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Votre console GoToWebinar

(1) Utilisez l'icône Main pour relever 
votre main.
(2) Utilisez l'icône Question pour 
taper votre question/commentaire et 
l'envoyer au personnel.
(7) Pour changer votre mode audio 
sélectionnez Paramètres > Audio. 
Vous pouvez écouter le son du 
webinaire avec votre téléphone.
(8) Si des documents ont été 
distribués, tels que des diapositives au 
format PDF, vous pouvez y accéder en 
cliquant sur l'icône Matériels.
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La dématérialisation des factures et Chorus Pro

Cadre réglementaire de la facturation électronique B2G

Depuis le 1er janvier 2020, la dématérialisation des factures est obligatoire pour tout envoi d’une facture vers une 
entité publique.

Au titre de l’article R. 2192-3 du Code de la Commande Publique*, une entité publique est fondée à rejeter toute 
facture qui lui serait transmise en dehors du portail électronique de facturation à condition d’informer au 
préalable l’émetteur de l’obligation de dématérialisation et de l’inviter à s’y soumettre.

Chorus Pro est mis gratuitement à la disposition de tous types de prestataires de service des établissements
publics.

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

URL : https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_csm

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


Qu’est-ce que le Portail de services Chorus Pro ?

➢ Nous allons nous concentrer dans ce Webinaire sur les « factures simples »

➢ Le portail de services Chorus Pro est avant tout un outil de transmission dématérialisée des factures à 
destination de la sphère publique. Les documents transmis par Portail de services Chorus Pro sont :

Factures 
simples

Factures de 
travaux

Mémoires de 
frais de justice

Demandes de 
remboursement TIC

A noter : Chorus Pro restera la plateforme de référence pour la facturation électronique du secteur public à partir de 
2026.

Communication relative à Chorus Pro au regard des obligations de septembre 2026

https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?id=kb_article_view&sys_kb_id=8e9a0239c37e2e504f2f950f0501313a&spa=1


Les émetteurs et récepteurs de factures sur Chorus Pro

▪ Les fournisseurs privés : 
entreprises, associations, 
particuliers… 

▪ Les titulaires, sous-traitants et 
co-traitants des marchés de 
travaux

▪ Les fournisseurs publics : 
l’Etat, EPN, EPS…

Acteurs émetteurs de facture

Environ 1 230 000 fournisseurs 
de la sphère publique

▪ l’Etat : ministères et services 
déconcentrés

▪ Les établissements publics 
locaux et nationaux,

▪ Les collectivités territoriales et 
leurs groupements,

▪ Les établissements publics de 
santé.

Acteurs récepteurs de facture

131 000 entités

17/11/2025



Portail de services Chorus 
Pro. 

Les modes d’émission des factures
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❑

✓

✓

❑

✓

✓

Paramétrage des entités publiques

Agence pour l’Informatique Financière de l’État 8 17/11/2025

ces valeurs doivent être communiquées aux fournisseurs lors de la commande.

l’absence de ces valeurs entrainerait le rejet de la facture.
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Traiter et rechercher une facture 
Le processus de traitement d’une facture

10 17/11/2025



Traiter et rechercher une facture 
Statuts de la facture 1/2

Agence pour l’Informatique Financière de l’État 11 17/11/2025



Code Libellé statut Producteur Elément déclencheur

1 Déposée Portail de services 
Chorus Pro

Validation du dépôt ou de la saisie par le fournisseur

3
Mise à disposition du

destinataire
Portail de services 
Chorus Pro

Envoi de la notification courriel par Chorus Pro indiquant la mise à disposition de la facture dans l’espace factures

reçues du destinataire

4 A recycler Destinataire La facture est rejetée par le destinataire de la facture avec pour motif une erreur dans les données d’acheminement

5
Rejetée par l’ordonnateur

(selon les situations)
Destinataire

La facture est rejetée par le destinataire de la facture (ex : données de facturation erronées, erreur dans les montants,  etc.)

6
Suspendue (statut  

facultatif)
Destinataire Le traitement de la facture peut être suspendu lorsqu’une ou plusieurs pièces justificatives sont manquantes

12
Complétée (statut

facultatif)
Portail de services 
Chorus Pro

La facture est complétée lorsque le fournisseur ajoute une pièce-jointe ou un commentaire à une facture au statut

« Suspendue » (cf. chapitre 3.9)

7
Service fait (statut  

facultatif)
Destinataire Le service-fait a été constaté et l’ordonnateur peut désormais procéder à la liquidation et au mandatement

8 Mandatée (statut facultatif) Destinataire Le mandat a été créé et traité par l’ordonnateur et peut désormais être transmis au comptable pour prise en charge

9
Mise à disposition du

comptable
Helios*

Le mandat a été intégré par HELIOS ou le comptable de l’entité publique (mis à disposition du service comptable pour

traitement)

11 Mise en paiement Helios* Le flux de virement a été envoyé à la Banque de France

Traiter et rechercher une facture 
Statuts de la facture 2/2

Agence pour l’Informatique Financière de l’État 12 17/11/2025



❑ La mise à jour des statuts des factures est automatisée via Hélios;

❑ Dans la perspective de la production du flux PES Aller Dépense, les collectivités et leurs établissements

publics, via leurs logiciels de gestion financière, devront alimenter certaines données syntaxiques issues

des données du PES Pivot qu’elles reçoivent du Portail de services Chorus Pro. Il s’agit notamment des

informations sur les tiers, les montants et le numéro de facture.

❑ Le numéro de facture du fournisseur doit donc impérativement être mentionné dans le flux émis au

comptable assignataire afin de garantir les retours d’informations relatifs aux statut de la facture dans

le portail de services Chorus Pro.

Agence pour l’Informatique Financière de l’État 13 17/11/2025

Traiter et rechercher une facture 
Point d’attention pour des entités publiques gérées sous Hélios



A partir de l’application « Factures reçues », il est possible de rechercher et visualiser les factures à partir des onglets 
suivants : 

Agence pour l’Informatique Financière de l’État 14 17/11/2025

Traiter et rechercher une facture 
Rechercher une facture

Recherche
Permet de rechercher des factures d’après différents critères (numéro, date, montants,

fournisseurs, etc.)

Tableau 
de bord

Permet de retrouver les factures à partir de leur statut (mise à disposition du destinataire,

suspendue, rejetée, etc.)

Synthèse Indique les factures nécessitant un traitement par le récepteur.
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1. Vérifier et gérer ses habilitations

2. Traiter des factures reçues à partir du portail de services Chorus Pro

3. Rechercher et consulter des factures 

Démonstration
Traiter et rechercher des factures

Agence pour l’Informatique Financière de l’État 16 17/11/2025



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Les utilisateurs du portail de services  Chorus 
Pro ont accès aux différentes applications du 
portail en mode « consultation» et/ou 
« modification ».

« Mes habilitations » indiquent le niveau
d’accès aux applications.

S’ils le sont en consultation, ils ne pourront
que visualiser les activités de l’application sans
pouvoir y apporter de modification ou traiter
les factures qui s’y trouvent.

En revanche s’ils y sont habilités en
modification, ils pourront apporter des
modifications à l’application ou traiter les
factures qui s’y trouvent.

Ces habilitations se matérialisent par des
profils attribués à l’utilisateur.

Toutes les fonctionnalités liées au traitement des factures reçues sont disponibles dans l’application « Factures reçues » et nécessitent le
mode « modification ».

17 17/11/2025

Démonstration
Traiter et rechercher des factures – 1. Vérifier et gérer ses habilitations



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

❑ Pour modifier ses habilitations et ajouter l’application « Factures reçues » en mode Modification :

18 17/11/2025

Dans l’onglet « Domaines » du portail de
services Chorus Pro , sélectionner
« Utilisateurs » dans le
domaine Organisation.

1 Cliquer sur le bouton
« Accéder » dans l’application
Gérer mes habilitations

2

Démonstration
Traiter et rechercher des factures – 1. Vérifier et gérer ses habilitations



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

❑ Pour modifier ses habilitations et ajouter l’application « Factures reçues » en mode Modification :

19 17/11/2025

Sélectionner la structure
concernée

3

Cliquer sur le
bouton « Ajouter »
pour ajouter une
habilitation

Sélectionner pour modifier un niveau d’habilitation

Sélectionner pour supprimer une habilitation

Démonstration
Traiter et rechercher des factures – 1. Vérifier et gérer ses habilitations



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

20 17/11/2025

A partir de la page
d’accueil du portail de
services Chorus Pro,
sélectionner le domaine
« Facturation »

1

Cliquer sur le bouton
« Accéder » dans l’application
Factures reçues

2

Démonstration
Traiter et rechercher des factures – 2. Traiter des factures reçues



Pour chaque facture de ce tableau il est possible de :

Consulter la facture en cliquant sur le numéro de la facture.

Télécharger la facture (format pdf ou xml).

Traiter la facture, c’est à dire lui attribuer un statut correspondant à son étape de traitement.

Visualiser la pièce jointe à valeur probante.

En sélectionnant les cases à cocher, il est possible de télécharger plusieurs factures à la fois.

Le bloc « Factures
à traiter » recense
l’ensemble des
factures qui
nécessitent une
action de la part
de l’utilisateur.

Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

21 17/11/2025

Cliquer sur
l’onglet
« Synthèse »

3

Démonstration
Traiter et rechercher des factures – 2. Traiter des factures reçues



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

22 17/11/2025

Sélectionner le nouvel
état dans la liste
déroulante

5
Cliquer sur pour traiter
directement la facture. La
fenêtre de traitement apparait.

L’utilisateur peut la fermer
pour consulter les informations
de la facture puis cliquer sur le
bouton « Traiter » en bas de
page pour faire réapparaitre
cette fenêtre et procéder au
traitement.

4

Cliquer sur Enregistrer
6

Ajouter un complément
d’information pour
expliquer votre
traitement si nécessaire

Démonstration
Traiter et rechercher des factures – 2. Traiter des factures reçues



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

23 17/11/2025

Choisir un nouvel état
dans la liste déroulante

Démonstration
Traiter et rechercher des factures – 2. Traiter des factures reçues



24 17/11/2025

Parmi les motifs de rejet :

- Si le destinataire choisit le motif "Justificatif absent ou 
insuffisant" --> l'état de la facture chez le fournisseur est 
"Suspendue"
- Si le destinataire choisit le motif "Erreur au niveau des 
données de l'engagement" --> l'état de la facture chez le 
fournisseur est "A recycler"
- Si le destinataire choisit le motif "SE incorrect" (Service 
incorrect) --> l'état de la facture chez le fournisseur est "A 
recycler"
- Si le destinataire choisit le motif "EJ incorrect ou inexistant" -
-> l'état de la facture chez le fournisseur est "A recycler"
- Si le destinataire choisit un parmi les autres motifs --> l'état 
de la facture chez le fournisseur est "Rejetée"

Démonstration
Traiter et rechercher des factures – 2. Traiter des factures reçues

Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration



L’onglet« Synthèse » : indique les factures nécessitant un 
traitement par le récepteur.

L’onglet « Rechercher » : recherche des factures d’après 
différents critères (numéro, date, montants, fournisseur, 
etc.).     

L’onglet « Tableau de bord » : recherche les factures par 
statut.

Depuis l’écran d’accueil du portail de services Chorus Pro, accéder à l’application « Factures reçues» à partir du 
domaine « Facturation »

L’onglet «Informations du fournisseur »: permet de 
consulter la base Insee des entités privées.

L’onglet « Liste fiscale » : liste destinée au comptable 
restituant toutes les factures envoyées à une période 
donnée.

L’onglet «Archives» : permet de rechercher une 
facture non modifiée depuis plus de deux ans.

A partir de cette application, il existe plusieurs possibilités pour rechercher et visualiser les factures émises :

Dans l’onglet « Synthèse »,
utiliser le filtre pour
sélectionner les
informations par structure.

Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

17/11/2025

Démonstration
Traiter et rechercher des factures – 3. Rechercher et consulter des factures
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Transmettre une facture et suivre son traitement
Les modalités pour traiter ou déposer une facture



❑

❑

✓

✓

✓

Transmettre une facture et suivre son traitement
Emission de factures par les entités publiques gérées sous Hélios

17/11/2025



❑

✓

✓

✓

17/11/2025

Transmettre une facture et suivre son traitement
Emission de factures par les EPN



Le SIRET destinataire :

Il sert d’identifiant pour les structures publiques sur Chorus Pro. Les services de l’Etat sont identifiés  
sous le SIRET unique de l’Etat (11000201100044) pour les factures hors marchés de travaux.

Le code service :

Le code service permet d’identifier le service destinataire de votre facture au sein de la structure
cliente. Il est systématiquement obligatoire pour les structures rattachées à l’Etat. Les structures
Hors Etat ont la possibilité de rendre obligatoire le renseignement du code service.

Le numéro d’engagement :

Le numéro d’engagement est fourni par le client lors de la commande. Il est obligatoire de le  
renseigner dans le cas des destinataires rattachées à l’Etat, il reste optionnel pour les autres.

17/11/2025

Transmettre une facture et suivre son traitement
Données essentielles pour la transmission d’une facture



1

5

Afin de pouvoir recevoir
une facture, la structure et
son service, si le code
service est exigé, doivent
être au statut « ACTIF »
dans l’annuaire

17/11/2025

Transmettre une facture et suivre son traitement
L’annuaire des structures publiques

1

L’identifiant d’une structure publique est son numéro SIRET.1

La structure publique est désignée par sa raison sociale.2

2

3 4

Si une structure publique est divisée en services, elle indique dans 
l’annuaire la dénomination de ces services et les codes services 
correspondants permettant le bon acheminement de la facture.

3

4

5

L’annuaire sur le portail référence le statut « ACTIF » de la structure 
et des services.

5

6

Ces rubriques indiquent si le renseignement du code service et/ou
du numéro d’engagement est obligatoire ou non lors de l’envoi de
la facture.

6



En fonction du type de facture et des moyens dont vous disposez, vous avez le choix entre :

17/11/2025

Saisir une facture
Vous pouvez saisir manuellement
les données de votre facture via
le formulaire du Portail de
services Chorus Pro.

Dans ce cas, votre facture sera
automatiquement généré par le
Portail de services Chorus Pro.

La souscription à un mandat de
facturation est un prérequis
obligatoire à la saisie d’une
facture dans le Portail de services
Chorus Pro.

Déposer une facture
Vous pouvez déposer
directement sur le Portail de
services Chorus Pro votre facture,
élaborée dans un autre outil, au
format PDF ou XML.

La facture déposée conserve la
mise en forme d’origine (logo,
présentation générale).

Il vous sera demandé de vérifier
et compléter les champs
reprenant les données de votre
facture.

Transmettre une facture et suivre son traitement
Saisir et déposer une facture sur le Portail de services Chorus Pro
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Démonstration
Déposer/saisir une facture sur le Portail de services Chorus Pro

Accéder à 
l’application 

« Factures 
émises »

Télécharger la 
facture

Renseigner les 
informations 

de la facture

Ajouter les PJ
Valider et 
envoyer la 

facture

Accéder à 
l’application 

« Factures 
émises »

Renseigner les 
informations 

de la facture

Ajouter toutes 
les lignes de 

facture

Ajouter les PJ
Valider et 
envoyer la 

facture

Déposer

Saisir



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Déposer une facture – Accéder à l’application « Factures émises »

A partir de la page
d’accueil du portail de
services Chorus Pro,
sélectionner le domaine
« Facturation »

1

Cliquer sur le bouton « Accéder »
dans l’application Factures
émises

2

17/11/2025



Cliquer sur l’icône de téléchargement pour importer la 
facture du poste de travail au format XML ou PDF.

Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Déposer une facture – Télécharger la facture

Sélectionner l’onglet « Déposer facture »
3

4

17/11/2025

Le format de dépôt s’affiche automatiquement.
Le portail de services Chorus Pro accepte les pièces 
qui ne sont pas signées numériquement.



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Déposer une facture – Renseigner les informations de la facture

Sélectionner la
structure et le service
(si nécessaire)
concernés

17/11/2025

Choisir son cadre de facturation dans la liste déroulante 

Cadres de facturation Documents déposés 

A1 Dépôt par un fournisseur d’une facture

A2 Dépôt d’une facture déjà payée (ex : Carte d’achat)

A9 Dépôt d’une facture par un sous traitant 

A12 Dépôt d ’une facture par un Cotraitant 

Qu’est ce que le « cadre de
facturation » ?

Il sert à préciser dans quel cadre /
contexte vous émettez votre
document, c’est-à-dire : qui émet
quoi. Suis-je le titulaire du marché,
un sous-traitant, un cotraitant ? Ma
facture est-elle déjà payée ?

5

6

Cliquer sur Continuer
7



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Déposer une facture – Renseigner les informations de la facture

17/11/2025

Rentrer le numéro 
de SIRET du 
destinataire

8

Vérifier ses 
informations 

Ajouter le code
service si nécessaire.
Il est marqué d’un
« * » s’il est
obligatoire, et doit
être fourni par le
destinataire au
préalable.

Les services de l’Etat (les ministères et leurs services déconcentrés) utilisent un SIRET unique et se 
différencient seulement par leur code service. 



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Déposer une facture – Renseigner les informations de la facture

17/11/2025

Dans le bloc 
« Références », donner 
un numéro unique à la 
facture et renseigner sa 
date.
Vérifier la devise, le type 
de facture, le type de 
TVA et le mode de 
règlement selon la 
situation. 

9

Ajouter le numéro d’engagement 
et/ ou le numéro de marché si 
nécessaire.
Ces informations sont 
communiquées par le destinataire 
au préalable. 

Saisir et vérifier les montants 
10



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Déposer une facture – Ajouter les PJ

17/11/2025

Si nécessaire, ajouter des PJ dans l’onglet « Pièces jointes ». 
Cliquer sur « Gestion des pièces jointes »

Compléter les 
champs et 
cliquer sur 
« Ajouter ».

12

11

Lorsque toutes les informations sont ajoutées, cliquer sur 
« Retour » pour revenir sur le formulaire de saisie de la 
facture et cliquer sur « Valider et envoyer » en bas ou en 
tête de page :



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Déposer une facture – Valider et envoyer la facture

17/11/2025

Cliquer sur « Confirmer et envoyer »

12

Après la confirmation d’envoi, le
récapitulatif de la facture s’affiche.

Sur cette page, il est possible de :

❑ Exporter le certificat de dépôt.
❑ Visualiser la facture.
❑ Suivre la facture.
❑ Saisir une nouvelle facture.

Pour suivre le traitement de la facture,
sélectionner « Suivre la facture »



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Saisir une facture – Renseigner les informations de la facture

Sélectionner l’onglet « Saisir facture »
1

17/11/2025

Renseigner le numéro de SIRET de l’entité publique (et 
le code service si nécessaire)

2

Vérifier les 
informations et 
choisir la référence 
bancaire (RIB)  

3



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Saisir une facture – Renseigner les informations de la facture

17/11/2025

Choisir son cadre de facturation dans 
la liste déroulante 

Cadres de facturation Documents déposés 

A1 Dépôt par un fournisseur d’une facture

A2 Dépôt d’une facture déjà payée (ex : Carte d’achat)

A9 Dépôt d’une facture par un sous traitant 

A12 Dépôt d ’une facture par un Cotraitant 

Qu’est ce que le « cadre de
facturation » ?

Il sert à préciser dans quel cadre /
contexte vous émettez votre
document, c’est-à-dire : qui émet
quoi. Suis-je le titulaire du marché,
un sous-traitant, un cotraitant ? Ma
facture est-elle déjà payée ?

4



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Saisir une facture – Renseigner les informations de la facture

17/11/2025

5

Renseigner le numéro du marché et le numéro 
d’engagement si nécessaire. Dans le cas d’une 
facture rectificative, il est conseillé d’indiquer le 
numéro de la facture d’origine. 

Renseigner la 
devise de la 
facture, la 
catégorie 
(facture ou 
avoir), le type 
de TVA et le 
mode de 
règlement 
(champs 
obligatoires)

Cliquer sur le bouton « Enregistrer » en bas de la page 
pour ouvrir de nouvelles rubriques.



Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Saisir une facture – Renseigner les informations de la facture

1

17/11/2025

Cliquer sur le bouton « Ajouter une ligne de facture » pour 
commencer à saisir les détails de la facture.

Renseigner les éléments de la facture 
puis cliquer sur le bouton « Valider et 
fermer » pour terminer votre saisie ou 
sur « Valider et ajouter » pour ajouter 
une nouvelle ligne.
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Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Saisir une facture – Ajouter les PJ

17/11/2025

Une fois une ou plusieurs lignes créées, le bloc « Ligne de 
facture » se met à jour avec les données saisies. Il faut tout de 
même vérifier le récapitulatif et les montants de TVA.

Si nécessaire, cliquer 
sur « Ajouter une 
pièce jointe ». 
Compléter les 
champs et cliquer sur 
« Ajouter ».
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Pas à pas vu en 
séance pendant la 

démonstration

Démonstration
Saisir une facture – Valider et envoyer la facture

17/11/2025

Lorsque toutes les PJ sont ajoutées, cliquer sur « Retour » pour 
revenir sur le formulaire de saisie de la facture et cliquer sur 
« Valider et envoyer ».

Après une demande de confirmation, 
la facture est envoyée à son 
destinataire :
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Un page de récapitulatif de l’envoi s’affiche.



Programme

Introduction au portail de services Chorus Pro

Traiter et rechercher une facture

Démonstration (pas à pas)

Transmettre une facture et suivre son traitement

Démonstration (pas à pas)

La documentation et le support du portail de services Chorus Pro



Vous pouvez poser des questions à ClaudIA, 
notre assistante virtuelle, directement sur le 
portail de services Chorus Pro en cliquant sur 
cette icône           située en bas à droite de la 
page.

Le support : une aide à l’utilisation du portail de 
services Chorus Pro

Pour toute question propre à votre compte
ou à votre structure, vous pouvez contacter
le support Chorus Pro en cliquant sur
« Nous contacter » dans la rubrique
« Support » de la barre supérieure sur le
portail de services Chorus Pro.
Vous avez trois modalités pour contacter le
support :

• Discuter avec notre agent virtuel
ClaudIA.

• Echanger en ligne avec un agent
• Envoyer une demande d’aide au support
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Le support PIGP
Utilisateurs PIGP



Votre formation continue !

✓ Visitez notre portail de documentation 
pour avoir accès à des vidéos tutoriels et 
d’autres ressources documentaires sur le 
portail de services Chorus Pro

• https://aifeprod.service-
now.com/aife_documentation

✓ Consultez nos bases de connaissances 
classant nos guides d’utilisation par 
domaines et applications du portail de 
services

✓ Inscrivez vous à nos formations depuis 
l’article « Notre offre de formation »
présent sur la base de connaissances 
« Besoin d’aide ? »

https://aifeprod.service-now.com/aife_documentation
https://aifeprod.service-now.com/aife_documentation?id=kb_article_view&sys_kb_id=57d2e812c3ffd6502e6f1a677a013179


Agence pour l’Informatique Financière de l’État 17/11/2025


