un rattachement à une structure 2/2
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Les utilisateurs rattachés à une structure sur Chorus Pro sont distingués en trois
catégories :

Gestionnaire principal :
Détient tous les droits dôadministrateuret de
gestionnaire sur la/les structures

Gestionnaire secondaire :
Détient tous les droits dôadministrateuret de
gestionnaire sur la/les structures excepté celui de
changer le gestionnaire principal

Utilisateur simple :
Ne détient aucun droit dôadministrateursur la structure .
Ses accès sont déterminés par le gestionnaire principal
et le ou les gestionnaire(s) secondaire(s) .

Si la structure « Les Délices de Savoie è nôexiste pas encore sur Chorus Pro,  
apr¯s lôavoir cr®®e,Manuela sera nommée par défaut gestionnaire 

principal sur la structure.

Nous verrons au cours de la démonstration comment transférer ce rôle à un 
autre utilisateur. 

3. Paramétrer sa fiche structure
Distinguer les rôles utilisateurs sur Chorus Pro
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3. Paramétrer sa fiche structure
Démonstration

Manuela crée une nouvelle 
structure sur Chorus Pro

Désormais rattachée à la 
structure « Les Délices de 
Savoie », elle vérifie son 
rôle utilisateur

Guide utilisateur associé: Créer une fiche structure 

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/creer-une-fiche-structure/
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} Une fois rattachée à la structure « Les Délices de Savoie », Manuela voit apparaître en haut 
de son ®cran diff®rents onglets: ces onglets permettent dôacc®der ¨ des çespaces » , 
côest-à-dire à différentes fonctionnalités de Chorus Pro. 

3. Paramétrer sa fiche structure
Introduction ¨ la notion dôespace

Manuela MARTIN
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3. Paramétrer sa fiche structure
Introduction ¨ la notion dôespace

Gestionnaire(s) 

Secondaire(s)

Gestionnaire 

principal

Utilisateur 

Espace « Activités du 

gestionnaire »

Espace « Mon Compte »

Espace « Sollicitations 

émises »

Espace « Factures 

émises »

Espace « Factures de 

travaux »

Espace « suivi des flux »

Espace « factures à 

valider »

Espace « Demande de 

remboursement TIC »

Espace « Mémoires de frais 

de justice »

Espace « Engagement »
Gestionnaire(s) 

Secondaire(s)
Gestionnaire 

principal

Utilisateur

Les utilisateurs simples 
demandent  un abonnement 
aux espaces. Ces demandes 

sont validées par les GP et GS 
de leur structure. 

Espaces accessibles 
par défaut

Espaces accessibles 
sur validation 
uniquement

Utilisateur Utilisateur
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3. Paramétrer sa fiche structure
Introduction ¨ la notion dôespace

Espace Détails de la fonctionnalité

Activités du gestionnaire Permet dôorganiser sa structure dans Chorus Pro et dôhabiliter ses 
collègues/collaborateurs ¨ travailler sur tout ou partie des espaces quôon y a cr®®s

Mon compte Permet de gérer son compte utilisateur, de faire une demande de rattachement à une 
structure/ un service et de demander lôabonnement ¨ des espaces

Factures émises Permet de saisir ou de déposer ses factures, et de consulter leurs statut de traitement

Sollicitations émises Permet de solliciter le support utilisateurs de Chorus Pro ou dôobtenir une information de 
son client sur le traitement dôune facture émise

Factures de travaux Permet de déposer les documents concourants à la facturation des marchés de travaux 
publics 

Factures à valider Permet aux titulaires de marchés de gérer les factures dans les cas de sous - traitance et 
cotraitance (validation, refusé) 

Engagements Permet de consulter ses engagements contractuels avec une entité publique (numéro en 
lien avec le bon de commande, march®é)

Suivi des flux Permet aux structures ®mettrices de flux entrants dans Chorus Pro de suivre lô®volution 
de lôint®gration de ces flux statuts) 

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

Demande de remboursement 
TIC

Permet de saisir et de suivre les demandes de remboursement TIC / TICGN
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3. Paramétrer sa fiche structure
Démonstration

Manuela vérifie et modifie
les informations de la
structure

Manuela ouvre lôespace 
« engagements »sur sa 
structure 

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

Lorsque vous ouvrez un nouvel espace sur votre structure, déconnectez -vous puis
reconnectez -vous afin que le nouvel 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/
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3. Paramétrer sa fiche structure
Effectuer une demande de rattachement

} Pierre Dubois a rejoint lôentreprise çLes Délices de Savoie » pour aider Manuela 
dans lô®mission et la gestion des factures.  

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

Pierre

Les Délices de Savoie

Demande de rattachement à la structure

SIRET: 00000000108396

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

de gestionnaire principal sur la structure. 

Manuela 
Gestionnaire 

principale

En attente de validation du 
gestionnaire principal de la structure

1 2
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3. Paramétrer sa fiche structure
Démonstration

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

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

Manuela transfère son rôle de 
gestionnaire principal à Pierre 

Guide utilisateur associé: Activités du gestionnaire

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/activite-du-gestionnaire/
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3. Paramétrer sa fiche structure 
Synth¯se du param®trage dôune fiche structure

ÅJe crée une nouvelle 
structure

Etape 1

ÅJôouvre les espaces 
dont jôai besoin sur la 
structure 

Etape 2

ÅJe valide les 
demandes de 
rattachement  
dôautres utilisateurs ¨ 
la structure

Etape 3
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Il sôagit donc de deux notions diff®rentes : utilisateur et structure dans Chorus Pro. 
Ces deux notions sont ¨ utiliser en fonction de votre choix dôorganisation

Un utilisateur peut être 
rattaché à plusieurs structures

Plusieurs utilisateurs peuvent 
être rattachés à une même 

structure. 

3. Paramétrer sa fiche structure
Focus sur le rattachement des utilisateurs

1 2

1 2 3 4


