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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, a émis la facture et souhaite
a présent suivre son traitement.

Pour réaliser cela, il va :

- Accéder a l'espace de synthése
- Traiter la facture suite a un retour du destinataire (rejet, recyclage ou suspension)
- Rechercher la facture (plusieurs moyens possibles)

- Consulter la facture

5 M. DUPONT s’est auparavant crée un compte utilisateur sur Chorus Pro et a émis une facture simple
- (pas de co-traitant ni de sous-traitant).



Les etapes du suivi d'une facture sur le portail W Chorus

M 1. Les statuts de la facture

\L 2. Traiter un retour du destinataire |
\ A. Facture au statut « Rejetée » J
‘ B. Facture au statut « A recycler » J
\ C. Facture au statut « Suspendue » J

\L 3. Rechercher une ou plusieurs facture “
[ A. Utiliser la fonction « Recherche » |
[ B. Utiliser le bloc « Factures a traiter » |
\ C. Utiliser le « Tableau de bord » |

Consulter une facture J

Télécharger la facture

Visualiser la facture

A.
B.
C. Consulter le cycle de vie
D.

Exporter le certificat de dép6t

.LJ'I Yy Yy ) _-h

Extraire la liste fiscale W




(1) Les statuts de la facture [1/2) w Chorus

Des statuts de cycle de vie de la facture sont mis en place afin de permettre au fournisseur de suivre I'avancement du
traitement de ses factures. Ces statuts sont consultables sur Chorus Pro par différents moyens (voir diapositive 6).
Les changements de statut seront également remontés périodiquement au fournisseur via des courriels de
notification, envoyés sur I'adresse électronique de contact (fonctionnalité prévue a partir de novembre).

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés a I'émission d’une facture :

Brouillon La facture a été saisie mais non envoyée donc toujours modifiable
Emission des factures Déposée La facture a été envoyée a Chorus Pro
par le fournisseur , ) )
En cours La facture est en cours d'acheminement depuis Chorus Pro vers le
d’acheminement destinataire

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés a la réception d’une facture :

Reception des Mise a disposition La facture a été transmise au destinataire

factures des

fournisseurs par le . , Y ,
destinataire Complétée Les pieces jointes demandées ont eté ajoutees



(D) Les statuts de la facture (2/2) w Chorus

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés au rejet d’'une facture :

A recycler La facture est rejetée en raison d'une erreur de destinataire

Le traitement de la facture peut étre suspendu lorsqu’une ou plusieurs
pieces justificatives sont manquantes

Renvoi des factures par
le destinataire aux
fournisseurs

Suspendue

La facture est rejetée par le service destinataire (ex : données de

Rejetée . )
] facturation erronées,...)

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés au traitement d’une facture.

A noter : les destinataires ont le choix de renvoyer tous ces statuts ou seulement une partie. Le choix effectué par la structure
de mettre a jour le statut « mise en paiement » sera indiqué dans I'annuaire des destinataires.

Le service fait a été constaté et I'ordonnateur peut désormais procéder a la

Service fait liquidation et au mandatement

Le mandat/ la demande de paiement a été traitée par I'ordonnateur et peut
Mandatée/ DP validée = désormais étre transmis au comptable pour prise en charge (envoyée par
Avancement du I'ordonnateur)
traitement des factures

par le destinataire Mise a disposition du Le mandat/ la demande de paiement a été intégre dans le systeme

comptable d’information du comptable (regue par le comptable)

Le mandat/ la demande de paiement a été validé par le payeur et

Comptabilisce comptabilisé (traité par le comptable)
Mise en paiement L'ordre de virement a été envoyée a la banque de France

Remarque : pour connaitre les statuts relatifs a la cotraitance et la sous-traitance, se reporter au guide « Valider/refuser une
facture (structure privée) »



@

Traiter un retour du destinataire %W.Chorus

| I BN

Depuis I'écran d’accueil, il est possible d’accéder a I'espace de synthese ci-contre en sélectionnant l'onglet « Factures
émises ».

Il est possible de filtrer les informations par structure en
Filtre Structure Menuiserie Dupont | V| Apphquer sélectionnant la structure dans la liste déroulante et en
cliqguant sur « Appliquer »

Dans le bloc « Facture a traiter », |'utilisateur Comi o K s o P Sl oG
. - E Rechercher Tableau de bard Saisir facture Dépét factures Liste fiscale
trouvera les retours du destinataire concernant = ‘
les factures qu'il a émises. m

- .. » mg lignes par page (2 lignes)

Date de

1. Facture rejetée = pestustars : i " i e
CCAS Temeuil sur Seine FACTURE THPAIETS2E BROUILLON 2670912015 oERN @
2. Facture a recycler e R s rorme o oam O
CCAS Temeu surSeine FACTURE 20160000000000527676: SUSEENDUE /0372016 P o
CCAS Temeuil sur Seine FACTURE T01600000000005275 4 A_RECYCLER 2670972018 L] s}
3. Facture suspendue
- Tiicharges m

4. Facture brouillon (a compléter pour

envoi) B i

2015384739a738  Ouvrir la facture en cliquant
sur le numéro de la facture
ci-contre



Processus

Facture au statut

(2) Traiter un retour du destinataire ) wWChorus

Traiter un retour > Facture au statut
du destinataire « A recycler »
_ U

Facture au statut
« Suspendue »

1. Facture rejetée

En cas de statut « Rejetée », le fournisseur ne peut plus agir sur sa facture et devra alors en réémettre une nouvelle.

Le bouton « Dupliquer » permet de reprendre I'ensemble des données de la facture, y compris les pieces
justificatives et de les corriger afin de pouvoir la renvoyer plus rapidement.

Dupliquer

Le bouton « Suivi du traitement » de la facture permet de consulter le motif de rejet de la facture.

Suivi de traitement

B Il est également possible d’exporter le bordereau de suivi. Il est possible de I'ouvrir ou de
I'enregistrer.

Exporter le bordereau de suivi



Processus

(2) Traiter un retour du destinataire — ) ¥chorus

| I BN
Traiter un retour > Facture au statut
du destinataire « A recycler »
U I
—
-

2. Facture a recycler

En cas de statut « A recycler », le motif de la demande de e sy g | ———
recyclage est indiqué en haut de la facture. s PR |

Seules 3 actions sont possibles : "= Py

- Modifier le destinataire (SIRET et/ou code service) B = s

- Ajouter un commentaire libre

- Ajouter des pieces jointes (les pieces jointes
existantes ne peuvent pas étre supprimées)

@ A la suite de ces actions, cliquer sur « Valider et L | —
Renvoyer ». La facture conservera le méme e . piss
Numeéro de facture. meotey 2

Valider et envoyer




Processus

Facture au statut

BEw

(2) Traiter un retour du destinataire " | wWchorus

Traiter un retour > Facture au statut
du destinataire « A recycler »
——— IS

Facture au statut
« Suspendue »

3. Facture suspendue a compléter

En cas de statut « Suspendue », le motif de la demande de e — pss—
complétude est indiqué en haut de la facture. B Eoaae -
Seules 2 actions sont possibles : e Eee - =
- Modifier le commentaire libre |
- Ajouter des piéces jointes (les pieces jointes [ e
existantes ne peuvent pas étre supprimées) R

P e L
O e THL

@ A la suite de ces actions, cliquer sur « Valider
et renvoyer » ey O e —

Valider et renvayer LT -
[—ie =]

S "

St T st -




(3 Rechercher une ou plusieurs factures w Chorus
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Depuis I'écran de syntheése des factures émises, il existe plusieurs possibilités pour rechercher et visualiser les
factures regues :

Factures & val»dv:GAl\lﬁ dmises  Solicitations émises Mon Compte

Saisir facture Dépit factures Uste fiscale

L'onglet « Rechercher » : : T—
@ En recherchant des factures sur -——
d’autres critéres (numéro, date, ...)

Le bloc « Factures a traiter » :
En sélectionnant des factures parmi e = womon — e
celles affichées dans le tableau i : : o

(3]

CCAS Temewd sur seine FACTURE 20160006000000827676 SUSPENDUE 260972016 -3

O|0o|Oo

CCAS Temeull sur Seine FACTURE 0160000000000527674 A_RECYCLER: 5/05/2016 3]
L'onglet « Tableau de bord » :

@ En recherchant des factures par -
fournisseur et par statut

B Al d'événements Actualités + dactualités =

Chaque bloc sera détaillé dans les
diapositives suivantes.



@ Rechercher une ou plusieurs factures

@ Utiliser la fonction « Recherche » (1/2)

Accued connects Activités du peshionnaens Factures emises

Symthése Riecherchor Sainir Facture Dépdt Factures

Apres avoir cliqué sur l'onglet
« Rechercher », |'écran ci-contre s'affiche.

Il est alors possible de :

- Renseigner un ou plusieurs
critéres de recherche :

. Identification du destinataire

. Numéro de facture (numéro
attribué par CPP dans le cas d'un
saisie ou de dépét sur le portail)

. Statut de cycle de vie de la
facture (ici Etat courant)

[#] Cliquer sur le « plus » pour déplier
le bloc « Critéres avanceés ».
L'utilisateur peut alors renseigner :

. Le montant de la facture
. Le mode de dépot

Criteres de racherche

Destinataire diquez sur Recherchn m m Type facture O racoweDd  avr
Fournissear Toutes les structuras [~
SEnieE Cliquez sur Rechercin Vidar
Senace fournisseur Selectionner un senvice =
Pénnde de du ‘mm | yyyy B au ' vy =] A
At Blmet 1/mm} Cadre de facturation Sélectionner un cadre de facturation [+
fournisseur
Erat cowrant Sélectionner un étal ]
Numero de fachure Numerg de facture
Criteres avancés =
Penods o du | fi/mmjaaza B 2 fijmm/azza | Utilisataur [>]
date de
dapdt
Numére de marche Numeéra de marcheé
Montant HT entre Borna Inf -4 Barmne sup
Numérs du bor de Numsra du bon de commande
commanda
Montank TFC gne | Boene inf & Borme sup
Numére de la Numera de: la facture d'origine
facture dorigine
Montant 3 t Borne inf e Borne
kot bt et o Moda g2 ddpdt sdlactionnar un mode de dépaL v
Coordonndss Sélectionnar une référanca hancaine [+] Humre de fot Numera de lot transmis
banraires - Yanams

Mode de réglament

Sélectionner um maode de réglement

Rechercher

[

Effactuar Nouvalle Recherche

Cliquer ensuite sur « Rechercher »



@ Rechercher une ou plusieurs factures

@ Utiliser la fonction « Recherche » (2/2)

L'écran ci-dessous affiche alors les résultats de la recherche :

Résultats de la recherche 2 Exporter les résultats

“ 4 F » 5 v lignes par page (0 lignd figne)

Type facture Fournisseur. Destinataire Service exécutant Numéro Date Fournisseur METTC Etat courant Taille P1 Actions ]

Facture T s 20$53047304738 30/06/2016 56000 67200 Raintis L o] D
Facture D"’“"" e ﬂm_"““ 20153047384565 03/07/2016 30000 35000 Brouiion w8 0

1l Supprimer &, Télécharger

En fonction du statut de la facture, il est possible de :

20153547354738 La consulter en cliquant sur le numéro de facture

Visualiser la piece jointe a valeur probante

La dupliquer

©@ % o

La télécharger

'\'

La modifier (statuts brouillon, a recycler et suspendue)

La supprimer (statuts brouillon et a recycler)
LEEELEE Teélécharger les factures dont les cases sont cochées

Supprimer les factures dont les cases sont cochées




@ Rechercher une ou plusieurs factures

Utiliser le bloc « Factures & traiter »

Le bloc « Factures a traiter » ci-

dessous affiche la liste des

f t t t t “« 4 - [ 10[v] lignes par page (4 lignes),
actures au statut :
- Brou | I |On CCAS TernauilsurSeine FACTRE  TMP2OIERSZ2 BROUILLON juaf2016 ] @
-A recycler CC45 Terneuil surSeine FACTIRE  20160000000000527677 REIETEE 267057201 ®Lu o
S d CCAS Terneuil surSaine FACTURE 20163000000000527575 SUSPENDUE 26/09/2016 @ (8]
Ru Spe,n u e CCAS TernauilsurSeing FACTURE 20160000000000527674 A_RECYCLER 6/09/2016 L4 "] (@]
- Rejetée

Pour chaque facture de ce tableau, il est possible de :

20153947334738  La consulter en cliquant sur le numéro de la facture

@ Visualiser la piéce jointe a valeur probante
@ La télécharger
[l Lasupprimer

B% La dupliquer
RNl Télécharger les factures dont les cases sont cochées

LT Supprimer les factures dont les cases sont cochées



@ Rechercher une ou plusieurs factures

© Utiliser le « Tableau de bord »
Dans le tableau ci-dessous, les factures sont triées par fournisseur et par statut.

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

s Rechercher Tableau de bord Saisir facture Dépét factures Liste fiscale

Tableau de bord Factures

Pour rechercher des factures,

Erreur

Frve A . Refusée U cliquer sur un chiffre.
valideur Validée Validée n_ar L validewr
par le mandataire e ::_r le
traitant L'écran de recherche de factures
Menisereoipont 13 : 0 o 0 o 1 0 0 0 0 ci-dessous s’affiche et la liste des
——— 2 o 0 o o ' 0 0 0 0 factures concernées apparait en
- ” bas de page.

Résuitats de la recherche 2 Exporter les résultats

“ 4 - Po» 5 v lignes par page (0 ligne)

Date Date de ME Mt Etat Taille
Fournisseur  dépdt HT TTC courant  PJ

Destinataire Service exécutant

FACTURE MenuiserieDupont  CCAS Terneud sur Seine 26160000000000527677 - 26/09/2016 960,00 960,00  REIETEE 0O ®oR®

L'utilisateur peut alors visualiser la facture en cliquant sur le numéro de facture



(4) Consulter une facture % Chorus

BEw
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Aprés aVOIr eﬁ:ectué une recherche’ Ia facture trouvée peut Numéro : Z01SIS4TISNTIE  tet:mise® sisposition  Mose o= afpit © cefe dmns OFF M7
étre consultée et I'écran ci-contre s'affiche.
‘””"""_ 77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 | iy WAW-M":;=R;@“'W Amar suncly Mensiseris Dupont
Action 3 T -,

Dupliquer la facture (une nouvelle
facture a I'état de brouillon est créée avec

o les caractéristiques de la facture initiale) -
************************************************************************************************************ )
- Consultation " s —

o (® Télécharger la facture

sl 3 e il — =

3 srcant 55000
D . ] 3 m o —
Visualiser la facture | e e s
Vinaler | ::""'m :i’:
@ Consulter le cycle de vie (affiche - . .
'historique des informations licesau
s traitement de la facture) § S e e = : 2l
3] o i s o | e afd
8] £ e cted S e Y ) o L ala
® @ Exporter le certificat de dépét
Exporiar le cortifcat de dendt 3 @ @ @ @

B @ Exporter le bordereau de suivi @ @ @ @

Exporter ke bordersau de suvi



(4) Consulter une facture w Chorus
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() Télécharger la facture

4)

Télécharger

Apres avoir cliqué sur le bouton « Télécharger », la fenétre ci-dessous s'affiche afin que I'utilisateur
puisse choisir le format de la facture a télécharger :

F . |
Options de téléchargement EI
Format @® Pivot () PDF
Pigces jointes (@ Oui () Non

complémentaires

& Télécharger

Format :
- Pivot (document au format xml)
- PDF

Pieces jointes complémentaires :
- Oui
- Non



(4) Consulter une facture

l‘1:.‘:]'!_1:“'1.15
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Visualiser la facture

Apres avoir cliqué sur le bouton « Visualiser », la piece jointe a valeur probante matérialisant la facture
s'affiche au format PDF ou XML en fonction du mode de dépot retenu par le fournisseur :

Exemple de facture au format XML

Le modéle de la facture dépend du fournisseur (utilisation du
modéle générique de Chorus Pro ou bien d’un modéle propre au
fournisseur)

i

1
i

H

Exemple de facture au format PDF

f?"‘. . 1
90/
i %/
L] ut b ] CANCLE JLARTA
e 3. 079,509
Seiinhms B rwg e
1 - Ledusian
1L heiepee-a e CIMECTION WEGIONEL DEN FIRASCES FARLTO
burvice Fectaried
 ca dew Wellegnless
= ST ]
L TLIS LRT.1Y LRSS S
TEOPORTS 1 | LSRR 08 418 11 1)
[} el
L) wtiaa dw Mo
I romas
% Sl HIFE i 1




‘:Churus
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(4) Consulter une facture

@ Consulter le cycle de vie
Aprés avoir cliqué sur le bouton « Cycle de vie », |’'écran ci-contre s’affiche et

permet de consulter I'historique :

=
©
S - Des statuts de la facture
- Des actions utilisateurs (ex : date et heure téléchargement facture)
Mode de dépdt : Créée dans CPP 2017

R O Numéro ; 20153947394738 Etat : Rejetée
- Structure /Service
25/06/2016 Rejetée Paul DUPONT Menuiserie Dupont
Type d action r Structure [ Service

© G

Le bouton « Exporter » permet d’exporter 'ensemble de I'historique du suivi

de la facture



(4) Consulter une facture w Chorus
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© Exporter le certificat de dépét

En cliqguant sur le le bouton « Exporter le certificat de dépot », I'utilisateur obtient le
B certificat de dépot qui est généré au moment de I'€mission de la facture. Celui-ci indique :

- La date
- Le numéro de la facture
- Le montant net a payer

Exporter le certificat de dépdt

! .. ‘:_Fhuru§

Litberid - Egalkid + Fratornité
REPURLICLS FRANCAISE

Cerificat de dépdt du 27/08/2016

Empreinte : 2vigro5JW1bmHZ/cUV2da2MBgLNDKBOZnE+Q+z7fUmw=

Conformément & votre validation, |a facture n*20160000000000527618 d'un montant de 1 512 00 est
&n cours de fransfert.

Mous vous invitons A télécharger et conserver ce certificatl comme preuve de dépdt 3 toutes fins utiles

Charus Pro




(4) Consulter une facture w Chorus
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(® Exporter le bordereau de suivi

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Exporter le bordereau de suivi », une fenétre apparait. Il
@ est possible d’ouvrir le bordereau ou de I'enregistrer. Le bordereau de suivi est utile dans le
cas d'un marché avec co-traitance ou sous-traitance. Il liste en effet les validations et / ou
refus qu'a connu la facture.
Exporter le certificat de dépdt
!. .. % Chorus
Libersd = Egalits = Fraterniné W fro
REPUBLIQUE FRANCAISE
Bordereau de suivi
sw&m"u” Utilisateur Date Etat Commentaire N-de facturs associte
CORSTeenelil N | e ieriatipen | 29 REJETEE 20153947394738
Seine 10:05:12




(5) Extraire laliste fiscale (1/2) W.Chorus

Dans l'espace « Factures «émises », apres cliqué sur le bouton « Liste
fiscale », sélectionner une structure fournisseur.

Il est également possible d'indiquer un type de facture ou une période d’envoi.

Structure : Menuisarie Dupont v

Service : ]

Type et dates

Type de facture ! Facture [ Avoir

;| au: {i/mm/aaaa -

Périoda de date fourmissaur du: ii/mm/aaaa

Destinataires Service

LpEasTeL S TeeTl  Apres avoir cliqué sur le bouton ci-contre, la liste des destinataires associés au fournisseur s'affiche.

m Il est possible de supprimer un destinataire de la liste en

cliquant sur le bouton ci-contre.

Deastinataires

TSI Pour en supprimer plusieurs a la fois,
cocher les cases de sélection puis cliquer
sur le bouton ci-contre.

CLAE Torraufi o Sang

Maine de Temew! surene




(5) Extraire la liste fiscale (2/2)

Une fois les destinataires choisis, cliquer sur le bouton
ci-contre pour rechercher les demandes de paiement

associées. Le tableau ci-dessous s'affiche :

Résultats de la recherche 2 Exporter les résultats
* 4 1 2 3 » - IS | | bigres par page (36 kgnes)
SER Date de Mt HT apris Mt TTC aprés
Destinataire w2 - : Etat courant
dépot remises remises

hAemesene Dupont CCAS Temel! sur Saine FACTURE TMPIOLE32532 26/08/2018 112 00 112 00 BROUILLON
rdenuizere Dupont CCAS Temew| sur Seine FACTURE 20TEDOIDDDDOD0SITETT 2E/08/2018 S60,00 560,00 REIETEE

Memesene Dupont CCAS Temel! sur Saine FACTURE 20YSDODODDDONNSITETS 26/08/2016 450,00 450,00 SUSPENDUE
hdenuizene Dupont CCAS Temew| sur Seine FACTURE 201EDOENDDDODNSITETY 2E/08/2018 236,00 236,00 A RECYCLER
hisnuisene Dupont hdaine de Temey! sur Seing FACTURE TMPIDLEIZTED 30/05/2016 31,00 31,00 BROUILLON

& Tékécharger la fiste fiscale au format PDF & Tékécharger L3 liste fiscale au format XML

map201632522  Cliquer sur le numéro de la facture pour consulter la facture

La liste fiscale est téléchargeable en cliquant sur le bouton ci-contre, soit au format PDF soit au
format XML.

X, Télécharger |a liste fiscale au format PDF




Pour aller plus loin %W.Chorus

23

Aprés avoir traité des factures 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

Saisir une facture
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