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La communauté Chorus Pro

Pour accéder a la documentation : Guides, FAQ, ...
https://communaute-chorus-pro.finances.gouv.fr/

Une banque documentaire dédiée aux fournisseurs

Banque documentaire - FAQ - A tance
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La communauté Chorus Pro

pour les structures privées

Premiers pas sur Chorus Pro

Création du compte

Geérer les factures Gérer les structures, services et utilisateurs

Gerer son compte utilisateur Creer une fiche structure Activité du gestionnaire
Saisir une facture Déposer une facture unitaire Suivre le traitement d'une
ou un lot de factures facture

Saisir une sollicitations et suivre son traitement




Le Portail Chorus Pro et la création du compte

https://chorus-pro.gouv.fr

Bienvenue sur le POR CHORUS PRO

Vous étes une entreprise fournisseur de biens ou de services d'une entité publique frangaise. A '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 'avancement du traitement de vos factures 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 l'entité publique cliente ;
* Sécuriser les échanges ;
s (Euvrer pour le développement durable (réduction de I'émission de CO?, de papier, des moyens de transport, etc.).

Ce service est entigrement gratuit.

Vous avez déja un compte ? Actualités

-

Adresse électronigue de connexion : Indisponibilité du portail Chorus Pro

Chorus Pro sera fermé pour une opération de maintenance mercredi 12 octobre de 15h 3

Mot de passe : minuit.

16 septembre 2016

Chorus Pro remplace Chorus Factures pour la transmission et le suivi de vos factures
dématérialisées 3 destination des services de I'Etat ainsi que de collectivités et
établissements publics pilotes : métropole de Lile, communauté de commune de Parthenay-
Gatines, commune de Le Monétiers-les-Bains, conseil départemental de 'Aube, Vosgelis
Habitat et lycée Bernart de Ventadour.

Se connecter

Mot de passe oublié ?

Point d'attention : vos mémoires de frais de justice ou vos demandes de remboursement
TIC / TICGM continuent a étre déposés sur l'interface dédiée (https://chorus-portai-
pro.finances.gouv.fr/chorus_portail_pro).

Vous étes nouveau sur Chorus Pro ? Rechercher une structure publique

Créer votre compte structure publique




|dentification du Gestionnaire Principal

On commence par créer le compte du Gestionnaire principal (Nom, mail, adresse) d'autres
utilisateurs pourront par la suite étre créés)

Saisie nouvel utilisateur

Informations générales

Adresse électronigue de choruspro@gmail.com Ressaisissez votre choruspro@gmail.com
connexion * : adresse

élactronigue de

connexion * :

Votre adresse de connexion vous permetira de vous connecter
Wotre adresse de contact sera utilisée pour vous contacter. Si elle n'est pas renseignée votre

Adresse électronigue de choruspro@amail.com _

. adresse de connexion sera utilisée pour vous contacter
contact :
Mom * : Pellegrin Prénom * : Simon

Adresse postale

Adresse * : 12 rue Alphonse Guerrin

Complément adresse 1 :

Complément adresse 2 : Ville obligatoire
Code postal = : 38110 Ville = = La Tour du P’|n|
Pays * : j Téléphone :
Fax :
Captcha =
-
=
L]

Entrez les caractéres générés par image * @ | kafx?.‘

Annuler Enregistrer et Configurer mon compte Finaliser lnscription



Le rattachement du GP a sa structure

Il faut alors rattacher ce gestionnaire a une structure, I'entreprise, qu'il faut créer. Aprés avoir
compléter votre profil (cf page précédente), vous trouverez en dessous ce sous menu :

He= rattachvements aux structres

TdentFiant Strecture Désignation

Hd4d ok » 5 ;I gnes par pege (0 bgnes}

: Supprimer rabzchen s 4 Demander un mttachement

L'écran ci-dessous apparait alors, et aprés avoir cliqué sur « Rechercher », sélectionnez « Saisir
une nouvelle structure » :

Demander un rattachement a une structure

Critires e recheie

Rakon sorkk ¢ Tip :

chorus Structure Privie -l
Idertifant Type &' dentifient : Stnucture awec N? SIRET -
Llialé de Lo st Slal - -
Hinn [EE
Coxde poval = Vil Py =

Résultak o b recherchc

IndiEmat ems
Kucune Strocture ne Comespand Ju oidnes ronsoonés. § vous soutaite méer b structune, Cigoez sor Io Douton TSase ouvpln St

Idzqrtifiamt Rarson seCalke




Création de la structure

Si vous disposez d'un SIRET, choisissez I'option 1 (pour la démonstration, a été retenu le
choix 2 structure en cours d'immatriculation)

Création d'une nouvelle structure

() La structure a un SIRET

Identifiant * :

(@ La structure n'a pas de SIRET

En cours dimmatriculation j

Merci de renseigner la Raison sociale et le pays.

Identifiant * : FRCHORUSSOCIETE

Raison Sociale : CHORUS SOCIETE

Pays : France j

© ©,

Annuler Continuer




Création de la structure

Informations générales

Merci de renseigner la Raison sociale et le pays.

Raison sociale : CHORUS SOCIETE Type identifiant * : En cours d'immatriculation
Identifiant * : FRCHORUSSOCIETE Statut * : Actif

Libelé de la structure : CHORUS SOCETE [] Recevoir les cycles de vies en EDI
Adresse électronigue : | choruspro@g mail.ooml ] Est émetteur de flux EDT

[ Pemande de raccordement active
[] La structure est un centre de gestion agricole

@ Structure Privée

Adresse postale du siege

Adresse * : 12 rue Alphonse Guerrin

Complément adresse 1 :

Complément adresse 2 :

Code postal * : 38100 Ville * : La Tour du Pin
Pays * : France j Téléphone :
Fax :

Annuler Enregistrer




Activation du compte

Réception d'un mail

Ariivation da wolra compte ulilisateur gy Chons Pro st rereston = &

= neposreponie@ichmusprogoeh

sl (lyal e - |
so
aife.

[ pr—

i Barjaer W'r cu Mme Telegir,

708 v2 s A clizuer ma JW [EIR ;! Agyw wghis compls
MIMISTERE Maue vz iretzre 3 clizuer s (e fen sakanl pogr scliver-mim compls [ T

Création du mot de passe

Activation du compte utilisateur

Informations générales

Adresse électronigue de connexion : choruspro@gmail.com Mom : Pellegrin

Adresse électronique de contact : choruspro@gmail.com Prénom : Simon

Gestion du mot de passe

Pour &tre accepté, votre mot de passe doit comporter au minimum 12 caractéres et comporter
au moins 3 types de caractéres parmi les 4 groupes suivants :

= des majuscules,

» des minuscules,

= des chiffres,

= et des caractéres spéciaux (ponctustion, accents, etc...)

Mot de passe * :

Confirmation * :

Question secréate * Nom du chien de ma soeur

Réponse * : ‘ Samsung| |

nuler " Valider



Apres la creation du compte

Pour pouvoir émettre des factures : |l reste a ajouter les espaces « factures »
et le mandat de facturation.

'.Gh Documentation E Besoin d'aide ? Posez-moi vo
Pra

Demiére connexion le 17 octobre 2016 14:24:23 4 Darien Roler € Déconnexion

Accuel connecté  Activités du gestionnaire  Sollictations émises Mon Compte

Fil d'évenements

Aucun fil d'événements trouwvé. Références bancaires

En cas de saisie de références bancaires au niveau de k& fiche structure de l'entreprise. 1l est
conseilé aux fournisseurs de privilégier le format IBAN, afin de fadliter le tratement de leurs
factures par les entités publiques.

16 septembre 2016

Chorus Pro remplace Chorus Factures pour & transmission et le suivi de vos factures
dématérialisées 3 destination des services de I'Etat ainsi que de collectivités et
établissements publics pilotes : métropole de Lile, communauté de commune de Parthenay-
Gatines, commune de Le Monétiers-les-Bains, conseil départemental de I'Aube, Vosgelis
Habitat et lycée Bernart de Ventadour.

Point d'attention : vos mémoires de frais de justice ou vos demandes de remboursement
TIC / TICGM continuent 3 étre déposés sur l'interface dédiée (https://chorus-portai-
j pro.finances.gouv.fr/chorus_portai_pro). j

Mes espaces Rechercher une structure publique
% Ajouter un espace Q Rechercher structure publique




Les espaces « Factures » pang le menu : Activités du
gestionnaire

Mes structures —|

CREE o » 5 j lignes par page (0 lignes)

Identifiant structure Raison sociale Date de création Statut

FRCHORUSDEUX CHORUS DELUX 14{10/2016 TOUTES FACTURES

== Créer une nouvelle structure

“ | [ 5 j lignes par page (0 lignes)

Espace Statut Actions .

<4 Ajouter des espaces Ml Supprimer des espaces

Ajouter des espaces ouverts a la structure ou au service de la structure

Pour rajouter des espaces & b structure, sélectionnel tous les senaces.

N [T r—p—mp———

W Touws bes sarvices




Les espaces « Factures »

Le Gestionnaire principal est alors bien abonné a tous les espaces, et aprés s'étre reconnecté, ces espaces
se retrouvent bien dans la barre de menu de Chorus Pro :

Mes abonnements aux espaces | —|

4 | » 5 j lignes par page (5 lignes)

Identifiant structure - i Nom de I'espace Habilitation

FRCHORUSDEUY CHORUS DEUX Activités du gestionnaire MODIFICATION VALIDE ﬁ D
FRCHORUSDEUY CHORUS DEUX Man compte MODIFICATION VALIDE ﬁ O
FRCHORUSDELX CHORUS DEUX Mesz sollictations émises MODIFICATION VALIDE ﬁ D
FRCHORUSDELY CHORUS DEUX Mes factures 3 valider MODIFICATION VALIDE ﬁ O
FRCHORUSDELY CHORUS DEUX Mes factures émises MODIFICATION VALIDE ﬁ D

=+ Ajouter un abonnement

Arcued connackd  Awcthebds du o rrang  Factures 3 valde ! 4 wimhas Sobokations amses Hon Coimote

Fil d'evénements Actualites

En cas de saee ce refemnces Canores 2u rre oe B hohe structure o= Dentrepnss, et
reneal A faoansssers de pikidnar kb tnemat BAN, a0 de telbar e trakemant de e
Fartras iaf &g anties puhkoss

Bucun fil d'@nements trouve.



Création du mandat de facturation

Mandats de facturation 2 Exporter au format Csv EH

| n P » 5 j lignes par page (1 lignes)

Mandat de facturation Signataire Date de création Date de révocation Statut

MANDAT ROLLER Roller 14102016 ACTIF @ 'ni

== Souscrire un mandat de facturation

Pieces jointes —|
“ 4 b » |5 vITDtaIdelpiéce(s)jointe(s).

Désignation Extension Nom du fichier

Mandat 1632004.pdf PDF Mandat 1632004.pdf X M @)

=+ Gestion des pigces jointes

Pré requis obligatoire permettant a Chorus Pro d'émettre des
factures fiscalement dématérialisées pour le compte du
fournisseur.




Signhature du mandat

Réception d'un mail, et apres avoir cliqué sur le lien, signature
du mandat dans Chorus Pro

Chorus Pro : Structure CHORUS DEUX - Création d'un nouveau mandat de facturation a A
signer

ne-pas-repondre@chorus-pro.gouv.fr &  Répondre a tous | v
Aujourd'hui, 14:37

Vous ¥

Photos

aife.

= 7
=

.,
Liberté + Egalité + Fraternité
REPUBLIQUE FRANCAISE  Bonjour,

MINISTERE Vous venez de créer le mandat de facturation « MANDAT ROLLER = pour la structure « CHORUS
DES FINANCES DEUX ». Nous vous invitons a cliquer sur le lien suivant pour valider et signer ce mandat de

ET DES COMPTES  factyration : Lien de signature du mandat.
PUBLICS

L'équipe support Chorus Pro
MINISTERE

DE L'ECONOMIE,

DE L'INDUSTRIE

T AT T AT TR AT T T

A COrpedLE Aclwiles Ju grelnnnare Factuiss § vaulai Facluies dirmas Sl s ST may Mo Coinale

Consulter s conditicns géndrales o utlisation du portail Clarus pro

| e cnnfimie aenir pris connaissancs du mandat aing qus des conditions aéndrales dublisations du partail




Ces étapes sont nécessaires a |'émission de factures mais Chorus Pro
permet de créer d'autres utilisateurs (gestionnaire secondaire ou utilisateur
simple), de créer des services (ce qui permet aussi de restreindre les
acces), d'ajouter les coordonnées bancaires. Une personne peut étre
rattachée a plusieurs structures.

Il est possible d'émettre des sollicitations et de suivre le cycle de vie des
factures.

Concernant I'émission des factures, le fournisseur peut étre raccordé au
portail Chorus Pro et transmettre de maniere automatisée des flux structurés
ou mixtes dit mode EDI ou accéder aux services du portail via le mode API.
Pour de plus amples informations, vous pouvez vous référer a la
documentation sur le site de la communauté Chorus Pro (théme 4).



Saisir une facture
Ici présentation en mode manuel : Saisie ou dép6t d'une facture

Accual connectd steés du gestionnare Factures 3 validar Facturas émses Solictations émsas Mon Compte

Symthésa Racherchar Tablgau da bord Saisr facturg Deiph. e Liste Fecals
—

Fitre Structure ;
Factures a traiter
Date de

estinatares Humeérs Liat Cowramt létat Montant TTC Actsons
courant

Db dhe
gt

B Fil d'événements

i Aucune actualitéd trownsde.




Saisie d'une facture

Recherche de la collectivité cliente

Accueil connecté Activités du gestionnaire Factures a valider Factures émises Sollicitations émises Mon Compte

Synthése Rechercher Tableau de bord Saisir facture Dépdt factures Liste fiscale

Saisie facture Numéro de £ Mode de dépdt :
facture :

pescnatre =
Le destinataire est-i [état () Oui (@ Non Raison sociale * : CHORUS SOCIETE j
?

Destinataire * :

Service : FAC - FACTURES j

Service : AUTRE FRCHORUSSOCIETE
. . Adresse @ 12 rue Alphonse Guerrin
Raison socile :
38100

Adresse : La Tour du Pin

Pays : France

Référances bancaires : j

Factor :




Saisir une facture

Recherche de la collectivité cliente par le nom

Accueil connects Activités du gestionnaire Factures a valider Factures dmises Sollicitations Smises Mon Compte

Synthase Rechercher Tableau de bord Saisir facture D&p6t factures Liste fiscale

(Le caractére * peut &tre utilisé pour remplacer n'importe quelle chaine de caractéres.)

Siret f Identifiant : Ssiret / Identifiant

Mom, ville, Code Postal ou Raison Sociale : BREST METROP™

- < - 2 3 al s s _| lignes par page (0O ligne)
Siret Mo Code posta Selection
24290031400012 BREST METROFOLE BUDGET PRINCIFAL 29200 BREST -~
24290031400129 BREST METROFOLE BUDGET DEPLACEMENTS 29200 BREST -~
24290031400210 BREST METROPOLE LOTIS. MESCOUEZEL 29200 BREST -
24290031400087 BREST METROPOLE BUDGET DE L'ASSAINISSEMENT 29200 BREST -
24250031400095 BREST METROPOLE BUDGET DE L'EAU 29200 BREST -

Recherche de la collectivité cliente par le Siret

Accueil connecté Activités du gestionnaire Factures a valider Factures émises Sollicitations émises

Synthése Rechercher Tableau de bord Saisir facture Dépédt factures Liste fiscale

(Le caractére = peut &tre utiisé pour remplacer n'importe guelle chaine de caractéres.)

Siret / Identifiant : 24290031400012

Mom, Vile, Code Postal ou Raison Sociale : Nom, Ville, Code Postal ou Raison Sociale

“ | 4 n [ 5 | lignes par page (0 ligne)

24290031400012 BREST METROPOLE BUDGET PRINCIPAL 29200 BREST s




Saisir une facture

Saisir I'en-téte de facturation puis enregistrer

Destinataire =

Le destnatare est-l Métat ) Owi o Non
el

Destinataire * : BREST METROPOLE BUDGE]

24290031400012

Sennce : Service des factures

- BREST METROPOLE BUDGET PRINCIPAL
Rason socale :

Adresse | 24 RUE COAT AR GUEVEN

573826
29200
BREST

Cadre de facturation

Cadre de facturation *: Al DEpdL par un fournisseur d'une facture :]

Deviee de b facture * - Euro européan j

Type ™* ® Facture o Awoir

Type de TWA = TVA sur les debits

e TVA sur les encaissements () Exondérd
Sans TVA
Sélectionnez un motif d'exonération j
—

Laior une noervalle farture

Fournisseur =

Fason socale * : CHORUS SOCIETE :]
Service : FAC - FACTURES j
AUTRE FROCHORUSSOCIETE
Adresse : 12 rue Alphonse Guerrin

38100

La Tour du Pin
Pays : France
Références bancares @ j
Factor :

N® du marché -

Hurndro d'engagement € ~

Humsro de la facture d'onging :

Mode de réglement = :

%4—

Frirsnistrar



Saisir une facture

Saisir les lignes de & W o) (] toras e e

fa Ctu re WY RilEneaar Dl son uaniadi Uil Fisribant wnilaire H MLl remise H1 Tamce TW& Haslant H apris resssse HT Fad iz Sibrigem

Saisie d'une ligne de facture

Référence : Référence

Dénomination * : Heures Conseil paramétrages Chorus
Quantité * : 5

Unité * : 1

Montant unitaire HT * : 100

Montant remise HT : 0,00

Taux TVA *: 20,60

Maontant HT aprés remise HT : 500,00

Montant TTC aprés remise HT : 603,00

M valider et fermer

M Wwalider et gjouter une nouvelle ligne




Pilotage et suivi via les sous menus « Synthése » et
«Tableau de bord »

Accuell connecté  Activités du gestionnaire  Factures a valider Factures émises  Solicitations émises Mon Compte

Synthése Rechercher Tableau de bord Saisir factura Dépdt factures Liste fiscale

Fitre Structure Tous j Appliguer

Factures a traiter

o n b w mj lignes par page (1 |ig|ne5]ﬂ

Date de
Destinataires Numéro Etat Courant I'état Montant TTC Actions
courant

Date de

depit

BREST METROPOLE BUDGET PRINCIPAL ~ FACTURE TMPZ0160000000000001 EROUILLON 14/10/2016 £03,00 & iﬂ .‘ D




Déposer une facture

Errveloonracte  Ackvtds o gestonmare. Recores §velide | | Factumsdmees  Saliotatons smees

umthésa Recrarcher Tazkau 22 bord Sasf fartume [epek fackurss

Choisir le format de dépoét

Hon Lompte

Depdt dune nouvelle facture .L]
- - PDF non signe

POF signé |skgnature PAJE 5}

Choix du fichier & Imparter PDF signé |signature XAJE 5)
MML mioche
MML structure

Choisir le cadre de facturation
Dépot d'une nouvelle facture EI

Format de dépdt PDF non signé [v]

Cadre da facturation

Al: Dépdt par un fournisseur d'une factura
A2: Dépot d'une facture déja payée (ex : carte d'achat)
¢ A9: Dépdt d'une facture par un sous-traitant
Chaix du fichier 3 imparter A12: Dépdt d'une facture par un cotraitant

Puis choisir le fichier et le télécharger



Déposer une facture

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

Il faut vérifier les données, les compléter (notamment la ligne
recapitulative de TVA).

La facture originale est automatiquement envoyée en piéce jointe.

Le dépbt de factures par lot est également possible (en format XML).

Qu'elle soit déposée ou saisie, la facture peut étre enregistrée
(statut : Brouillon) ou/puis validée et envoyée (statut : Déposée)
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