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Les etapes de la saisie sur le portail W Chorus

1. Accéder a I'espace de saisie

2. Renseigner les informations du destinataire

3. Renseigner les informations du fournisseur

4. Sélectionner le cadre de facturation

5. Renseigner les références de la facture

6. Renseigner les lignes de facture

7.  Vérifier le récapitulatif de TVA et les montants totaux

8. Ajouter des pieces jointes (facuitatif)

9. Saisir un commentaire (facultatif)

10. Soumettre la facture




Pre-requis a la saisie sur le portail W.Chorus

Etape concernée

Identifier le destinataire de la facture et L'Etat se distingue des autres structures
disposer de son SIRET publiques par un SIRET unique

L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
- L]
@ R . les infe i Consulter I'annuaire des structures
. . . rer L]

enseigner 1es informations publiques pour identifier les références

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

du destinataire rendues obligatoires par le destinataire

Disposer d'un numéro d’engagement et
d’un code service s'ils ont été rendu
obligatoire par le destinataire

Ces deux éléments sont paramétrés
par le destinataire

Facultatif
.............................. -
. . !
@ Renseigner les informations Définir le compte bancaire sur lequel la Eglu(;-a; dgoista'zfredua%%r?éptg blzncgg‘eé p
du fournisseur facture doit étre réglée . 1
structure du fournisseur p

- Définir le cadre de facturation En cas de co-traitance et sous-
- Identifier les acteurs chargés de la traitance, la validation par un tiers est
validation nécessaire

@ Sélectionner le cadre de
facturation

En fonction de l'objet de la facture et
Définir le type de TVA a appliquer de la nature de la structure, le taux de
TVA a appliquer ne sera pas le méme

@ Renseigner les références
de la facture

Facultatif

Les pieces jointes doivent étre
rattachées a la ligne de facture
correspondante

Préparer les pieces a joindre a la

Vérifier que la taille et le format des PJ

Ajouter des pieces jointes sont acceptés par l'outil

facture




Scénario des copies d'écran wW.Chorus

La menuiserie Dupont a réalisé une prestation pour le compte du CCAS de Terneuil sur Seine ; a savoir la
fourniture de deux bancs en bois.

Monsieur DUPONT, gestionnaire principal de la structure menuiserie Dupont, souhaite émettre la facture.
Il opte pour la saisie directe dans CPP. Pour réaliser cela, il va :

- Accéder a l'espace de saisie
- Renseigner les informations nécessaires a la constitution de la facture

- Soumettre sa facture

= L -
M. DUPONT s’est auparavant creé un compte utilisateur sur Chorus Pro.
La facture émise est une facture simple (pas de co-traitant ni de sous-traitant).

Chaque structure publique dispose par défaut du « Service des factures publiques ».



Consuiter 'annuaire des destinataires (1/2) %W.Chorus

Depuis son accueil connecté, I'utilisateur peut consulter I'annuaire des destinataires afin de récupérer des informations sur
la structure publique a facturer notamment :

- Si celle-ci demande :
. Un numéro d’engagement obligatoire
. Un code service obligatoire
. Un numéro d’engagement ou un code service obligatoire

- La liste des services de la structure publique

‘. C h g feindake s Dosenmalves
£

o Je 21 septembre 2016 11:20:11 2 Paul Dupont @ Déconnexion

Accueil connede Activités du gestionnaire Factures a valider Factures émises Sollicitations émises Mon Compte
Fil d'événements Actualités
Aucun fil d'événements trouve. Saisie des sollicitations de maniére transitoire

L'onglet « Saisir sollicitation » n'est pas disponible pour les utilisateurs connectés via le PIGP
jusgu'au 23 septemibre 2016. Si vous avez des questions, interrogez Claude ou saisissez une
sollicitation en diquant sur le lien suivant :

https: f{chorus-pro.gouv. fr/cpp/sollicitationsDeconnectees?execution=e251

Pensez 2 renseigner dans le champ « Description » les références a votre compte utilisateur
(adresse de connexion) et a la structure (SIRET) 2 laguelle vous étes rattaché, »

Test visibilité Com

Test visibilité Com

16 septembre 2016 s

Rechercher une structure publique Cquuer sur le bouton

« Rechercher structure
Q Rechercher structure publique -
publique ».




Consuiter I'annuaire des destinataires (2/2) %W.Chorus

| I BN

Q Rechercher structure publique Aprés avoir cliquer sur le bouton ci-contre, la page suivante s'affiche :
7

Critizres: de rechenche:

= s 75|  Indiquer au moins un critére de recherche
o puis le bouton « Rechercher »

Libellé de la structune ©

Rechercher

Code powtal - Vilke - Pays %]

Astuce : Utiliser les étoiles lors de la saisie d'un champ

pour que la recherche soit plus large (exemple : saisir
*Terneuil* pour trouver toutes les structures dont la
raison sociale contient le mot « Terneuil »)

Racherchar

Buisultat de L recherche B Exporter les résutsts

Shatat  Serviie abligatairs 7 Eogageement obligatoirs 7 Engagemest ou Servics ablgatos #

Pour chaque structure est listée I'ensemble des services
actifs et les paramétres associés

SAnices 005 FSTRE g

B S ——
o =

3
i
§ (54
3043
3

Le 1° résultat correspond au « CCAS Terneuil sur Seine », on constate ainsi que ses parameétres sont :
- L'utilisateur ne devra pas obligatoirement indiqué un service
- L'utilisateur ne devra pas obligatoirement renseigné un numéro d’engagement

Le 2°™ résultat correspond a la « Mairie de Terneuil sur Seine », on constate que ses paramétres sont :
- L'utilisateur devra obligatoirement indiqué un service précis
- L'utilisateur ne devra pas obligatoirement renseigné un numéro d’engagement



(L) Recéder arespace de saisie (1/3) W Chorus

BEw

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

Filtre Structure Tous i] Appliquer i , ] ;
structure dans la liste déroulante et en cliquant sur « Appliquer »

. . . Accueil connecté Activités du gestionnaire Factures 3 valider Factures émises Sollicitations émises. Mon Compte
Il est alors possible de saisir une facture Ty T Ve s
en cliquant sur le sous-onglet dédié. e oo - :
"4 - 23 45 v w |5 [v] lgnes par page (22 lignes)

£CAS TereuilsurSeine FACTURE THPRRO16Z3048 BROUILLON 22072016 S TN @
CCAS Terneuil surSeine FACTURE TMP20162333 BROUTLLON 33072016 P o

1. [P | o S 3 e E
B Fil d'événements 5 + d'actualités



(1) Recéder arespace de saisie (2/3) W Chorus

L'écran de saisie d’'une facture

s'affiche.
Il est divisé en 4 rubriques qui - Fr—— - =
seront détaillées dans les S T o -
diapositives suivantes : — - A R —
Raison sociale OCAS Ternewil sor Seine o
- Destinataire Mressa oo o
. o Pays Framoe
. References: bancaires 348 référence beacsire 1 Mesviserie Dopant ™)
- Cadre de facturation
Factor
- References
Cadre de facturation [ ]
Cadre de facnoration ™ Cadre de facturation [~]
. Une fois les champs
é complétés, cliquer s =
sur le bouton g : . b —
B Devise de la facturs Euro européen = Numéng Gu mancheé
egrer « Enregistrer »
Typa ™ @ Facure () Avoir Murnéra dengagement JoasTaeTIaL
Type de WA ™ x“:m : » humero de la facoure Jongine OISIMTINATIE
L sur los encaissements | Exondnd
) SansTVA Modke die rilernent Virement )
Sélactionnez un motif d'exonération ]




@ Renseigner les informations du destinataire (1/2)

ledestraaire estilfée? O Owi  ® Non - Préciser si le destinataire est I'Etat

Destinataire * €CAS Terneuil sur Seine Q Rechercher

- Si vous cocher « Non », sélectionner le destinataire :

Identifiant 14700985600135

Cliquer sur « Rechercher » pour trouver le destinataire
— oE:E SR 5 partir de son SIRET, de son nom, de sa ville ou de son
Raison sodiale CCAS Terneuil surSeine COde pOStaL
Adresse 124 Avenue dela république

97500 Terneuil sur Seine
France

Les champs « Raison sociale » et « Adresse » sont remplies
automatiquement a partir des informations du destinataire

La page ci-contre s’ouvre :
Saisir au moins un critére de ok Sonive sarocsessacias
recherche, puis cliquer sur i R e e S

« Rechercher ».

Sélectionner la structure en cliquant sur
la coche de sélection

L'Etat se caractérise par une structure unique, dont le SIRET est le 11000201100044. Les factures soumises a I'Etat
doivent nécessairement mentionner un service exécutant et une référence d’engagement

[



@ Renseigner les informations du destinataire (2/2)

- Sélectionner le service exécutant si cette information est obligatoire pource @
destinataire :

Cliquer sur « Rechercher » pour trouver le service a qui adresser la facture a partir du destinataire, du
code service ou du hom du service.

ILe caraczere ™ peut etre utilisé pour remplacer nimporte quele chaine de caracteres. )

Destinataire CCAS Terneuil sur 5eine

w «Jl » 5[] boresparpege (Digne)

Code Mom Actions

FACTUIRES. PUBLIQUES Servicesdesfacures publiques o

Cliquer sur « Rechercher »

" Identifier le service correspondant parmi la liste proposée et cliquer sur la coche pour valider le choix

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________



@ Renseigner les informations du fournisseur

Lo

Raison sociale * :

Service :

Identifiant :

Adresse ;

Pays :

Numero RCS :

Références bancaires :

Factor :

Menuiserie Dupont

12600591200512

10 rue du bois
96130 Villeneuve

France

RC 5 AIX 126005912

Réference bancaire 1 Menuiserie Dupont

(le factor) s’affiche.

5

M

| = ‘l’Chur‘us

=== L]

Sélectionner :

La raison sociale : le menu déroulant propose
I'ensemble des structures auxquelles le compte
utilisateur est rattaché. Il s'agit de la structure au nom
de laquelle la facture est émise.

Le service : le menu déroulant contient I'ensemble
des services paramétrés sur la structure. Il s'agit d'une
information facultative.

L'identifiant, I'adresse, le pays et le numéro RCS
sont remplis automatiquement a partir de la fiche
structure.

Les références bancaires (champ facultatif) : le
menu déroulant liste les comptes bancaires enregistrés
sur la fiche structure. Une référence bancaire doit

étre sélectionnée si le compte bancaire de I'utilisateur
est différent de celui communiqué dans le marché. Si
vous faites appel a une société d'affacturage,
sélectionnez alors ses coordonnées bancaires.

@ Si les coordonnées bancaires sont celles de I'affactureur, alors la raison sociale de la société d’affacturage



(4) Sélectionner le cadre de facturation - _ "% = WChorus

Cadre de facturation

Cadre de facturation

Al: Dépdt par un fournisseur d'une facture
A2: Dépodt d'une facture déja payée (ex : carte d'achat)
A9: Dépdt d'une facture par un sous-traitant

A12: Dépit d'une facture par un cotraitant

Cadre de facturation *

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 co-traitant : si vous étes admis au paiement direct et que le mandataire est dans Chorus Pro

- Facturation de sous-traitant : si vous étes admis au paiement direct et que le titulaire est dans Chorus Pro



(s) Renseigner les références de la facture (1/2) -~ T: = ¥chorus

B
Devise de |a facture * @ Euro européen N° du marché :
Type * (@ Facture (7) Avoir Numéro d'engagement @ = :
Type de TVA () TVA sur les débits Numéro de |a facture d'origine :
(@) TVA sur les encaissements () Exonéré
() sans TVA Mode de réglement * : Virement
Sélectionnez un motif d'exonération

Dans le bloc « Références », sélectionner :

- La devise a partir du menu déroulant. Par défaut, la valeur est « Euro européen ».
- Le type facture : Facture ou Avoir
- Le type de TVA :

. Si vous étes assujettis a la TVA :
* TVA sur les encaissements : cette TVA est sélectionnée par défaut

* TVA sur les débits : a sélectionner uniquement dans le cas ou vous avez effectué une démarche aupres
des services fiscaux pour étre en TVA débits

* Exonéré : si vous étes exonérés, précisez le motif d’exonération grace au menu déroulant
. Si vous n'étes pas assujettis a la TVA :

* Sans TVA

Puis, I'utilisateur pourra renseigner :

- Le numéro du marché/contrat (facultatif)

- Le numéro d’engagement (obligatoire si demandé par la structure publique)

- En cas d‘avoir, le numéro de la facture d’origine (facultatif)

- Sélectionner le mode de réglement a partir du menu déroulant. Par défaut, la valeur est « Virement ». En
cas d’un report d'un avoir sur la prochaine facture, sélectionner le mode de paiement « report »



Accéder a la deuxieme partie de I'espace de saisie WChorus

Apres avoir cliqué sur le bouton
« Enregistrer », la facture —— ————
passe au statut « Brouillon », - kil Unii Wontaatsakaira T | Wontaat rmisa T | Toux TVA'  Montant HY apes rami Y , _

5 nouvelles rubriques
apparaissent.

- Ligne de facture

, - - Mantant HT 1 560,00
- Récapitulatif TVA
Montant TVA : 112,00
_ Com menta i re Monksnt TTC svant ramiss : 672,00
T -
- Montants totaux Commentaire .. =
_ Piéces joi ntes Mantant TTC aprés remise 672,00
Net 3 payer : 672,00

Piisces jointes =

I/ est conseillé de compléter les = @ %

rubriques dans l'ordre proposé
ci-dessus.

Saisir une nouvelle facture Dupliquer SUppTiTer Enragistrar



(6) Renseigner les lignes de facture (1/2) ~ ° wChorus

A =0l Cliquer sur « Ajouter une ligne de facture »

Renseigner les informations de la facture
- Référence : code de l'article ou de la fourniture (zone et S kol

informative et facultative)
- Dénomination : nom de l'article ou de la fourniture
- Quantité : nombre d'unités facturées Quantité = 2
- Unité : Unité utilisée pour la livraison
- Montant unitaire HT : prix unitaire (HT) avant remise par
Unlté de I|Vra|son Maontant unitaire HT 2380
- Montant remise HT : en cas de remise, le montant a

Denomination = Banc extérieur bois

Unité * Piace

déduire de la facture peut étre saisi soit HT au niveau de la i o0
ligne de facture, soit TTC au niveau de la rubrique Montant SR —
Total de la facture
- Taux de TVA : a indiquer par I'émetteur de la facture s LR o
- Le « Montant HT aprés remise HT » est calculé T Ll

automatiquement selon la formule :
[ ( Quantité ) * (Montant unitaire HT) - (Montant remise HT) ]

X
(1 + TaUX TVA) M Valider et ajouter une nouvelle ligne

- Le « Montant TTC aprés remise HT » est calculé

automatiquement en appliquant la TVA sur le montant apres ST ST T o T ;

remise HT : La facture doit contenir obligatoirement au moins une ligne de !

. facture. :

LI EEESE 0l Cliquer sur « Valider et fermer » T ’
ou

CEEE e el Cliquer sur « Valider et ajouter une nouvelle ligne »




(&) Renseigner les lignes de facture (2/2) =L T wchorus

Une fois les lignes créées, le tableau ci-dessous se met a jour : e i m g

Ligne de facture —

" 4 P o» 5 E lignes par page (0 ligne)

N°®  Reéférence Dénomination Quantite Unité  Montant unitaire HT Montant remise HT Taux TVA Montant HT aprés remise HT

1 Banc extérieur bois 2 Piece 280 0.00 20.00% 560.00 Fa W 'i' 0

%= Ajouter ligne de facture i Supprimer ligne de facture

Pour chaque ligne de facture, il est alors possible de :
# L'éditer
La dupliquer (les pieces jointes associées a la ligne ne sont pas dupliquées)

Ajouter des piéces jointes a une ligne de factures en particulier (si la piece jointe ne concerne pas une ligne de
facture spécifique alors elle sera ajoutée a la facture dans le bloc dédié « Pieces jointes », voir Partie 8 )

I
4
g

La supprimer

NG EA R Ea Il | 'utilisateur peut supprimer toutes les lignes dont les cases de sélection sont cochées




(7) Vérifier le récapitulatif et les montants de TVA

Dans le bloc « Récapitulatif TVA », le tableau ci-contre est calculé automatiquement
a partir des informations saisies dans les lignes de facture et affiche une ligne par taux

de TVA.
Montant de base HT Montant de TVA
20,0 560,0 112,00
Dans le bloc « Montant totaux », les montants HT, de TVA et

TTC avant remise sont calculés automatiquement a partir des

. i o . Montant HT : 560,00
informations saisies dans les lignes de facture
Montant TVA : 112,00
En cas de remise, saisir le montant de la remise TTC et un Montant TTC avant remise : 672,00
mOtlf Montant remise TTC : 0,00
Le montant TTC apres remise est également calculé Mot
automatiquement a partir du montant TTC avant remise et du
montant de Ia remlse- Montant TTC aprés remise : 672,00
Met 3 payer : 672,00

Le net a payer est pré-rempli automatiquement mais reste
modifiable.

_________________________________________________________________________________________________________________________________



Aiouter des piéces jointes [1/2)
Facultatif

peuvent étre ajoutées :

Gestion des pitces pEantes

Liste des pitces jointes disponildes

Designation

P Jointe oz Brochure de présantation Srochure jrg o + &

Liste dos piaoas jomtes

w Poow 5[] Tokal de 0 piEosfs) xint=fs ).
& E=

Typa ife pisce joint: Disignation Nom du fchier

Apouter une ptece jointe
Sélection de & plixe Joinge * Parcoir. ..

Dézgnaton * ¢

Tipe da pedce jonie = ; |

Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour valider la saisie

Cliquer sur le bouton « Retour » pour poursuivre la saisie de facture

Cliquer sur le bouton « Gestion piéce jointe » pour ajouter des pieces jointes le
el CH  cas échéant. Répéter |'opération pour chaque piece jointe. Les pieces jointes

Depuis votre compte :

4 Dans la liste des piéces jointes enregistrées sur
le compte, cliquer le bouton « + » pour ajouter
une piéce jointe a la facture

Depuis votre ordinateur :

Cliquer sur « Parcourir » et

sélectionner la piece jointe sur votre
ordinateur

- Renseigner le champ « Désignation » avec le nom
de la piece jointe

- Sélectionner le type de piéce parmi ceux proposés
dans la liste déroulante

____________________________________________________________

:I ® |es extensions de fichier autorisées sont : BMP;HTM; FAX; PNG; XHTML; BZ2; JPEG; PPS; XLC; CSV; JPG; PPT; XLM; DOC; ODP; E
E @ RTF; XLS; GIF; ODS; SVG; XML; GZ; ODT; TGZ; GZIP; P7S; TIF; HTML; PDF; TXT; ZIP; TIFF; XLSX; DOCX |



Aiouter des piéces jointes [2/2) ~ - wChorus
Facultatif ===

De retour sur la facture, le tableau « Pieces jointes » est complété :

Piaces jointes —|

Désignation Extension Nom du fichier

Pigce jointe standard Brochurs de présentation jra Brochure.jpg

= Gestion piéce jointe

Pour chaque piéece jointe, I'utilisateur peut :
# Léditer
& La télécharger

B8 ‘ La supprimer

Il est alors possible de :

ERCE eSSVl Télécharger les piéces jointes dont la case de sélection est cochée

TyeETreysntl Ajouter des pieces jointes

Supprimer les piéces jointes dont la case de sélection est cochée



(o) Saisir un commentaire ~© ¥chorus

Facultatif e —

Commentaire libre...

Cette rubrique permet de saisir, si besoin, un commentaire libre, afin de :
- Donner plus de précisions sur les spécificités propres a sa facture

- Compléter sa saisie avec des informations complémentaires ne rentrant pas dans les champs proposés.



Soumettre une facture [1/2]

Une fois la saisie terminée, il est possible de :

Dupliquer sa facture : cette action permet de reprendre toutes informations saisies pour créer une nouvelle facture

Dupliquer

@ Supprimer sa facture : action possible si la facture a été enregistrée sans étre envoyée, celle-ci passera au statut «
supprimée »

1
g Enregistrer sa facture : celle-ci passera au statut « brouillon » et sera modifiable avant une transmission ultérieure

Enregistrer

@ Envoyer sa facture : celle-ci passera au statut « déposée ». La facture n'est plus modifiable.

Valider at envoyer

Au moment de valider sa saisie, si certains champs obligatoires ne sont pas renseignés ou si les données renseignées sont erronées,
un message indiquant le détail des erreurs s'affiche en rouge en haut de la page :

Accueil connect Activités du gestionnaire Factures regues Factures émises Mon Compte

Synthése Rechercher Saisir facture Dépdt factures

= Le service exécutant est obligatoire
» Le mode de réglement est obligatoire

Dans ce cas, il est nécessaire de compléter les champs affichés en rouge pour pouvoir renvoyer sa facture.



Soumettre une facture (2/2) a3 43 % Chorus

Si tous les champs nécessaires ont été renseignés, lorsque I'on clique sur « Valider et
Envoyer », la fenétre ci-dessous s'affiche afin de confirmer son choix d’envoyer la facture.
En cas d'erreur, cliquer sur « Annuler ».

Confirmation d'envoi lZI

Veuillez confirmer I'envoi de votre facture au destinataire.

4= Annuler + Confirmer et envoyer

et e UEl Cliquer sur « Confirmer et envoyer » pour soumettre la facture.

La page de récapitulatif de la facture s'affiche.

Fourmissaur = 1260059120051 2 Date & 13 sept. 2006

Menuiserie Dupont
j-_mm””” ki L'utilisateur peut récupérer le numéro
STy . de facture (généré automatiquement
N— - par Chorus Pro) pour faciliter le suivi
Moo e e TIC: vave de la facture par la suite.
Morkant TTC avant remss lokake © BF200 &
Monkant TTC okl i1 00€

® % =i

Exportar e corbficat do dopdt Meuaksar b fachus Suna la Factura Saigr una rouvella facture



Soumettre une facture (2/2]

Il est possible de télécharger le certificat de dépot en
cliquant sur le bouton ci-contre. Celui-ci récapitule le numéro de
la facture ainsi que le montant net a payer et peut-étre utilisé
comme preuve de l'envoi de la facture.

Exporter le certificat de dépdt

!_.. "-Qhoruﬁ

Certificat de dépdt du 13/09/2016

Empreinte : nyAnKAV/GE6WEMKDg1YJOcVcQfs+bCiwirM7TWaE3YD8=

Conformément a votre validation, la facture n*20160000000000527096 d'un montant de 672,00 est en
cours de transfert.

Nous vous invitons a telécharger et conserver ce certifical comme preuve de dépdt a toutes fins utiles.

Chorus Pro




Pour aller plus loin %W.Chorus

24

Aprés avoir saisie sa facture sur le portail, voici d’autres guides susceptibles 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

1]

.

. . 7 1

Suivre le traitement d'une facture ' fonctionnalités permettant de suivre la facture
1]

Gérer son compte utilisateur
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