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Les étapes du depot de factures W.Chorus
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Ce guide utilisateur porte sur les modalités de dépot de facture PDF et de lots de factures :

{ 1. Accéder a l'espace de dépot

{ 2.  Sélectionner le format de dépdt

"""" Dépot unitaire dune facture au format PDF avec reconnaissance des —— peal
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, champsparocérisation . TeOdmBeEEE

PDF | AN \

| 3. Selectionner le cadre de facturation { 3'. Sélectionner la syntaxe et déposer
son lot

4. Charger la facture

5. Compléter et modifier les champs
reconnus et ajouter les pieces jointes

6. Soumettre sa facture
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Etape concernée

@ Sélectionner le format de dépot

@ Sélectionner le cadre de
facturation

@ Sélectionner le format de dépot

Sélectionner la syntaxe
et déposer son lot

Préparer la facture au format
PDF

Choisir les modalités de
signature du PDF (non signé /
signé en amont de Chorus Pro
avec la signature Pades)

Définir le cadre de facturation
Identifier les acteurs chargés
de la validation

Choisir un format de dépét en
choisissant I'un des flux E1
(xml structuré) ou E2 (xml
mixte) ou signature Xedes
(xml signé)

Choisir la syntaxe en fonction
du format de dép6t choisi

Préparer la facture au format
XML

En cas de PDF non signé il ne
sera pas possible de le signer
sur Chorus Pro

En cas de cotraitance et sous-
traitance, la validation par le
mandataire ou le titulaire est
nécessaire

Flux structuré E1 : porte I'ensemble
des données d'une facture, ainsi
que les pieces jointes attachées

Flux mixte E2 : porte le lot minimal
de données de facturation ainsi que
des piéces jointes attachées dont
une a minima représentant Ila
facture.
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E Pré-requis Outil J
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i Vérifier que le format* est
L] Ay 7 .
1 conforme a la réglementation

Vérifier que le format* est
conforme a la réglementation
incluant toutes les données
nécessaires a une facture E1 ou
E2 ainsi que les pieces jointes

*|es spécifications relatives a la création de fichiers au format PDF et XML sont décrites dans le document « Spécifications externes »



Scénario des copies d'écran wW.Chorus

La Menuiserie Dupont a réalisé plusieurs prestations pour le compte du CCAS Terneuil, ayant comme
gestionnaire principale Pauline Dufour.

Monsieur DUPONT, gestionnaire principal de la structure Menuiserie Dupont, souhaite déposer une facture au
format PDF et un lot de factures a destination du CCAS Terneuil.

Pour réaliser cela, il va :
- Accéder a l'espace de dépot
- Sélectionner le format de dépot

Pour déposer la facture unitaire au format PDF

- Sélectionner le cadre de facturation

- Charger la facture

- Compléter et modifier les champs reconnus et ajouter une piece jointe
- Soumettre la facture

Pour déposer un lot de factures
- Sélectionner la syntaxe

- Déposer son lot

5 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.



() Recéder alespace de dépot W Chorus
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Depuis I'écran d'accueil, il est possible d’accéder a I'espace de synthése ci-dessous en sélectionnant l'onglet
« Factures émises » :

Il est possible de filtrer les informations par structure en sélectionnant la
structure dans la liste déroulante et en cliquant sur « Appliquer »

Filtre Structure Tous vl Appliquer

Factresracues  Factwresavalic r  Factures émises  Sollictations regues Mon Compt

Tableau de bord Saicir factura: Dépéit factures. Liste fiscala

L'écran qui s'affiche permet a I'utilisateur de consulter : L "

- les factures a traiter, c’est a dire les factures pour
lesquelles une action de I'utilisateur est attendue

- les factures pour lesquelles un événement est
récemment survenu

- les dernieres actualités de Chorus Pro

o :
“ioiane

Les fonctionnalités de suivi (Recherche, Tableau de oo

bord, Liste fiscale) sont décrites dans le guide 04 e e

« Suivre le traitement d'une facture » —.w



(2) Sélectionner le format de déndt w Chorus

Sélectionner le format de dépot parmi ceux proposés dans la liste déroulante ci-dessous :

Dépot d'une nouvelle facture

Format de dépét :
PDF non signé
PDF signé (signature PAJES)
XML signé (signature XAdES)
XML mixte
XML structuré

2 formats sont proposés pour le dépot unitaire :
- PDF non signé
- PDF signé (signature PadES)

3 formats sont proposés pour le dépot en masse :
- XML signé (signature XAdES)
- XML structuré (E1)
- XML mixte (E2)



(3) Sélectionner le cadre de facturation % Chorus
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Dépot d'une nouvelle facture E
= Sélectionner le format de dépot parmi (voir ol it s ™
détail page 3):
- PDF signe ] Cadre de facturation
- i A A1l: Dépdt par un fournisseur d'une facture
)P(:\D/”F_ n_on ?Igne A2: Dep(?t d:une facture déja payée (ex : carte d'achat)
- XML signé N e L
- XML mixte -

- XML structuré

m  Sélectionner le cadre de facturation parmi :
- Facturation simple
- Facture déja payée : les factures étant déja payées, le montant net a payer devra étre renseigné avec la valeur « 0 »
- Facturation de sous-traitant : si vous étes admis au paiement direct et que le titulaire est dans Chorus Pro
- Facturation de co-traitant : si vous étes admis au paiement direct et que le mandataire est dans Chorus Pro

En cas de sous-traitance ou de cotraitance :

m  Sélectionner un valideur : cliquer sur le bouton « Rechercher » pour rechercher le valideur par son SIRET ou son Nom
= La raison sociale est remplie automatiquement a partir des informations du valideur sélectionné

En cas d'avoir:

m  Sélectionner I'un des quatre cadres de facturation, puis cocher la case « Avoir » dans le bloc référence (voir page 9)



() Charger safacture 7% W.Chorus

' parcourir... : Cliquer sur le bouton « Parcourir » et sélectionner le fichier correspondant a la facture au format PDF pour
la charger sur Chorus Pro.

Chorus Pro lance alors le traitement de reconnaissance des informations présentes dans le fichier PDF.

L'analyse du fichier est en cours ;| merci de patienter

X Annuler

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

L'utilisateur doit alors :

- vérifier les informations reconnues et les corriger le cas échéant. Si Chorus Pro n‘arrive pas a reconnaitre
une information, le champ n’est pas rempli et I'utilisateur doit le saisir manuellement

- compléter la facture des informations non pré remplies (piéce jointe, RIB...)

Par rapport a la saisie d’'une facture (cf. guide « saisir facture »), la seule différence porte sur I'absence de
lignes de facture.



() Compléter les champs reconnus et ajouter les piéces jointes (1/8) T2 wchorus

Care de facturaton = Al Dépdt par on bournissear § une factuns ~ L Gestrataing est-# O & won
- service de PErat ¥
ibsartiliazatiamm ] Desnatae CCAS Terneuil m
Humés F01IISATISAT IR - -
Sarice Fartures Publiones
Dae 25/06/ 216 =
F R — [RERT SRS
Raitzon sociae ™ Manuiserio Dupond |
Destinataire : C2AS Tara, 8
SET TAEREETS Ierifiart 12600591 200512
Adrasse 124 avense fepubigu
Taie de s octare 2SEAHE 7SN Teme aur Sehe
P ar cher 052 Sanics ~|
Huiro angagumint Z304730
IWodais o Virement
Err gar £ Dupaal . |
SRET 12500691 200612 Rofarencas bancares pont. ~
vareage 10 M 0U bok i Fel, Men, Du
51 Viknese
Costect céert 2 Dufour
Dl & o sendsiprestation $HIEZHE
Infas ascicanees
Devise Eiir eurnpien v|
Thee I8 Factiire Ayt
Kumdn de i e Mumdro da 13 factune d'orsgir
Sangng
Tyoe d& TVA B TVA sur jes gébits
TVA siat les Encaissements Sans TVA
Eamird
Sdllectioame un motif i |
Huméio dangagsment 153047394
Mumdro du marchd Mumdro du marché
Eotrepen Tomiac et banaane
Made: de réghesment = Viremenl ~

Mastant WT £

Mostant TV 1z

Mastart TTC agris remise | [1r]

Mimsatsar ia pdf

Pt & pawer | 672

Récapitulant TVa

T TV = 000
Montant de base HT par taur ® 564,00

Montant TV par taux de TVA 112,00

La facture téléchargée s'affiche a gauche de I'écran.
Bloc « Cadre de facturation »

- Le cadre de facturation reprend le choix réalisé par
I'utilisateur a I'étape précédente

Bloc « Identification »

- Le numéro et la date sont pré-remplis a partir de la facture
déposée

En cas d'absence, c'est le numéro de facture et la date de la
facture qui sont attendus.

Sur la droite se trouve I'écran de saisie de la facture pré-
complétée avec les informations reconnues par Chorus Pro.

Bloc « Destinataire »

- Le destinataire et le service sont reconnus respectivement a
partir du SIRET et du code service (sous réserve que la fiche
structure existe dans Chorus Pro et que le service soit créé)

Si le destinataire n’est pas reconnu, préciser si le
destinataire est I'Etat et utiliser la fonction « Rechercher »
(ne pas oublier de consulter I'annuaire des destinataires pour
savoir si le code service est obligatoire)

SIRET de I'Etat : 11 000 2011 000 44



() Compléter les champs reconnus et ajouter les piéces jointes (2/4) T2 wchorus

Cadre de acturation

Cadre de facturstion ®

Al: Dépdt par un fournisseur dune facture

0153947304738

25/06/2016

Facture Mo. 20153947354738

Desbrstmie: CLAL

s e s apaisos 35002090
Haariven e et 1065

Wiodhine 2w mw e AL Virere)
b M

o e Doapere:
Carsast ci i 7. P

T e v ooty GG

ey adiiticrnelies

Pm '
= A Paces e AL

Teswl

ol HT
Tua

Tatal TIC

S &
11250

872,00 €

Tty b e

Destinatiire

L= dastinataine sst-l Ounl & Mon
un sanvics do PRt 7
Destinataire = CCAS Terneuil m
Service: Factures_Publiquas
Raison sociale * Menuiserie Dupon] ~|
Identifiant 12600591200512
Sarvice [~]
Refdrances bancaines Ref. Men. Dupont ¥
Devise Euro européan o~
Type @ Facture [ Avoir
Numér de |3 facure Numéro de la facture d'ongir
diorigine
Trpe de TVA ® TVA sur les débits
TVA sur les encatssements Sans TVA
[ Exonéré

Selectionmez un motif d'c |
Numéro d'angagemant INISINATION
Nunéro du marchd Hurméro du marché
Mode de riglement = Wirement i~
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Bloc « Fournisseur »

- Le fournisseur est reconnu a partir de son
identifiant (par ex : SIRET pour les entreprises
immatriculées en France)

- Le service doit étre sélectionné manuellement

- Le champ « références bancaires » est rempli
par défaut s'il n'y a qu’une seule référence
enregistrée sur la structure. Sinon, I'utilisateur doit
la sélectionner dans le menu déroulant

Bloc « Références »

- La devise, le type de facture, le type de TVA et le
numéro d'engagement sont remplis a partir de la
facture déposée

L'utilisateur peut compléter / modifier

- le numéro de facture d’origine (s'il s'agit d’'un
avoir)

- le motif d’exonération (si exonéré)

- le mode de reglement (rempli a VIREMENT par
défaut)



() Compléter les champs reconnus et ajouter les piéces jointes (3/8) 72 wchorus
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Bloc « récapitulatif TVA » (facultatif)

Chorus Pro ne reconnait pas les lignes de TVA. L'utilisateur a la possibilité de saisir le récapitulatif TVA .
Renseigner le taux de TVA et le montant de base par taux. Le montant TVA par taux de TVA est calculé
automatiquement (dans le cas ou le bloc « récapitulatif TVA » est complété, le taux de TVA et le montant sont

obligatoires).

Récapitulatif TVA =
Taux TVA = : 20,00
Montant de base HT par taux * : | 560,00/ X |
Monkant TVA par taux de TVA ; 112,00
Cliquer sur « Valider », le récapitulatif ci-dessous apparait :
Taux de TVA Montant de base HT par taux Total TVA par taux de TVA Actions
20 % 560 112 G m

Il est ensuite possible de :

G Modifier une ligne récapitulative TVA

@ supprimer une ligne récapitulative TVA



() Compléter les champs reconnus et ajouter les piéces jointes (4/4) T2 wchorus
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Bloc « Montant total »

Maontant HT © 560

: Montant TVA 112

Moot TG s e = - Les 4 montants du bloc sont pré-remplis par
Chorus Pro

Visuidliser le Pof

Met: & payer : 672

Récapitulatii TVA

B

Enregistrer

1
é Cliquer sur « Enregistrer » pour terminer la saisie

Bloc « Piece jointe »

Bsaniluesoll L e bloc « piece jointe » apparait apres I'enregistrement. L'utilisateur doit cliquer sur le bouton « Gestion
piece jointe» s'il a besoin de joindre une piece a sa facture

- Par défaut, la facture pdf est jointe



(e Soumettre safacture 77 WChorus
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Une fois la saisie terminée, il est possible :

I - - -
é d’enregistrer sa facture (celle-ci passera au statut « brouillon » et sera encore
Enreguatrer mOd Ifla ble)

©

Valider st anveyer

d’envoyer sa facture (celle-ci passera au statut « déposée » et ne sera plus modifiable)

@ de supprimer sa facture (celle-ci ne sera alors plus modifiable)

Supprimer

Lorsque I'on clique sur Valider et Envoyer, la fenétre ci-dessous s'affiche afin de confirmer le
choix d’envoyer la facture. En cas d’erreur, cliquer sur Annuler.

Confirmation d'envoi EI

Veuillez confirmer 'envoi de votre facture au destinataire.

= Annuler +" Confirmer et envoyer




(3) Sélectionner la syntaxe et déposer son lot (1/3) w Chorus
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Apres avoir sélectionné un format de dépdt en masse :

- Sélectionner la syntaxe parmi celles proposées:

Si Format E1 (XML Structuré) :
- UBL INVOICE
- CII Format de dépét XML structuré [+
- PES FACTURE
- XCBL

Si Format E2 (XML Mixte) :
- UBL INVOICE MINIMAL

- CII MINIMAL

- PES FACTURE MINIMAL | = |
- CPP FACTURE MINIMAL CRGIE M A R N

- CII Mug .

- Sélectionner la structure émettrice dans le champ
« Structure »

Dépot d'une nouvelle facture [ ]

Syntaxe UBL Invoice E}

Structure Menuiserie Dupont [+

Charger le lot de facture en cliquant sur le bouton

« Parcourir »

= -
Cliquer sur le bouton « Continuer » pour soumettre
sa facture



(3) Sélectionner la syntaxe et déposer son lot (2/3) w Chorus
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Apres avoir déposé le lot, la création des factures est réalisée en 2 temps :

1) Apres avoir cliqué sur le bouton « Continuer », Chorus Pro controle le format du lot est
conforme aux attentes, c’est-a-dire que :

- le fichier joint est sain (il ne contient pas de virus)
- I'extension du fichier est cohérente avec le format de fichier déposé

- la taille du fichier ne dépasse pas la taille maximale autorisée (Un flux peut contenir au
maximum 1000 factures et a une taille maximale totale de 1Go)

Si tous les contrdles sont bons, le lot est enregistré dans Chorus Pro. Une fenétre de
confirmation s'affiche et indique a I'utilisateur le numéro attribué a son lot.

Le lot de factures a &té import correctement sous le numéro [CPP0011100000000000000346]

Le fournisseur aura la possibilité de suivre le traitement du lot dans I'espace « Mon suivi et
qualification de flux » (Cf. guide « Suivre I'émission et la réception des flux »)




(3) Sélectionner la syntaxe et déposer son lot (3/3) w Chorus
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2) Dans un second temps, Chorus Pro traite les factures présentes dans le lot

* Les factures présentes dans le lot et conformes seront créées dans Chorus Pro : le
fournisseur pourra alors les visualiser dans I'espace « Mes factures émises » (cf . guide
« Suivre une facture »).

* Les factures présentes dans le lot et non conformes ne seront pas créées dans Chorus Pro :
le fournisseur en sera informé au travers du compte rendu d’intégration accessible dans
I'espace « Mon suivi et qualification de flux » et aura la possibilité de re-déposer un
nouveau lot corrigé pour créer ces factures (Cf. guide « Suivre I'émission et la réception des
flux »).



Pour aller plus loin %W.Chorus
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Aprés avoir déposé son lot de factures sur le portail, voici un autre guide susceptible d'intéresser
I'utilisateur dans ses prochaines actions sur le portail :

| Intitulé du guide l | Contenu du guide l

Présentation des différents statuts de cycle de vie et des
fonctionnalités permettant de suivre ses factures

Suivre une facture

Suivre le traitement d’une facture

Saisir une sollicitation
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