IfC‘.hor‘us

Démateérialisation des factures du
Secteur Public

Comment saisir mon méemoire de frais
de justice via Chorus Pro ?

La formation en ligne va bient®t commencer e

E,
—

Liberté « Egalité « Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE

e
MINISTERE DE L'ECONOMIE
ET DES FINANCES




Sommaire

[} Principes de Chorus Pro

}  Prérequis pour démarrer sur Chorus Pro

}  Saisir un Mémoire de frais de Justice

}  Suivre le traitement d 6 unmmoire de frais de justice
}  Saisir une sollicitation

} La Communauté Chorus Pro



Principes de Chorus Pro

IH'C'.hor'us

3

} La solution unique et mutualisée Chorus Pro permet le dépdt, la réception et la
transmission

A des factures électroniques,
A des mémoires de frais de justice et
A des demandes de remboursement des taxes sur le carburant aux agriculteurs

} Elle est mise gratuitement a la disposition de tous les types de prestataires de service des
établissements publics .

}  Cet outil est le seul reconnu par la réglementation pour la transmission des factures
dématérialisées

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

i I I ﬁ Besoin d'aide? Posez une question
Chorus

Bienvenue sur le portail Chorus Pro

Si vous &tes une entreprise fournisseur de biens ou de services d'une entité publique francaise, un prestataire de justice ou un exploitant agricole demandant le remboursement de la TIC/TICGMN, vous pouvez
adresser vos demandes de paiement, & l'aide du portail Charus Pro, sous forme électronique plutdt que papier,

Le portail Chorus Pro vous offre les fonctionnalités suivantes :
» Adresser vos demandes de paiement dématérialisées & vos clients publics (par saisie manuelle ou dépdt de PDF fxml) ;
+ Suivre 'avancement du traitement de vos demandes de paiement dématérialisées.

Le portail vous permet de :

« Réduire les coiits et les délais de traitement et entrainer des gains de productivité tant pour les entreprises que pour I'entité publique diente ;
+ Sécuriser les échanges ;
+ [Euvrer pour le développement durable (réduction de 'émission de CO2, de papier, des moyens de transport, etc.).

Ce service est entiérement gratuit..
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Dans Chorus Pro, tous les prestataires, q u Gsibla g ids gessonnes physiques ou
morales, sont matérialisés par une « Fiche structure  ».

0 u steucture Chorus
elégué du procureur,

Les mémoires sont nécessairement émis pour le compte
Pro qui représente le prestataire de justice : interprete,
avocat, laboratoire é

d
d

Comptes Mémoires de
Utilisateurs Structure Frais de Justice

Afin d 6 a ¢ ¢ @uk efanctionnalités de dépdt et de gestion des mémoires de frais
de justice, il est nécessaire de disposer d 6 ucompte utilisateur rattaché a une
structure Chorus Pro.
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} Les utilisateurs Chorus Pro ont acces a des espaces permettant dout i led s
différentes fonctionnalités du portail .

} Les espaces accessibles sont visualisables via le bandeau situé en haut de la
page d 60 a ¢ cde &€hokus Pro.

o 1 |
Chorus ‘

1 Prestataire Justice ( Déconnexion

Activités du gestionnaire Engagements Factures émises Mémoires de frais de justice = Sollicitations émises Mon Compte _

}  Toutes les fonctionnalités liées aux mémoires de frais de justice sont
disponibles dans | 6 e s pveerno&res de frais de justice .
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Autorité Services
requérante Prestataire centralisateurs Pdle Chorus Comptable

\
\

5- Validation de 6- Mise en v,

la demande de .
/ paiement

2- Réalisationde |  3- Création du

1- Prescription la prestation mémoire

paiement

Hors outil

Transmission du dossier

fChor'us ".’Chor'us fChor-us

formulaires

Services centralisateurs*

Traitement et validation
du mémoire
Visualisation du
paiement du mémoire

Saisie du mémoire
Visualisation de son
traitement

Péle Chorus, Comptable,
Responsable budgétaire

Paiement du mémoire

Transmission du statut ddobawmsmcemenoh du statut dbavancen
Chorus Formulaires Chorus

*Auprés du tribunal de grande instanceou de | a cour d
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o . ~
n Initialiser son compte utilisateuie )

A Guide« Premierspasaprésla migrationde votre compte»

—> Utilisateur migré depuis CPP V1| — A nttps:// communautechoruspro.gouvifr/documentation/premiersapres
migrationde-compte

A Webinaire « Comment créer mon compte utilisateur et

> Nouvel utilisateur de Chorus Prol —»  déposer mes factures sur Chorus Pro ? (pour les
entrepriseg »
A https:// communautechoruspro.gouvfr/category/webinaire

A Guide « Introduction a la gestion des structures et des

a Paramétrer la structure d=s | —>  servicedtilisateurs »

A https:// communautechoruspro.gouvfr/documentation/introduction-a-la-
gestiondesstructureset-desservicesutilisateurs

Créer une fiche structure / Se
rattacher a une structure existante

:

A https:// communautechoruspro.gouvfr/documentation/creerune-fiche-

structure

h dzd NRA NJ MédiesdeOS ¢
frais de justice»
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}  Accéder al 0 ® cde adification de structure via | 0 e s pcaviore compte »

o 11 5z 0
Chorus ¥
Pro

. . . s .
Derniére connexion le 7 mai 2018 10:37:45 A Prestataire Justice & Déconnexion

Accueil connecté Activités du gestionnaire Engagements Factures émises Mémoires de frais de justice  Sellidtations émises Mon Compte _

Mon Compte

1) Cliquer sur |“0espace

« MonCompte » Sy

Informations générales
Adresse postale
Mes paramétres

Gestion du mot de passe

2) Dans e bloc«  Mes

rattachements aux
structure », cliquer

\
SUrLS el | ——C)

Identifiant Structure . Raison sociale Statut du rattachement

1540562123JUSTICEPRESTATAIR! j Prestataire JUSTICE Gestionnaire Principal Validée o2 O

#Demander un rattachement
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}  Ou acceder a | 6 ®c deaModification de structure via | 0 e s p«a A&chvités du

estionnaire »
9 Aller sur le bloc «  Mes

structures e de | 6es.pace
« Activités du gestionnaire »

fCh rlu I I % ﬁ Besoin d'aide? Posez une question
Pra

2 Prestataire Justice (@ Déconnexion

Derniére connexion le 15 mai 2018 10:37:45

Activités du gestionnaire | Mémoires de frais de justice  Sollictations émises Mon Compte

Mes actions en attente 4|
] 4 b [ I 5 | |lignes par page (1 ligne(s))

Identifiant structure Date de création
1860898455LEDS25M] LEDS2 SM] 16/04/2013 ACTIF ra
. =#Créer une nouvelle structure
Cliquer sur le bouton 4 _
afin dédacc®der ~ “NO®cr an

de modification de la
structure
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ajouter les coordonnées e

bancalres _anexion le 15 mai 2018 10:37:45 1 Prestataire Justice @ Déconnexion

Accueil connecté  Activités du gestionmaire  Mémoires de frais de justice  Sollicitations émises Mon Compte

Modification de Ia saucture

Informations générales @ 4]

Adresse postale du siége 4|

Coordonnées bancaires

Utiliser ce bloc pour
ajouter | Gnespace

= smoires des frais d
.- ~ mémoires des frais de
Espaces . o justice » a votre structure
Utilisateurs rattachés a la structure 4|

Mandats de facturation 2 Exporter au format CsV 3
Pigces jointes 4|

© ©

Annuler Valider
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}  Enregistrer ses coordonnées bancaires (RIB ou IBAN)

‘.Ch 0 r.u s I I % m Besoin d'aide? Posez une question
Pra

Dernidre connexion le 25 mai 2018 14:20:18 1 Prestataire Justice test  Déconnexion

Accueil connecté Activités du gestionnaire  Mémoires de frais de justice  Sollicitations émises Mon Compte

Modification de la structure

Informations générales

Adresse postale du siege

Coordonnées bancaires cliquer sur «  Ajouter des
coordonnées bancaires »

=" |~ |Total de 1 coordennées bancaires,

Nom Affactureur Type Numéro Date dajout Date de désactivation Statut Actions D

‘ < Ajouter des coordonnées bancaires

Espaces

Mandats de facturation 2 Exporter au format CsV X

Utilisateurs rattachés a la structure

Pieces jointes
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I Renseigner un

libellé facilement

}  Enregistrer ses coordonnées  bancaires (RIB ou IBAN) reconnaissable

Ajouter une coordonnée bancaire

Nom * ; RIB pour frais de Justice
0O affachureur
Type *: RIB
Code pays * : Code banque * : Code Guichet * : Compte bancire * :
FR 30002 00550 00001573417

Saigir les données des coordonnées bancaires les unes 2 la suite des autres sans séparateurs, seulement des carackéres alphanumériques.
Un contrile est effectue dans chague bloc sur le nombre de caractéres :

= rode bangue : § carackéres

= code guichet : 5 caractéres

= compte bancaire : 11 caractéres
= clé RIB : 2 caractéres

Le RIE teléchargs depuis vobre poste de travail doit étre lisible par Fadministration.
{taille maximale par fichier : 409¢ kilo-ochets)

Fichiar * C:\Users\fperrier\Pictu_ Parcourir... |

Type de pidce jointe * : [ Coordonnée bancaire |

© ©

Annuler Validar

Le RIB ou | 6 | BeAtNajouté automatiqguement aux pieces jointes du
celui -ci.

Saisir les coordonnées
bancaires (elles
peuvent étre de type
RIB ou IBAN)

Télécharger le fichier RIB en
cliquant sur «  Parcourir » et
renseigner «  Coordonnée
bancaire » comme type de
piece jointe

Cliquer sur
« Valider »

mémoire au moment de la validation

de
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}  Ajouter | 0 e s pMErooges de frais de justice

| o
% Chorus LS | s EET—— ..
Pra

Demiére connexion le 25 mai 2018 14:20:18 2 Presy Si | 6 e sNdémaires ¢
de frais de justice  »

- Accuel connecté  Activités du gestionnaire  Sollicitations émises Mon Compte m n 6 est p as p r ®S ent

Modification de Ia structure

Informations générales

Adresse postale du siege

Coordonnées bancaires

Services 4+ |
Espaces =
| 4 2 b 3 IﬁTotal de 8 espace(s).

Service Espace i O

Service par défaut de la structure Mon compte ACTIVE ™ =

Service par défaut de la structure Mon compte ACTIVE C“quer Sur « AjOUter un

Service par défaut de la structure Mes factures émises ACTIVE eSpace i

Service par défaut de la structure Mes sollictations émises ACTIVE ﬁﬁ o D

Service par défaut de la structure Mes solictations émises ACTIVE ﬁ'ﬂ D

4 outa dos epaces

4+ Ajouter des espaces
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}  Ajouter | 0 e s pVMeerooges de frais de justice S®l ectionner | obespa
_ . _ Mémoires de frais de
RAjouter des espaces ouverts a la structure ou au service de la structure justice en modification

Pour rajouter des espaces a la structure, sélectionnez tous les services.

T ——
@] @]

Mes factures émises
Mes factures de travausc
Mes factures & validar 0O 0
A Vous pouvez renseigner votre e = @
catégorie de prestataire. Elle es sngegements O ©
sera dées lors renseignée par Activités du gestionnaire o o
d®f aut | ors de | a sai/is#em=doun 0 0
meémoire Raccordement ECI et API @] (@]

A Pour les structures de type
particulier, il est nécessaire de
renseigner le Régime/Statut
« Indépendants » ou « COSP »
(collaborateur occasionnel du
service public ) Regime/Statut *: (O Indépendants

() COSP

Cliquer sur
@ @ « Valider » pour
finaliser
Annuler Valider |ﬁab0nnement

Catégorie prestataire : Traducteurs et interprites
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}  Les valeurs a saisir sur Chorus Pro figurent dans la réquisition qui vous a été

remise :
EXEMPLE DE REQUISITION PAR UN OFFICIER DE POLICE JUDICIAIRE

(Timbes du Servics) REPUBLIQUE FRANGAISE

DIRECTION GENERALE DE LA POLICE NATIONALE

REQUISITION A PERSONNE

e ——

e Now, IS

W Officier de Police Judiciaire,

egissant en vestu des dispositions de Particle " _ 1Ty du Code de

Procédure pénale,
Nature de Iffaro Prios et, au besoin, requérons FEMNNENN. l
ucald e yocd M, o) '

A leffet de procéder aux actes ci-anrds -

T l[ I‘Fti'ﬂ'! b! !S ! g lt&’ll

MR prétera serment par éorit

d’apporier son concours & la justice én son honneur et conscience :
en téte de son rapport ¥ ;
par déclaraiion écrite séparée ¥,

Bon goor suvid
W\df b otAtle
e o.q.’\gn_g,_—,iggk
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Autorité requérante

Texte de référence

Num®r o de |daffaire Type de la prestation
































































































