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Comment créer mon compte utilisateur et envoyer
mes factures sur le portail de services Chorus Pro
(pour les entreprises)

Le webinaire va bientét commencer...

17/11/2025



ExN . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Votre console GoToWebinar

(1) Utilisez I'icbne Main pour relever
votre main.

(2) Utilisez I'icbne Question pour
taper votre question/commentaire et
I'envoyer au personnel.

(7) Pour changer votre mode audio
sélectionnez Parameétres > 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
cliguant sur I'icbne Matériels.

1 No active cameras v ’

It

Nobody has turned on their camera yet

~

Settings

?_, Audio

D %
Computer Phone call No audio

Microphones (Muted)

Default - MacBook Pro Micropho...
MacBook Pro Microphone (Built-in)

Speakers

Default - MacBook Pro Speakers ... ® v
MacBook Pro Speakers (Built-in) ®

Automatically adjust my mic volume

Audio statistics




Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro
ol

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

Déposer et saisir une facture sur le portail de services Chorus Pro

Suivre le traitement de ses factures

Echanger avec le support

Portail de documentation et Offre d’accompagnement

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 3



Ex o .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro
pheh

Egalité
Fraternite

Objectifs du webinaire

Comprendre le fonctionnement du portail de services Portail de services Chorus Pro et maitriser les
fonctionnalités de base :

Création d’'un compte sur le portail de services Chorus Pro (prérequis, procédures et conseils)
Dépbt d'une facture au format PDF et saisie des factures sur le portail

» Suivi du traitement d’une facture

A la fin de ce webinaire, les participants seront capables d’utiliser le

portail de services Portail Chorus Pro pour I'envoi des factures aux
entités publiques.

Le support de ce webinaire est téléchargeable :
» sur le portail de documentation de Chorus Pro:
https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?id=aife_documentation_home

17/11/2025
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EN : :
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro Agence pour I'informatique financiére de I’Etat

yyyyyy
........

Cadre réglementaire de la facturation électronique B2G

La dématérialisation des factures et Chorus Pro

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

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

Chorus Pro est mis gratuitement a 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
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Ex 1. Introduction a Portail de services Chorus Pro

REPUBLIQUE Portail de services b. Qu’est ce que le portail de services Chorus Pro
FRANCAISE &, Chorus Pro

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

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

Factures Factures de Mémoires de Demandes de
simples travaux frais de justice remboursement TIC

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

A noter : A partir de Septembre 2026, pour transmettre/recevoir des factures interentreprises (B2B) et transmettre des
données a I'administration (e-reporting), il faut passer par une Plateforme Agréée (PA).

La facturation électronique, gu’est-ce que ca change pour moi ?



https://www.impots.gouv.fr/facturation-electronique-qu-est-ce-que-ca-change-pour-moi

REPUBLIQUE

FRANCAISE
Libeté

Eudité

Fratenisé

Portail de services

®_Chorus Pro

1. Introduction a Portail de services Chorus Pro
b. Qu’est ce que le portail de services Chorus Pro

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:

I'Etat, EPN, EPS...

Environ 1230 000 fournisseurs
de la sphére publique

.4
@

Portail de services

®_Chorus Pro

Acteurs récepteurs de facture

I'Etat : ministéres et services
déconcentrés

Les établissements publics
locaux et nationaux,

Les collectivités territoriales et
leurs groupements,

Les établissements publics de
santé.

131 000 entités

17/11/2025
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FRANGAISE

Portail de services

®_Chorus Pro

1. Introduction a Portail de services Chorus Pro
b. Qu’est ce que le portail de services Chorus Pro

Choisir son mode d’émission de factures

> Vous disposez de trois modes d’utilisation sur le Portail de services Chorus Pro:

> Nous allons nous concentrer dans ce Webinaire sur le « mode Portail »

Le Mode Portail

Le mode Portail consiste a déposer ou
saisir vos factures directement sur le
Portail de services Chorus Pro.

Le mode EDI

L'EDI (Echange de Données
Informatisées) permet d’échanger des
flux standardisés de données entre
plusieurs systemes d’information.

Il s’agit donc d’envoyer des factures
par flux de données informatique de
votre Sl vers Portail de services Chorus
Pro, et de récupérer les retours
d'information du Portail de services
Chorus Pro par ce méme canal.

Le mode Service

Le mode service (via les API) permet
aux  partenaires  d'intégrer les
fonctionnalités offertes par la solution

mutualisée du Portail de services
Chorus Pro dans leur systéeme
d’'information

L'API (Application Programming

Interface) est un ensemble de
requétes mis a disposition par Portail
de services Chorus Pro qui peuvent
étre exécutées a partir d'un Sl externe
au Portail de services Chorus Pro.

17/11/2025



1. Introduction a Portail de services Chorus Pro

répusLique , Fortail de services c. Présentation du portail de services
FRANCAISE &, Chorus Pro

Liberté
Egalitt
Fraternite

Principes de navigation sur le portail de services

Se familiariser avec la navigation

@ Une barre de recherche est disponible a

droite de I'écran, et vous permet de
chercher des services sur le portail.

“ a Entité publique Particulier Association
La page d'accueil comporte T 'i ChorusPro | ACCUEIL  ACTUALITES ~ DOMAINES v SUPPORT v DOCUMENTATION & I g Créer un compre
des onglets permettant
d’ajuster les contenus

présentés pour chaque type
d’entité ou profil utilisateur.

consulter les derniers
articles traitant du portail
de services Chorus Pro,

« Support » offre un
acces vers les différentes
modalités de support,

« Documentation »
permet d‘aller sur le
portail de documentation

Bienvenue sur le
Portail Chorus

Les domaines Chorus Pro

Q

certains logiciels de gestion
comptable ou par des portails ou
logiciels spécialisés, par
I'intermédiaire de votre expert-
comptable ou d'une entreprise
spécialisée

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de justice,
remboursement de taxes

Accéder au domaine

Organisation

Structures, utilisateurs, annuaire des structures
publiques

Accéder au domaine

Raccordements

Raccordements EDI et AP

Accéder au domaine

Pro - 7 ¢ 9 Les domaines sont
@ CKK ro présentés au centre de
Afin de simplifier la vie des I ) .
: . a page d'accueil. Un
H entreprises et de réduire les délais de H H 74 . .

: « ACCU.ell » est un paiement, les administrations Annualre faCturatlon MarChe Commande clic sur un domaine
raccourci vers la page publiques se sont dotées de la Annuaire de la facturation électronique Consultations, dume Engagements, certificats de cessibilité permet d’accéder aux
d’accueil, plateforme Chorus Pro pour la aoplications il

-« Domaines » permet réception des factures de leurs ) ) ) ppli q

; . fournisseurs. Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine contient.
d'accéder a une
arborescence des Chorus Pro est obligatoire et
. P accessible par de nombreuses -
doma'r‘es et.app“cat'?ns modalités répondant aux besoins des =3 g2 °
accessibles via le portail, entreprises * au travers du présent 1 ‘
. « Actualités » permet de portail, directement au sein de L’assistante virtuelle

ClaudIA est disponible
en bas a droite de
I"écran.

Accéder a la documentation B

Fonctionnalités les

=

Onitile




1. Introduction a Portail de services Chorus Pro

EX ; ; . . . .
REPUBLIQUE Portail de services d. Notions clés de Portail de services Chorus Pro
FRANCAISE &, Chorus Pro

Notions Clés

Utilisateurs q
Individus susceptibles

d’intervenir dans Chorus Pro Structures
sous réserve d'étre habilités sur
une structure et des La structure identifie chaque App“cations
applications. émetteur/récepteur de factures

- en tant que fournisseur ou Les applications correspondent
A chaque utilisateur correspond entité publique. aux fonctionnalités auxquelles
une adresse courriel (pour les B les utilisateurs ont acceés. Elles
entreprises) ou un compte PIGP FRUI SEYMEED RIS elins sont classées dans le portail par
(pour les entités pub||ques)_ structure en secteurs etanCheS, domaines (MarChéS,

il est possible de la subdiviser

! Facturation, etc...).
en services.

Par exemple, I'application
« Factures regues » permet de
visualiser et traiter des factures.

Les droits des utilisateurs a intervenir sur I'ensemble structure + application sont définis par des habilitations.

Ces habilitations se caractérisent par des profils qui précisent pour chaque structure si l'utilisateur est autorisé a intervenir en
consultation ou en modification sur une application.

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 10



en 1. Introduction a Portail de services Chorus Pro

REPUBLIQUE Portail de services d. Notions clés de Portail de services Chorus Pro
Q
FRANCAISE &, Chorus Pro

Présentation des roles utilisateurs

On distingue deux types de rdles utilisateurs sur le Portail de services Chorus Pro:

Il a la responsabilité de gérer les organisations et les utilisateurs de sa structure.
Gestionnaire principal Par défaut, c’est la premiére personne qui crée la structure sur le portail de services
Chorus Pro

Les utilisateurs sont toutes les personnes ayant créé un compte sur le portail de
services Chorus Pro et n‘ayant pas le statut de gestionnaire principal. lls auront
tous les droits de modifications/consultations excepté le droit modification
d’organisation.

Utilisateurs simples

17/11/2025



EN . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE &, Chorus Pro
P

Les rattachements

Comprendre la notion de rattachement des utilisateurs

Un utilisateur peut étre rattaché a
plusieurs structures

™

£i3
Utilisateur

< @
Structure 1 Structure 2

1. Introduction a Portail de services Chorus Pro
d. Notions clés de Portail de services Chorus Pro

Plusieurs utilisateurs peuvent étre

rattachés a une méme structure.

~ ~ ~ ~

s s £is £is
Utili;ateur 1 Utili;ateur 2 Utl'li;ateur 3 Utl'li;ateur4

2l | ]

i

e 2
\‘Iw:
vle oA
e o8

Structure

I'entreprise au nom de laquelle vous allez émettre des factures.

@ Vous devez étre rattachés a I'entreprise pour laquelle vous travaillez, c’est-a-dire au SIRET de

=) || est strictement inutile de demander a vous rattacher au SIRET des destinataires de vos
factures ! Tout ce dont vous avez besoin, c’est des droits sur VOTRE SIRET.

17/11/2025



EN
REPUBLIQUE
FRANGAISE

Portail de services

_Chorus Pro

La gestion des habilitations

Qu’ai-je le droit de faire dans Chorus Pro ?

Pour afficher vos droits, il vous suffit
de cliquer sur votre nom et de
sélectionner I'option « Mes
Habilitations ».

Vous pouvez alors voir a quelles
fonctionnalités vous avez acces, pour
chaque structure a laquelle vous étes
rattaché:

- « consultation» vous permet
uniquement de consulter,

- « modification » vous donne le
droit d'agir.

1. Introduction a Portail de services Chorus Pro
d. Notions clés de Portail de services Chorus Pro

Entité publique Particulier

ACCUEIL ACTUALITES

REPUBLIQUE Chorus Pro
FRANCASE cos

> Mes habilitations

Mes Habilitations

Structure v ~ Raison Sociale v ~

4726285956510 Fournisseur 74726285956510
74726285956510 Fournisseur 74726285956510
74726285956510 Fournisseur 74726285956510
74726285956510 Fournisseur 74726285956510
74726285956510 Fournisseur 74726285956510
74726285956510 Fournisseur 74726285956510
74726285956510 Fournisseur 74726285956510
74726285956510 Fournisseur 74726285956510
4726285956510 Fournisseur 74726285956510
74726285956510 Fournisseur 74726285956510
74726285956510 Fournisseur 74726285956510
74726285956510 Fournisseur 74726285956510
74726285956510 Fournisseur 74726285956510

Association

DOMAINES v APPROBATIONS (1 SUPPORT v DOCUMENTATION (5

I G7 GEST_PRIVE_1_74726285956510

‘COMMUNICATION £

Rechercher par v

Code service v ~ Libellé service v ~ Profil v ~

Crganisation consultation
Raccordements modification
Engagements consultation

Factures de travaux modification

Factures & valider modification

I Factures émises modification I

Sollicitations émises consultation
Organisation modification
Frais de justice consultation
| Factures émises consultation I
es messages moditication

Suivi des flux modification

O

llicitations émises modification

Toutes les fonctionnalités liées au dépot de factures sont disponibles dans I'application « Factures émises ».

17/11/2025
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REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro
ol

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

Déposer et saisir une facture sur le portail de services Chorus Pro

Suivre le traitement de ses factures

Echanger avec le support

Portail de documentation et Offre d’accompagnement

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 14



ExN . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Liberté
Zgali

Créer son compte sur le portail de services Chorus Pro
Synthése de la création de compte

La création de compte s’effectue en deux temps : création du compte utilisateur PUIS création ou habilitation sur la structure
émettrice de factures. Attention : tant que la deuxieme étape n’est pas remplie, |'utilisateur ne pourra pas envoyer de factures.

J’accéde au Portail de services * Rendez-vous sur https://portail.chorus-pro.gouv.fr/
1 Chorus Pro .

Cliquez sur « Créer mon compte »

. . ) + Complétez vos informations personnelles
Je compléte mes informations

? personnelles » Remplissez le captcha et cliquez sur « Valider le captcha »

* Cliquez sur « Créer un compte »

. .. + Cliguez sur le lien d'activation regu par mail pour finaliser votre demande de
3 Je finalise la création de mon création de compte

compte

+ Définissez le mot de passe de votre choix

4 S t tail « Connectez-vous sur https://portail.chorus-pro.gouv.fr/ avec votre identifiant,
€ connecter au portal votre mot de passe et le code qui vous sera envoyé par messagerie.

» Créez une nouvelle « structure » (= entreprise) ou demandez votre
« rattachement » a une structure existante.

Créer sa « structure » ou bien
5 s'y rattacher

Paramétrer la double « Paramétrez votre facteur de double authentification . . .
6 authentification L’entreprise peut désormais

émettre des factures



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

Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Portail de services

®_Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Entreprise Entité publique

EN
REPUBLIGUE
FRANCAISE

Chorus Pro
Portail de services

ACCUEIL

Bienvenvue sur le
Portail Chorus
Pro

Afin de simplifier la vie des
entreprises et de réduire les délais de
paiement, les administrations
publiques se sont dotées de la
plateforme Chorus Pro pour la
réception des factures de leurs
fourniss

Chorus Pro est obligatoire et
accessible par de nombreuses
modalités répondant aux besoins des
entreprises : au travers du présent
portail, directement au sein de
certains logiciels de gestion
comptable ou par des portails cu
logiciels lisés, par
I'intermédiaire de votre expert-
comptable ou d'une entreprise
spécialisée.

Accéder a la documentation &

Fonctionnalités les

Particulier Association

ACTUALITES DOMAINES ~

Les domaines Chorus Pro 0

K

Annuaire facturation

Annuaire de la facturation électronique

Accéder au domaine

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de justice,
remboursement de taxes

Acceéder au domaine

B

Outile

SUPPORT v

DOCUMENTATION £

Creer un compte

® Se connecter

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Rendez-vous sur le portail de services Chorus Pro
(www.chorus-pro.gouv.fr) puis cliquez sur « Créer un compte »

{4

Marché

Consultations, dume

Accéder au domaine

Organisation

S[TUC‘[LNBS, U[I‘ISH[EUV'SJ annuaire des structures
publiques

Accéder au domaine

i

Commande

Engagements, certificats de cessibilité

Accéder au domaine

=]

Raccordements

Raccordements EDI et API

Accéder au domaine

17/11/2025
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REPUBLIQUE
FRANCAISE

Egalitt
Fraternite

Portail de services

®_Chorus Pro

Accueil > Créer mon compte > Informations Personnelles

@

Saisissez votre adresse électronique de
connexion dans le champ « Adresse
électronique de connexion ».

Ressaisissez votre adresse électronique
de connexion dans le champ
« Ressaisissez votre adresse électronique
de connexion ».

Cette adresse deviendra votre identifiant
personnel sur Chorus Pro.

Prenez soin de vérifier que I'adresse saisie
correspond bien a une adresse de
messagerie a laquelle vous avez acces, sans
quoi vous ne pourrez pas finaliser votre
inscription !

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

— Informations Personnelles

Pas a pas vu en

séance
pendant la
démonstration

Adresse électronique de connexion *

danielpotier@gmail.com

Ressaisissez votre adresse électronique de connexion *

danielpotier@gmail.com

Prénom *

[

Nom

[

Téléphone

E-mail du contact

J'accepte que mon nom, prénom et adresse électronique solent utilisés par le Ministére charge du
Budget (et par le prestataire réalisant les enquétes de satisfaction pour le compte de 'AIFE) afin de
recevolr 'enquéte de satisfaction sur Chorus Pro. Je note par allleurs que Je pourral & tout moment
exercer mon droit de retrait en décochant l'option.

[ J'accepte les conditions*

17/11/2025



REPUBLIQU Portail de services

MR «chosero Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Accueil > Créer mon compte > Informations
Personnelles

Saisissez votre Prénom dans le champ
« Prénomn».

— Informations Personnelles

Pas a pas vu en
séance

Adresse électronique de connexion *

danielpotier@gmail.com

Ressaisissez votre adresse électronique de connexion *

danielpotier@gmail.com

A

pendant la
démonstration

6Le champ « E-mail du contact » est
rempli systématiquement a partir des
informations saisies dans le champ 3

Cette adresse de contact vous permettra
de recevoir des notifications lors de la
mise en paiement de vos factures, ou
d’échanger avec I’Assistance en cas de
difficulté.

Prénom *

Daniel ‘
Saisissez votre Nom dans le champ Nom
« Nom ». Potier

Téléphone

E-mail du contact

danielpotier@gmail com

J'accepte que mon nom, prénom et adresse électronique soient utilisés par le Ministére chargeé du
Budget (et par le prestataire réalisant les enguétes de satisfaction pour le compte de 'AIFE) afin de
recevoir I'enquéte de satisfaction sur Chorus Pro. Je note par ailleurs que je pourrai & tout moment

exercer mon droit de retrait en decochant l'option.

J'accepte les conditions*

17/11/2025



Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Pas a pas vu en

séance
. - . dant |
Accueil > Créer mon compte > Informations Personnelles orénom * \de’:prsgnsatr:atii)n
Daniel
Nom *
Potier

Téléphone

E-mail du contact

* Cliquez sur la coche pour
accepter les conditions daniclpoticr@gmail.com
d’utilisations

J'accepte que mon nom, prénom et adresse glectronique soient utilisés par le Ministére charge du
Budget (et par le prestataire réalisant les enquétes de satisfaction pour le compte de I'AIFE) afin de
recevoir I'enquéte de satisfaction sur Chorus Pro. Je note par ailleurs que je pourrai & tout moment
exercer mon droit de retrait en décochant l'option.

Q J'accepte les conditions*

* Entrez les caracteres générés par
I'image et valider le captcha.

*Reproduire la svite de caractéres

* Une fois le captcha validé, \’@]( :,ﬁﬂ/\y_r
cliquez sur « soumettre » pour e |

finaliser la création de votre - ,
| VONCCYVUH | Valider Ic Captcha
compte

17/11/2025



Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

o enerue o Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance

pendant la
démonstration

Accueil > Créer mon compte > Informations Personnelles

Un écran récapitulatif s'affiche, demandant Derniere étape avant la validation de votre compte
d’activer son compte en cliquant sur le lien o demande de création vient d'étre envoyée a cés. Nous vous en remercions
d’activation enVOyé par e-mail. Pour vo Portail de services Chorus Pro, nous vous invitons 3 activer votre compte en cliquant sur le lien d'activation que vous recevrez dans

Paramétrer un mot de passe pour sécuriser |'acces a
votre compte, en veillant a respecter les regles de Mise 3 jour du mot de passe
sécurité demandées :

Complexité requise : 12 caractéres minimum dont 3

-12 caractéres minimum, au moins doivent &tre une majuscule, un chiffre ou

- 3 types de caractéres minimum parmi les 4 types un caractére special

suivants : majuscules, minuscules, chiffres, Nowveau mot de passe *

caracteres spéciaux. | o

Confirmation du nouveau mot de passe *

Enfin, cliquez sur le bouton « Soumettre ». | N

Votre compte est maintenant activé.

17/11/2025
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FRANGAISE
Libr

Egalitt

Portail de services

®_Chorus Pro

Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

Entreprise Entité publique

'E. Portail de services
Fangase . Chorus Pro ACCUEIL

-
it —

Bienvenue sur le
Portail Chorus Pro

Afin de simplifier la vie des entreprises et
de réduire les délais de paiement, les
administrations publiques se sont dotées
de la plateforme Chorus Pro pour la
réception des factures de leurs
fournisseurs.

Chorus Pro est obligatoire et accessible par
de nombreuses modalités répondant aux
besoins des entreprises : au travers du
présent portail, directement au sein de
certains logiciels de gestion comptable ou
par des portails ou logiciels spécialisés, par
l'intermédiaire de votre expert-comptable
ou d'une entreprise spécialisée.

Accéder a la documentation &

Fonctionnalites les
plus utilisées

Saisir un mémoire de frais de justice

Particulier

DOMAINES v

Les do

Association

ACTUALITES APPROBATIONS 7 SUPPORT ~ COMMUNICATION [

DP Daniel Poitier v

Je veux créer mon comj Q

Connexion

Entrez votre identifiant et
votre mot de passe

— Adresse de connexion :

danielpotier@gmaill. com ‘

SE CONNECTER

— Mot de pasze

Mot de passe oublié ?

Accéder au domaine Accéder au domaine

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Facturation

ures, factures de travaux, frais de justice,
remboursement de taxes

Accéder au domaine

Votre compte a bien

été «créé ! Vous
pouvez maintenant
créer une nouvelle
structure oOu VvOuUs
rattacher a une
structure.

Outils

Signature

Accéder au domaine
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REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Premiére connexion

Une fois votre compte activé, lorsque
VOUsS vous connectez, la fenétre ci contre
s'affiche, vous invitant a créer une
structure ou de vous rattacher a une
structure.

Pour notre démonstration, nous allons
créer une nouvelle structure.

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Sélectionnez la création d’une nouvelle
structure.

Fermer X

Félicitations ! Votre compte utilisateur est créé.

Afin de pouvoir accéder aux différentes fonctionnalités du portail de services Chorus Pro, vous devez étre
rattaché a une structure sur laquelle vous souhaitez intervenir. Une structure représente un émetteur ou un
récepteur de factures.

Créer une nouvelle structure

Créer une nouvelle structure afin de pouvoir
utiliser les fonctionnalités du Portail de Services
Chorus Pro, telles qu'émettre et recevoir des
factures.

Créer une nouvelle structure

Rattacher mon compte a une
structure

Demander a étre rattaché a une structure. Cette
demande devra étre validée par un gestionnaire
de la structure pour que vos accés soient ouverts.

Demander un rattachement a une structure

B Francais v
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Accueil > Créer mon compte > Informations sur la structure

Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Créer une structure

@

Créer une nouvelle structure.
SaiSisseZ |e nu mérO de Tous les champs avec un * sont obligatoires
SIRET de la structure pour . .,
laquelle vous travaillez Informations générales
dans le champ
.pe . Type d'identifiant *
« Identifiant Siret » (e ‘ |

Veérification du format faite par I''NSEE. Le numéro de SIRET est composé de 14
chiffres. Exemple: 1234567891234

‘l Identifiant Siret *

Que faire si vous n"avez pas de numéro de SIRET ?

Il vous suffit de cliquer sur le champ « Type d’identifiant » pour afficher une liste déroulante vous permettant de
choisir d’autre moyens d’identifier votre entreprise dans Chorus Pro : Particulier, Numéro Tahiti, RIDET, structure
européenne, structure hors Union Européenne, entreprise en cours d'immatriculation ...
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Accueil > Créer mon compte > Informations sur la structure

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Deux cas de figure peuvent se présenter a ce stade du processus :

+ L’identifiant (ex: SIRET) que vous avez saisi n’a pas encore été créé dans Chorus Pro : vous étes le premier a demander la
création de cette entité. Vous en serez donc le gestionnaire principal de la structure sur le portail de service. Si d’autres
utilisateurs souhaitent s’y rattacher, vous aurez la possibilité de valider ou rejeter leur demande.

+ L'identifiant existe déja dans Chorus Pro : quelqu’un a déja créé cette entité. Votre demande de rattachement a la structure
devra donc étre approuvée par cette personne.

— Informations générales - - .
On note dans cet exemple que le SIRET renseigné existe déja dans Chorus Pro.

Notre demande de rattachement a la structure devra donc étre validée par le

Type d'identifiant *
/ gestionnaire principal de la structure.

SIRET M . . \ s e g / .7
| | | Sinon, vous allez continuer a vérifier les données rapatriées de la base INSEE

(I'image ci-dessous).

Vérification du format faite par I''NSEE. Le numéro de SIRET est composé de 14
chiffres. Exemple: 1234567891234 /

Identifiant Siret * Identifiant Siret *

‘ 89934607600024

Cetrte structure est déja présente dans Chorus Pro.

Cette structure n'est pas présente dans Chorus Pro. Vérifiez les informations
inscrites ci-dessous pour créer la structure et vous y rattacher.
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Accueil > Créer mon compte > Informations sur la structure

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Vérifiez |'adresse de votre structure T eI
dans le champ « Adresse » Type diidentifiant * — Adresse postale
| o ‘ ’ | Adresse *
Veérification du format faite par I'lNSEE. Le numéro de SIRET est composé de 14 | 64 RUE MEDERIC |
chiffres. Exemple: 1234567891234

A/ Complément d'adresse 1 @
Identifiant Siret * | |

e Vérifiez le nom de la Ville dans 2993407600024 )
Complément d'adresse 2
| a q U el Ie se t rouve VOt re Cette structure n'est pas présente dans Chorus Pro. Vérifiez les informations | |
o rga n isation d ans Ie Cha m p inscrites ci-dessous pour créer |a structure et vous y rattacher. e
« Vi"e » Type de structure * | LA GARENNE-COLOMBES |

Privée
Code postal *

+ Vérifiez le code postal de votre Raison Sociale * [[s2250 l
Organisation dans le champ [ EEITERTE | Pays 9
« Code Postal » Libellé de la structure Frames
| |
+ Vérifiez le nom du pays dans |“"'=“""="'°"“‘“= |
H H H Options
lequel se situe votre organisation N

dansle champ « Pays » |Té|éphon= |

+ Validez en cliquant sur
« Soumettre »
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Créer son compte sur le Portail de services Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

m Entité publique Particulier Association

Portail de services

[ 7]
:.f:'.‘.'q‘.'a‘-‘x“(‘ ¥, Chorus Pro ACCUEIL DOMAINES v ACTUALITES APPROBATIONS 0 SUPPORT ~ COMMUNICATION £

Accueil » Qrganisation » Structures

Vous étes redirigé sur le domaine l e o
. . . €nvol aes donnees pour 'Créer une structure” a bien été effectué. x

Structures et un bandeau confirme la pi=rabialidonaine Les appllc LONs U Qoimaine SuvcLuies
création de la structure. Structures

Gstion des structures Créer une structure Gérer une structure Cr

Accéder 3 |la documentation @ Créer une nouvelle structure. Consulter, modifier, activer, désactiver une Crée]

structure. struci|

Actualités Structures

~ 4 Accéder Acceder Acd
Voir toutes les actualités

e . - 4

Geérer un service Créer une Gé
re .

Consulter, modifier, activer, désactiver un coordonnée bancaire co!
service |ié 4 une structure. . . B

Créer une nouvelle coordonnée bancaire Cons|

liée & une structure. coord]
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REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro

Demander un rattachement a une structure

Pas a pas vu en
séance

Comment me rattacher a un SIRET une fois que mon compte est déja créé ?

Entreprise Entité publique

Bienvenvue sur le
Portail Chorus
Pro

Afin de simplifier la vie des
entreprises et de réduire les délais de
paiement, les administrations
publiques se sont dotées de la
plateforme Chorus Pro pour la
réception des factures de leurs
fournisseurs.

Chorus Pro est obligatoire et
accessible par de nombreuses
modalités répondant aux
entreprises | au travers du présent
portail, directement au sein de
certains logjciels de gestion
comptable ou par des portails ou
logiciels spécialisés, par
I'intermédiaire de votre expert-
comptable ou d'une entreprise
spécialisée

Accéder a la documentation &

Fonctionnalités les

R "‘ ChorusPro  ACCUEIL

Particulier Association

ACTUALITES DOMAINES v SUPPORT v

Les domaines Chorus Pro

K

Annvuaire facturation

Annuaire de la facturation électronique

Accéder au dornaine

RS

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de justice,

remboursement de taxes

Accéder au domaine

DOCUMENTATION (4

fo
Marché

Consultations, dume

Accéder au domaine

Creer un compte ® Se connecter

a PR

Organisation

tructures, utilisateurs, annuaire des structures

publiques

Accéder au domaine

Commande

Engagements, certificats de cessibilité

Accéder au domaine

=l

Raccordements

Raccordements EDI et API

Accéder au domaine

KN

Outile

Rendez-vous sur le portail de services Chorus Pro

(www.chorus-pro.gouv.fr) puis cliquez sur le domaine

« Organisation »

pendant la
démonstration
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RS Srores e Demander un rattachement a une structure

Comment me rattacher a un SIRET une fois que mon compte est déja créé ?

Cliquez sur «demander un rattachement
a une structure» et renseignez les champs
marqués d'un astérisque.

démonstration

Pas a pas vu en

séance
pendant la

Domaines Organisation 9 Les applications du domaine Utilisateurs

- [ o 2

- - a

—? A Demander un Rattacher un

3 rattachement a une utilisateur
Structures Utilisateurs structure Fotsacher un nousel wlisataur s me
Demander un rattachement & une

Gestion des structures Gestion des utilisateurs structure ou & un service

Acceder a | application Acceder al application

Disponible
Consulter les Afficher un
vtilisateurs uvtilisateur

Consulk rles utilisateurs de mes Afficher un utilisateur de ma structure cu

de mon service

Une fois dans « Organisation » cliquez Pivs de déral
sur le domaine « Utilisateurs » et

Détacher un
utilisateur

Détacher un utilisateur de

de mes services

Gérer les

ma structure cu

habilitations des

utilisateurs

Ajouter ou enlever des profils aux

utilisateurs

accédez a I'ensemble des applications
dudit domaine.
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it v de s Demander un rattachement a une structure

Liberté
Zgali

Fraemisé Pas a pas vu en
séance
pendant la

démonstration

Comment me rattacher a un SIRET une fois que mon compte est déja créé ?

@

Choisissez « SIRET » comme type d’identifiant et
Demander un rattachement a une structure dans type de structure, sélectionnez I'option
Demander un rattachement 2 une structure ou 2 un service. (( Privée ))

Tous les champs avec un * sont obligatoires

— Informations générales

Type d'organisation
© Je souhaite faire un a la maille

Je souhaite faire un rattachement & la maille service
Type dlidentifiant

[ - Aveun-

Type de structure

| - Avcun - ‘ -]

Ville

I Libellé de la structure *
Vous pouvez rechercher par "Identifiant”, "Raison sociale” ou "Libellé de la structure"

c. ire pour expli votre

Complétez le libellé de la structure

Rédigez un commentaire dans le champ dédié ‘ Vous serez rattaché a la structure lorsque votre demande de

pour motiver votre demande de rattachement et rattachement sera validée par le gestionnaire de la structure
cliquez sur « Soumettre »
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

La double authentification

La double authentification, aussi appelée vérification en
2 étapes (ou facteurs), est une fonctionnalité qui permet
de renforcer la sécurité des comptes utilisateurs en
agissant comme une protection supplémentaire en cas
de vol des mots de passe.

Il s’agit d'ajouter au mot de passe un deuxieme facteur
d’authentification requis pour se connecter : un code a
validité provisoire. Ce code est fourni a I'utilisateur par
courriel, via une application mobile dédiée (FreeOTP
Authenticator, Google Authenticator ou Microsoft
Authenticator).

Ce dispositif est mis en place sur le Portail de Services
Chorus Pro depuis septembre 2024. Par défaut, le code
est fourni par courriel. Les utilisateurs peuvent choisir un
autre mode d’authentification a tout moment.

Vous pouvez gérer vos facteurs d’authentification en
cliquant sur votre nom en haut a droite du portail puis en
cliquant sur « Mes facteurs d’authentification ».

Créer son compte sur le portail de services Chorus Pro

. 1. Saisie du login et mot de passe

Connexion

Entrez votre identifiant et
votre mot de passe

danielpotier@gmaill.com

875534 '

2. Saisie du code d’authentification
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro
ol

Créer son compte sur le portail de services Chorus Pro

Gérer les facteurs d’authentification : Choisir une application mobile pour recevoir le code d’authentification

1. Pour gérer vos facteurs d’authentification, accédez a
I'application « Mes facteurs d’authentification » de votre

compte.

2. Pour recevoir le code d’authentification sur
une application mobile, choisissez « Ajouter une
application ».

Entraprise Entité publique Particulier Association
ACCUEIL DOMAINES ~ ACTUALITES SUPPORT ~

COMMUNICATION [2

Bienvenue Les domaines Chorus Pro
sur le
Portail P £
Chorus Pro r |
Marché Commande
Consultations, dume Engagements, certificats de

Parameétres de connexion

CN
Mears
I Mes fact d'aut pr -
n
Facturation
Factures, factures de travau,

] L A
-

q‘L J i i
Ajouter une Modifier mon mot de Ajouter une clé de
application passe sécurité
Recevoir un code sur mon Utiliser une clé de sécurité ou le
application pour m'authentifier systéme d'authentification de

men appareil
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EN . :
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro

Egalitt

Créer son compte sur le portail de services Chorus Pro

Gérer les facteurs d’authentification : Choisir une application mobile pour recevoir le code d’authentification

3. Lors du premier ajout d'une application, vous étes
redirigé vers |'écran suivant :

4. Ouvrez l'application d’authentification que vous avez
choisie et scannez le QR code affiché a I’écran. Entrez
ensuite le code fourni par I'application. Vous pouvez
donner un nom a l'appareil (téléphone mobile,
smartphone...) sur lequel est installée I'application.
Enfin, cliquez sur « Ajouter I'application » pour finaliser
votre choix.

Une fois votre application enregistrée, vous pourrez
revenir sur « Ajouter une application » si vous souhaitez
remplacer I'application d’authentification et/ou I'apparelil
enregistrés.

Ajouter une application

Les champs suivis d'un * sont obligatoires
Installez et configurez I'application

1. Installez une des applications suivantes sur votre mobile

FreeOTP Authenticator
Google Authenticator
Microsoft Authenticator

2. Ouvrez I'application et scannez le QR ou entrez la clef.

Impossible de scanner 2

3. Entrezle code a usage unique fourni par I'application et cliquez sur

garder pour terminer.

Enregistrez I'application
Code unique *

Nom de I"appareil

Annuler Ajouter 'application
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro
o

Créer son compte sur le portail de services Chorus Pro

Gérer les facteurs d’authentification : Choisir une application mobile pour recevoir le code d’authentification

A partir du moment oU vous aurez enregistré une application reliée a votre compte utilisateur, vous devrez, pour chaque

connexion a votre compte Chorus Pro, consulter votre application sur I'appareil dédié pour récupérer le code demandé a la
suite du renseignement de votre adresse électronique de connexion et de votre mot de passe.

Saisissez votre code

Il s'agit du code a 6 chiffres affiché dans votre
application d'authentification.

Code d'authentification *

Des difficultés ? Se connecter d'une autre facon
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro
Foi

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

Déposer et saisir une facture sur le portail de services Chorus Pro

Suivre le traitement de ses factures

Echanger avec le support

Portail de documentation et Offre d’accompagnement

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 34



ExN ; . . - .
REPUBLIQUE Portail de services 3. Déposer et saisir une facture sur le portail

rRANCAISE W, Chorus Pro a. Les données essentielles d'une facture

Liberté

Prérequis pour déposer/saisir la facture sur
Chorus Pro

Pour pouvoir transmettre manuellement des factures dans Chorus Pro, il est nécessaire de :

1. Disposer d’'un compte utilisateur sur Chorus Pro (ce qui permet de s’assurer de I'identité du déposant de
chaque facture). Si vous ne disposez pas d'un compte sur Chorus Pro, il vous faudra donc d’abord vous en créer
un.

2. Etre connecté a ce compte utilisateur (c’est-a-dire d’avoir utilisé le bouton « Se connecter » pour s'identifier
avec son login /| mot de passe sur le portail).

3. Etre rattaché a la structure correspondant a I'entreprise au nom de laquelle on souhaite émettre la facture
(c'est-a-dire votre entreprise).

4. Disposer du profil « Factures émises : modification » sur cette structure.




Ex i i < .- .
REPUBLIQUE Portail de services 3. Déposer et saisir une facture sur le portail

FRANCAISE ®_Chorus Pro a. Les données essentielles d’une facture
B

Les données essentielles d’'une facture sont:

Le SIRET destinataire

Il sert d’identifiant pour les entités publiques sur Portail de services Chorus Pro. Les services de I'Etat sont

identifiés sous le SIRET unique de I'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 I'entités publiques .
Il est systématiquement obligatoire pour les structures rattachées a I'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 I'entité publique lors de la commande. Il est obligatoire de le

renseigner dans le cas des destinataires rattachés a |'Etat, et est optionnel pour les autres.

s’adresser directement a son client pour obtenir ces informations de facturation. L’annuaire des structures

@ Lorsqu’un code service et/ou un numéro d’engagement sont exigés par une entité publique, le fournisseur doit
publiques du Portail de services Chorus Pro précise si ces données sont obligatoires ou pas.
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3. Déposer et saisir une facture sur le portail
b. Les étapes de dépot

REPUBLIQUE Portail de services

i <chonso | @5 étapes de dépot d'une facture sur le portail de services

m Eriné publique
EX
nepuBLiaUE i.
TR

Chorus Pro
Portail de services

ACCUEIL

Bienvenvue sur le
Portail Chorus
Pro

Afin de simplifier la vie des
entreprises et de réduire les délais de
paiement, les administrations
publiques se sont dotées de la
plateforme Chorus Pro pour la
réception des factures de leurs
fournisseurs.

Chorus Pro est obligatoire et
accessible par de nombreuses
medalités répondant aux besoins des
entreprises : au travers du présent
portail, directement au sein de
certains logiciels de gestion
comptable ou par des portails ou
i alisés, par

e de votre expert-
comptable ou d'une entreprise
spécialisée.

Particulier Association

ACTUALITES DOMAINES ~

Les domaines Chorus Pro

%

Annvuaire facturation

Annuaire de la facturation électronique

Accéder au domaine

SUPPORT v

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de justice,

remboursement de taxes

Accéder au domaine

Accéder 3 la documentation &

Fonctionnalités les

B

Outrile

DOCUMENTATION (&

P

Marcheé

Consultations, dume

Accéder au domaine

Organisation

Structures, utilisateurs, annuaire des structures
publiques

Accéder au domaine

Créer un comprte

® Se connecter

2 |

Commande

Engagements, certificats de cessibilité

Accéder au domaine

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Cliquer sur le domaine « Facturation »

pour accéder a I'application « Factures

Ra{ émises »

Raccordements EDI et API

Acceder au domaine
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3. Déposer et saisir une facture sur le portail

b. Les étapes de dépot

Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

i < choustro | @ @tapes de dépot d'une facture sur le portail de services

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

m Entité publique Particulier Association

En
iR ‘Chorus Pro
Az i. Forssilge services | A0 OV EIL

« Retour aux domaines

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de justice,
remboursement de taxes

Accéder 4 la documentation @

Actualités Facturation

ACTUALITES DOMAINES ¥ APPROBATIONS 2

SUPPORT DOCUMENTATION &

Les applications du domaine Facturation

Factures émises

Consulter des factures émises vers une
structure publique

Disponible g

Disponible

Factures de travaux

Souscrire un mandat
de facturation

Creer un mandat de facturation lie 3 une
structure et obligatoire pour la saisie de
factures.

Disponible

Factures recues

Disponible

Frais de justice

Gérer un mandat de
facturation

Consulter, révoquer un mandat de
facturation

Accéder

COMMUNICATION B

Disponible

Factures 3 valider

Accéder £ Plus cle dérails

Disponible
Remboursements de
taxes

Disponible

Gérer délégation
factures regues

Flus de dérails

Cliquer sur I'application

« Factures émises »
pour déposer/saisir la
facture
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3. Déposer et saisir une facture sur le portail
EX § :
REPUBLIQUE Portail de services

, b. Les étapes de dépot
;-;?NCAISE ®_Chorus Pro Deposer une faCtU re (1/6)

gaité
Fraternite

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

(i Cliquer sur I'onglet « Déposer facture » :

‘ Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture Liste fiscale Archives

@ Importer votre facture depuis votre poste de travail :

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE

* Cholx du fichler & iImporter

factureO1125.pdi

En cas de PDF ou XML, le format de
dépobt est automatiquement
@ - 7| détecté

-

\

FORMAT DE DEPOT -

* Format de dépét

PDF non signé
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REPUBLIQUE

FRANCAISE
Libeté

Eudité

Fratenisé

Portail de services

®_Chorus Pro

Déposer une facture (2/6)

@ sélectionner le cadre de facturation :

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

* Cadre de facturation

Al Dépdt par un fournisseur d'une facture

* Structure

89743394200055 - AFE Test - Atelier du marche

Sélectionner un service :

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

3. Déposer et saisir une facture sur le portail
b. Les étapes de dépot

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

. Comme son nom l'indique, le cadre de facturation sert a préciser

dans quel cadre [/ contexte vous émettez votre document, c’est-a-
dire : qui @émet quoi. Suis-je le titulaire du marché, un sous-traitant,
un cotraitant ? Ma facture est-elle déja payée ?

v Cette notion est particulierement utile dans le contexte des marchés

Al

A2

A9

A12

Dépot par un fournisseur d'une facture
Dépobt d’'une facture déja payée (ex : Carte d'achat)
Dépdbt d’'une facture par un sous traitant

Dépot d ‘une facture par un Cotraitant

de travaux (qui font I'objet de webinaires dédiés).

Cadres de facturation Documents déposés

17/11/2025



Ex
REPUBLIQUE

Portail de services
rRANCAISE W, Chorus Pro

3. Déposer et saisir une facture sur le portail

Déposer une facture (3/6)

@ Identifier I'entité publique destinataire de la facture

Ve

7
Z

b. Les étapes de dépot

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Vérifier les
informations
et choisir la

référence

bancaire
(RIB)

y

FOURNISSEUR DE LA FACTURE

* Désignation :

89743394200055 - AFE Test - Atelier du marché

Références bancaires :

/V

CADRE DE FACTURATION

* Cadre de facturation :

Al Dépdt par un fournisseur d'une facture

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Le destinataire est-il I'Erat ? Oui  (®) Non

“ SIRET :

Recherche avancée

N

Raison sociale :

Code service

Libellé service -

N
N

Renseigner le
numéro de
SIRET de
I'entité
publique

A noter : Les services de I'Etat (les ministéres et leurs services déconcentrés) utilisent un SIRET unique et se
différencient par leur code service. La question « Le destinataire est-il I'Etat? » permet de cibler ce SIRET

unique. Reste alors a compléter le code service.
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EN
REPUBLIQUE

Liberté
Egalitt

Fraternite

Portail de services
rRANCAISE W, Chorus Pro

Déposer une facture (4/6)

(® Compléter les informations de la facture:

3. Déposer et saisir une facture sur le portail
b. Les étapes de dépot

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Renseigner le
numéro
d’identification de
la facture, la date et
la devise de facture
(champs
obligatoires)

REFERENCES

Numero de facture

01130

Date de facture

Format de dépdt :

DEPOT_PDF_PORTAIL

Devise

EUR - Euro européen

Type ®) Facture

N° d'engagement 9

442136

Numéro du marche

Type de TVA

TVA sur les encalssements

Mode de reglement

Virement

Avol

MONTANTS TOTAUX

Montant HT -

7850,00

Montant TVA :

0,00

Montant TTC -

7850,00

Net &1 payer

Salsir le détail de la TVA

| Facultatif) Détall TVA

Renseigner les
montants totaux de
la facture (champs
obligatoires)

A noter : Les champs
bleutés ont été
automatiquement
remplis par Chorus Pro
grace a un outil de
reconnaissance de
caracteres. Il faut tout
de méme vérifier qu’ils
sont correctement
remplis.
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro
ol

@ Déposer une piéce jointe (le cas échéant) :

Dépose

3. Déposer et saisir une facture sur le portail

ruvne faCtUI'e (5/6) b. Les étapes de dépot

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

PIECES JOINTES

Type

Facture PDF

Pagination
Vue(s) par page
Désignation | Nom du fichler T

FACFREVEN-FOREVE.

AJOUTER UNE PIECE JOINTE

o tsri s * Sélection de la pidce fointe Compléter les champs et cliquer
s & sur « Ajouter ».

Actions * Déslgnation :

aQd

* Tupe de pléce Jointe

Gestion des piéces jointes ]

® Envoyer la facture:

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 téte de page :

l

Mouveau dépot l ’ Supprimer

l I Dossier de facturation l I Enregistrer I Valider et envoyer

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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3. Déposer et saisir une facture sur le portail

EN Portail de services b. Les étapes de dépot

R e Pro Déposer une facture (6/6)

Liberté
Egalitt
Fraternite

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

@Aprés une demande de confirmation, la facture est envoyée a son destinataire :

Confirmation d'envoi

Veuillez confirmer 'envoi de votre facture n° TMP20250000000000324 & destination de
13001727000013 CCI REGION PARIS ILE FRANCE avec les montants suivants.

- Montant HT : 6400,00
- Mentant TVA : 640,00
- Montant TTC aprés remise : 7040,00

- Net @ payer : 7040,00

SAISIE FACTURE

Confirmer et envoyer | N
RECAPITULATIF

4066803140116 - BRICOR.

Fournisseur : Date: 3 nov. 2025

La facture n°20250000000000000217 est validée, elle est en cours de transmission au service concerné.

' . Certificat de dépst n® 7+ClpRFURBGOXOTMgaaniBO.xbKceKhK 3t3abaOdfdc0=
. . . . . o
Un page de récapitulatif de I’'envoi s'affiche. P>

Montant HT apres remise globale 6400,00 EUR

Montant TVA : 640,00 EUR

Montant TTC avant remise globale * 704000 EUR

Montant remise globale TTC 000 EUR

Montant TTC total 704000 EUR

Montant & payer 704000 EUR

Exporter le certificat de dépét Visualiser la facture Sulvre la facture: Salsir une nouvelle facture

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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REPUBLIQUE r
FRANCAE . Chorus Pro

Liberté
Egalitt

Fraternité

@ Cliquer sur I'onglet Saisir facture :

Saisir une facture (1/9)

3. Déposer et saisir une facture sur le portail
c. Les étapes de saisie

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

FACTURES A VALIDER FACTURES EMISES

Synthése Rechercher Tableau de bord

MES MESSAGES

Salsir facture

MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE

Déposer facture Liste fiscale

RACCORDEMENTS EDI ET API SUIVI DES FLUX

Archives

@ Renseigner les informations sur le destinataire de la facture :

SAISIE FACTURE

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Le desunataire est-iL LEtat ?

Numéro de la focture -

Ralson soclale

Adresse -

O ou @ Non
Identifiont : ‘ Rechercher une structure | Recherche avancée
Service : | Rechercher un service |

Renseigner le
numéro de SIRET
de l'entité
publique

A noter: Les services de I'Etat (les ministéres
et leurs services déconcentrés) utilisent un
SIRET unique et se différencient par leur
code service. La question « Le destinataire
est-il I'Etat? » permet de cibler ce SIRET
unique. Reste alors a compléter le code
service.
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3. Déposer et saisir une facture sur le portail

EXN c. Les étapes de saisie

ISR« Chorus Pro Saisir une facture (2/9)

Liberté
Egalitt

Fraternite

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

© Remplir le cadre « Fournisseur de la facture » :

FOURNISSEUR DE LA FACTURE IE‘
Designation * : 40668031401116 - BRICORAMA FRANCE hd
Service : Sélectionner un service A

|dentifiant - 4066803140116

- RUE DU MOULIN PAILLASSON ; e g . .
Adresse N Vérifier les informations et
A choisir la référence bancaire
/

42300 _ ~ (RI B)

ROANNE -
F‘CIQSZ France / /

~ -
Numero ~
RCS ~
P

Références ERICORAMA FRANCE v
bancalres :
Factor - payeurs du mande
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3. Déposer et saisir une facture sur le portail
Ex
REPUBLIQUE
FRANCAE . Chorus Pro

Saisir une facture (3/9) c. Los étapes dé saisie

PaséPasvuen
@ sélectionner le cadre de facturation dans la liste déroulante :

pendant la
démonstration

Qu'est ce que le « cadre de facturation » ?
CADRE DE FACTURATION

Cadre de facturation *:

oo de focraton . Comme son nom l'indique, le cadre de facturation sert a préciser
— dans quel cadre [ contexte vous émettez votre document, c’est-a-
PO —— dire : qui émet quoi. Suis-je le titulaire du marché, un sous-traitant,
o AZ: Dépit duae Factuce déja payée (ex  carte dachat) un cotraitant ? Ma facture est-elle déja payée ?
REFERENCES )
A9: Dépdt dune facture par un sous-traitant
Devise de la facture * - A12: Dépét dune facture par un cotraitant

Cette notion est particulierement utile dans le contexte des marchés
de travaux (qui font I'objet de webinaires dédiés).

Cadres de facturation Documents déposés

A1 Dépdt par un fournisseur d’une facture

A2 Dépobt d’'une facture déja payée (ex : Carte d'achat)
A9 Dépdt d’une facture par un sous traitant
A12

Dépot d ‘une facture par un Cotraitant

17/11/2025



Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE

%_Chorus Pro

@ Compléter les informations de la facture :

///
—

Saisir une facture (4/9)

3. Déposer et saisir une facture sur le portail

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

numeéro de la facture d'origine.

c. Les étapes de saisie

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

P 4

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

REFERENCES

Devise de la facture * :

Type*:
@ Facture

O Avolr

Type de TVA*

(O TVA sur les débits

(® TVA sur les encalssements

O Exoneére
O Ssans TVA

Exonéré :

Sélectionnez un motif d'exonération

EUR - Euro européen

W Numeéro du marché :

Numéro d'engagement : €@

v

| Numéro du marché

| Numéro d'engogement

Numéro de la facture d'origine : @

Mode de raglement *

Salelr une nouvsils facture m

Virement

‘ Numéro de la facture d'origine

-

d

-
-

Cliquer sur le bouton « Enregistrer » en bas de la page
pour ouvrir de nouvelles rubriques.
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3. Déposer et saisir une facture sur le portail

EXN c. Les étapes de saisie

ISR« Chorus Pro Saisir une facture (5/9)

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

@ Compléter les informations de la facture :

5 nouvelles rubriques apparaissent :
+ Ligne de facture

+ Récapitulatif TVA

+ Commentaire

* Montants totaux

+ Piéces-jointes

LIGNE DE FACTURE =
“ | 4 1 P » 5 W |lignes par page (O ligne(s))
N efé 3 2 Unhé Montant unitalre H-T ~ Montant remise HT  Taux TVA Montant HT aprés remlise HT
i i u ] i u 1 1 i fictlons
L4
N\

\
AN

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

@ Compléter les informations de la facture :

ISR« Chorus Pro Saisir une facture (6/9)

3. Déposer et saisir une facture sur le portail
c. Les étapes de saisie

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

SAISIE D'UNE LIGNE DE FACTURE

Référence : ‘ Tolix101

Dénomination * ‘ Chalses A Tolix

Quantité * ‘20
Unite * - ‘ Place
Montant ‘320
unitalre

HT*

Montant ‘D,UO
remise HT :

Taux ‘10‘00
TwA " -

Montant HT aprés remise
HT:

Montant TTC aprés remise
HT:

‘ 6400,00

‘7040 00

mm

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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3. Déposer et saisir une facture sur le portail

EXN c. Les étapes de saisie

ISR« Chorus Pro Saisir une facture (7/9)

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

@ Compléter les informations de la facture :

LIGNE DE FACTURE =]
“« 41 r » 5 W lignes par page (1 lignels))
N Référence Dénomination Quanthé Unité Montant unkaire HT  Montant remise HT  Taux TVA Montant HT aprés remise e
i i i u i i i un HT 11
1 Tolix101 Chaises A Tolix 20 Piece 32000 0,00 10,00% 6400,00 LS ma @]
(1]

RECAPITULATIF TVA = MONTANTS TOTAUX =l
Toux T Montant de base HT T Montam de TVA 1T Montant HT 6400,00
100% 6400,00 640,00
Montant TVA 640,00
Mentant TTC avant remise 704000
COMMENTAIRE = Maontant remise globale TTC 0,00
Commentaire lib
mmentalre Libre. Mot
4
Montant TTC aprés remise 704000 ‘
4
Net a payer |7DQOOO ‘

Une fois une ou plusieurs lignes créées, le bloc « Ligne de facture » se met a jour avec les données saisies. |l faut tout de méme vérifier le
récapitulatif et les montants de TVA.
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REPUBLIQUE

FRANCAISE
Libeté
Eudité

Fraternite

Portail de services

3. Déposer et saisir une facture sur le portail

< Chorus Pro Saisir une facture (8/9)

@ cliquer sur « Ajouter une P) » si nécessaire :

PIECES JOINTES

Tupe Désignation 1T Nom du fichier 1T Actions

c. Les étapes de saisie

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

AJOUTER UNE PIECE JOINTE
Ligne(s) par page 5 ¥| Pagination |[¢ Osur0 >

Tous les champs sont obligatolres

* Sélection de la piéce Jointe -

| Sélectionner une piéce jointe

Aouter une plece jointe

|'eLec‘¢ger pléces jointes

Vo
Supprimer plece:Jo\meIl
\

* Désignation

| Ajouter une designation

@ Envoyer la facture:

* Type de plece Jointe ©

Compléter les champs et cliquer /)

sur « Ajouter ».

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 ».

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat

17/11/2025



3. Déposer et saisir une facture sur le portail

EN Portail de services c. Les étapes de saisie

R e Pro Saisir une facture (9/9)

Liberté
Egalitt
Fraternite

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Aprés une demande de confirmation, la facture est envoyée a son destinataire :

Confirmation d'envoi

Veuillez confirmer 'envoi de votre facture n° TMP20250000000000324 & destination de
13001727000013 CCI REGION PARIS ILE FRANCE avec les montants suivants.

- Montant HT : 6400,00
- Mentant TVA : 640,00
- Montant TTC aprés remise : 7040,00

- Net @ payer : 7040,00

SAISIE FACTURE

Confirmer et envoyer | N
RECAPITULATIF

4066803140116 - BRICOR.

Fournisseur : Date: 3 nov. 2025

La facture n°20250000000000000217 est validée, elle est en cours de transmission au service concerné.

' . Certificat de dépst n® 7+ClpRFURBGOXOTMgaaniBO.xbKceKhK 3t3abaOdfdc0=
. . . . . o
Un page de récapitulatif de I’'envoi s'affiche. P>

Montant HT apres remise globale 6400,00 EUR

Montant TVA : 640,00 EUR

Montant TTC avant remise globale * 704000 EUR

Montant remise globale TTC 000 EUR

Montant TTC total 704000 EUR

Montant & payer 704000 EUR

Exporter le certificat de dépét Visualiser la facture Sulvre la facture: Salsir une nouvelle facture

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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REPUBLIQUE r
FRANCAE . Chorus Pro
Libr

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

Déposer et saisir une facture sur le portail de services Chorus Pro

Suivre le traitement de ses factures

Echanger avec le support

Portail de documentation et Offre d’accompagnement

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 54



EX 4. Suivre le traitement d’une facture émise

REPUBLIQUE r
FRaNcant % Chorus Pro

Suivre le traitement de ses factures

Un des principaux atouts de Chorus Pro est d’offrir une transparence accrue aux entreprises sur le traitement de
leurs factures par les entités publiques. A chaque facture émise est associée un « état » de traitement, consultable
de Chorus Pro et indicatif du niveau d’instruction de la facture.

Cet état est affiché au niveau de I'entéte de Somhie  Rachercher  Tobleudebord  Sasirtocors  Dépossriomure  Umntiece  Acvves [N

chaque facture dans Chorus Pro, ainsi que dans

un menu « suivi du traitement » plus détaillé SUIVI DU TRATTEMENT e e Rl R

accessible par le bouton homonyme, en bas de

page. — =
Ppmaepaserl o uniusareur I Structuresservice |1 Commenaire |1

Il est particulierement important de retenir que oesn

le statut « Mise a disposition » qui signale :

I'arrivée de la facture dans la liste de travail de BTl

son destinataire est reconnu comme le point de
départ théorique du délai global de paiement
(DGP).

23/06/2020 Déposée  BATCH_EDI BATCH_EDI

17/11/2025



R e Portidesenices Cycle de vie d'une facture

FRANCAISE W, Chorus Pro

Vue de I'ensemble des statuts possibles dans Chorus Pro

o

Fournisseur Service ordonnateur/gestionnaire Agence comptable
Portail de services
«_Chorus Pro N7 Y
Fo ] =K2-
Jolo i i Récupération .. Création Comptabilisation
e 0 EEEE A EEE
: \ S| Financier (EDI)/ SI Financier S| Financier

Espace récipiendaire
(Portail /API)

Mise en
Déposée Mise a disposition _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ . paiement
P du destinataire r T *

| I
|

Statuts

visibles Suspendue Rejetée

pour le
fournisseur

Mise a
-- = — = = dispositiondu =

comptable

1
L

Statuts automatiquement Statuts associés au traitement de la
associés a la facture émise facture, transmis par certains destinataires

17/11/2025




EN . :
REPUBLIQUE Portail de services

KA & Charos Pro Comment suivre mes factures émises ?

4, Suivre le traitement d’une facture émise

Pour suivre le statut de traitement de mes factures, il me faut d’abord retrouver ces derniéres. Pour ce faire, a partir du
portail de services Chorus Pro, cliquez sur « Facturation » ensuite sur « Factures émises ». Vous serrez redirigé vers la
page suivante, sur laquelle trois chemins d’acces aux factures s’offrent a vous :

FACTURES A VALIDER FACTURES EMISES MES MESSAGES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE RACCORDEMENTS EDI ET AFI SUIVI DES FLUX
Synthése Rechercher Tableau de bord Salslr facture Déposer facture Liste flscale Archlves Consulter

L'onglet « Synthése » recense
I'ensemble des factures qui
nécessitent une action de
votre part. C'est votre « liste
de travail ».

L'onglet « Rechercher » permet de
rechercher directement une facture
suivant le critére de recherche renseigné.
Si vous ne choisissez aucun critere, la
totalité des factures que vous avez émises
s'affiche, ce qui est pratique pour
construire des tableaux de bord.

3

L'onglet « Tableau de bord »
permet d’'avoir une vision de
vos factures classées par
statut.

17/11/2025



%’ﬂsuqus Portail de services 4. Suivre le traitement d'une facture émise
FRANCAISE &, Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

L’onglet « Synthese »

+ L'onglet « Synthése » liste les factures nécessitant une action de la part de I'utilisateur.

qu 3)

Pour accéder au détail d'une factu re, Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture Liste fiscale Archives Consulter
cliquez sur son numéro.
Filtre Structure ° Tous v Masquer les factures rejetées depuls plus de 10 jours
9 Instructeur - €

La colonne « Etat courant » permet de
voir le statut de la facture

FACTURES A TRAITER 2 Exporter les résultats o]

@ “ 4 1 > » 50w |lignes par page (3 ligne(s))
POUI’ VOir |eS autres faCtU res et |eS tralte r, Date de Destinatalres 1T Numére 1T Etat Darte de Montant Numére d'engagement 1T Instrueteur Actlons
| CliqUeZ sur |,Ong|et « ReCherCher » aepet T 9 Courant ljt;tcuur:ml Tc It I
1/02/2020 CAISSE DES ECOLES DE BREST 050 21102021 420000 X f @ W
1412/2021 CAISSE DES ECOLES DE BREST Rejetee 1412/2021 576080 SERVACHATSGENERAUX2020 O v

0008  Brouillon 25/0112022 4 200,00 [l

CAISSE DES ECOLES DE E?Ea"v’ P20220(
Attention : Il est impossible de
supprimer une facture rejetée sur le .
portail Chorus Pro. Seule la Immm
suppression des brouillons est
autorisée. En cochant une ligne de facture rejetée et cliquant sur « Traiter le rejet », cette facture rejetée

sera sortie de l'onglet « Synthése »
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EX Portail d ; 4. Suivre le traitement d’une facture émise
REPUBLIQUE 'ortall de services

FRANCAISE &, Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

L’'onglet « Rechercher » (1/2)

 L'onglet « Rechercher » permet de rechercher des factures d'aprés différents critéres
(numéro, dates,...).

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture Liste fiscale Archives Consulter

RECHERCHE DE FACTURES

(1)

CRITERES DE RECHERCHE

Destinatare : Type facture : ) Facture Aol
| Re n Seign eZ U n O U pl U S i e U rS Erat @ Hors Frat Toutes structures Fournisseur Toutes les structures ~
critéres de recherche
Destinot echerche avancée Service w
Rechercher sur L= SIREN fournissur

Cadre de Sélectionner un cadre de facturation v
facturation :

Service
Etat courant

Période du: i au:

de date

fournisseur

Numéro de facture

| Cliquez sur « Rechercher »

CRITERES AVANCES

g
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REPUBLIQUE Portail de services
FRANCAISE &, Chorus Pro
i

L’'onglet « Rechercher » (2/2)

4. Suivre le traitement d’une facture émise

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Il est possible d’exporter les
résultats de la recherche sous
forme de fichier CSV.

Il est possible de supprimer ou
télécharger plusieurs factures en
méme temps en les sélectionnant
puis en cliquant sur le bouton
correspondant.

[RECHERCHE DE FACTURES

‘CRITERES DE RECHERCHE

¥) Focture Aol

®

de
ou

Ces boutons permettent
télécharger, visualiser
dupliquer la facture.

Destinatalre Type facture
® Hors Eta Toutes strucres Fournisseur Toutes les structures v
Destinataire -
Service v
Rechercher sur le SIREN fournisseur
Selectionner un cadre de focturation v
Service
-tat courant
Pérlode
de date
fournisseur
Numéro de facture
CRITERES AVANCES
Réinttialiser Rechercher
RESULTATS DE LA RECHERCHE
“ 4 1 > | » 50w | lignes par page (1 ligne(s))
Tupe Fournisseur 1T Destinatalre 1T Service Numeéro Date Date de- Mt HT Mt TTC Etat Tallle
facture executam 1T 1t Fournlsseur aeper 1 I 1t courant R
Facwre  4ROUESSOUSUN  CAISSE DES 0112/2021 071212021 270000 324000 Miseen 4-;5.«
PARAPLUIE ECOLES DE BREST paiement Ko
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Ex . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE W, Chorus Pro
ol

Comment traiter une facture qui m’a été retournée par mon client
public ?

A RECYCLER
Si la facture m’est retournée a I'état « A recycler », je dois corriger les coordonnées du —
destinataire (SIRET, code service et/ou numéro d’engagement), et renvoyer la facture au E
bon destinataire _t 4}
— SUSPENDUE
— Si la facture m’est retournée a I'état « Suspendue », je dois ajouter la ou les piéces jointes
— manquantes et renvoyer la facture a mon client public

REJETEE
Sila facture m’est retournée a I'état « Rejetée », cela signifie qu’une erreur est présente
dans la facture

Je dois m’acquitter du rejet et éditer une nouvelle facture que je renvoie a mon client
public

17/11/2025



EN . :
REPUBLIQUE Portail de services

rRANCAISE W, Chorus Pro
e

Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

Déposer et saisir une facture sur le portail de services Chorus Pro

Suivre le traitement de ses factures

Echanger avec le support

Portail de documentation et Offre d’accompagnement
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Le support : une aide a l'utilisation du portail de
services Chorus Pro
m Entité publique Particulier Association I

ENR - ~

E&S“u‘éA?éé‘ "‘ ?o',‘t‘:i“"jefe’:_ce: ACCUEIL ACTUALITES DOMAINES v SUPPOP;r’v DOCUMENTATION & . s

. Pour toute question propre a votre compte
ou a 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

MNous contacter

- ~ support :
- -
- + Discuter avec notre agent Vvirtuel
7
7 ClaudIA.

Vous pouvez poser des questions a ClaudIA, * Echanger en ligne avec un agent

notre assistante virtuelle, directement sur le + Envoyer une demande d'aide au support
portail de services Chorus Pro en cliquant sur

cette icone g située en bas a droite de la
page.
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Portail de services

_Chorus Pro

1. Il est recommandé de créer un ticket en mode
connecté. A partir 'onglet « Nous contacter »,
cliquez sur « Accueil portail de support ».

2. Vous étes redirigé vers le Portail de support ou
vous pourrez créer un ticket en cliquant sur

5. Envoyer une demande d’aide au support

Envoyer une demande d’aide au support (1/3)

Contacter le support Chorus Pro

©

Discuter avec notre
agent virtuel

3 pomnens utilisar Fune des solutions ch-deoun

=]

Echanger en ligne
avec un agent

8

Accéder au portail de
support

Vi soubaites crier un Gcket o suives |

aitor bos thclsts existants

« Créer un ticket ». B "

Accueil

n résume de vo

Mes derniers tickets émis

Créer un ticket

Tickets émis
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5. Envoyer une demande d’aide au support

Envoyer une demande d’aide au support (2/3)

3. Sélectionnez une catégorie et une
sous-catégorie.

Les sous-catégories de la liste
déroulante avec  «M»  devant
correspondre aux demandes
envoyées au support métier. Une
organisation destinataire devra alors
étre renseignée. S'il s'agit d'une
facture, le bloc destinataire sera
automatiquement renseignée avec le
destinataire de la facture.

4. Certaines demandes portent sur un
objet précis : Facture ou demande de
remboursement. Dans ce cas, il faudra
obligatoirement renseigner le type
d’objet concerné et le numéro de
I'objet.

3/

— Informations générales

T

Catégorie

* Sous-catégorie

— Informations générales

Bermbouresmr=nt

* Sous-catégorie

M - Question sur une demande rejetee

Type d'objet

Demande de remboursement

*N° Objet

17/11/2025




REPUBLIQUE Portail de services 5. Envoyer une demande d’aide au support
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Envoyer une demande d’aide au support (3/3)
- Emetteur .

5. Sélectionnez la structure - - ,

7 . Identinant de I'O'gn sation E-mail du contact

émettrice  pour laquelle vous —

souhaitez envoyer un ticket dans le () : B

champ identifiant de l'organisation. Désignation Téléphone du contact

La désignation et l|'adresse e-mail

seront renseignées

. Service

automatiquement.

Indiquez, si nécessaire, un service

émetteur.

6. Dans le bloc « Probleme — Probleme rencontré -

rencontré », donnez un titre a votre
ticket dans « Titre[Résumé » puis @ *Titre / Résume
décrivez de facon détaillée votre

difficulté dans «  Description
longue ».

Description longue

7. Vous pouvez ajouter des pieces
jointes en cliquant sur le bouton

@ Ajouter des pieces jointes

8. Enfin, Cliquez sur « Soumettre » pour envoyer une

demande au Support. "
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yyyyyy
......

5. Envoyer une demande d’aide au support

Mes tickets émis — Onglet « Actions requises »

Dans « Tickets émis », vous allez retrouver une liste des tickets émis. L'onglet « Actions requises »
présente tous les tickets pour lesquels une action est requise de votre part.

1. Pour consulter le détail d'un
ticket et le traiter, cliquez sur le
numéro du ticket concerné.

2. L'action attendue dépend du
statut du ticket.

Liste des statuts liés au traitement des
tickets émis.

Tickets émis

Liste des tickets

@ - ]
|
Statut Fait générateur Action attendue de I'émetteur
Ouvert La demande d’aide a été -

En attente d'informations

Résolu

transmise a la structure
destinataire

Le récepteur demande un
complément d’informations au
déposant

Le récepteur a répondu a la
demande d’aide recue

Transmettre les informations
demandées

- Fermer le ticket

- Renvoyer le ticket si la réponse
apportée n’est pas jugée
satisfaisante.
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Mes tickets émis - Rechercher un ticket

Liberté

Dans « Tickets émis », les onglets « Actions requises », « En cours » et « Cl6turés » permettent de
rechercher les tickets par mot clé.

Tickets émis

1. Dans la barre de recherche, Liste des tickets
I"'utilisateur doit saisir ou e [(Woremoior e al[s
sélectionner au moins un critére . i a " a1
parmi ceux proposés. Par exemple :
Le numéro de ticket, la description,
la catégorie, le statut du ticket, etc.

2. Cliquez sur la loupe pour afficher
les résultats

3. Cliquez sur « Réinitialiser les filtres » pour effacer les critéres de la recherche.¥ rénisier s fire:

4. 1l est possible d’exporter les résultats dans un format exploitable par un tableur (Excel, [ 2 Exporter le tableau
LibreOffice Calc, ...).
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Liberté

Pour

Portail de services

_Chorus Pro

Consultation d’un ticket

consulter le détail de la demande

d’aide, cliquez sur le numéro du
ticket. Vous aurez alors :

1.

Les informations générales
concernant le ticket (Date de
création, Catégorie et sous-
catégorie, Statut, Type d'objet et
N° d’objet)

Le contenu du ticket (Description
de la demande d’aide,
Informations concernant la
structure émettrice, Informations
de l'‘organisation destinataire (si
c’'est une demande d’‘aide au
métier).

(1/2)

5. Envoyer une demande d’aide au support

Ticket CPROCS0048685

Paiement

Crdd : 03/08/2022 15:16:19

Catégorie : Factures dmises

Sous-catégorie : M - Question pour le destinataine
de ma facture

Description

Informations générales

Emetteur

Organisation destinataire

» Siret Destinataire
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Consultation d’un ticket

L'historique des activités du
ticket, la ou la demande de
complément d’informations
saisies par le destinataire du
ticket

Les piéces jointes ajoutées par
I'émetteur et, le cas échéant, par
le récepteur.

(2/2)

5. Envoyer une demande d’aide au support

Ol
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Mes tickets émis — Onglet « En cours »

FRANCAISE &, Chorus Pro
L'onglet « En cours » donne acces a I'ensemble des tickets émis, pour toutes les structures auxquelles I'utilisateur
est rattaché.

. , . Tickets émis
Les statuts restitués sont les suivants : «

Ouvert », « En attente d’information », «
Résolu ».

Seules les demandes d’aide au statut
« Fermé » ne sont pas affichées. Pour les
retrouver, il faut consulter I'onglet
« Cloturés ».

Liste des tickets

En cliquant sur les colonnes « Numéro », « Description bréve », « Catégorie », « Sous-catégorie » et « Statut », il
est possible de regrouper et classer les tickets émis par ordre alphabétique ou par ordre alphabétique inversé. Les
tickets émis peuvent également étre classés de par date de création en cliquant sur la colonne « Créé ».
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5. Envoyer une demande d’aide au support

Mes tickets émis — Onglet « Cloturés »

L'onglet « Cléturés » permet de retrouver I'ensemble des tickets émis au statut « Fermé ».

Tickets émis

Liste des tickets

Un ticket émis passe au statut « Fermé » dans deux cas :

Si I'émetteur a fermé manuellement le ticket en cliquant sur « Action » puis « Fermer le ticket » pour indiquer
qu'il n’a plus besoin que le support réponde a sa demande d’aide.

SiI'émetteur a indiqué « Accepter la solution » qui lui a été proposée.
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Programme

Introduction au Portail de services Chorus Pro

Créer son compte sur Portail de services Chorus Pro

Déposer et saisir une facture sur le portail de services Chorus Pro

Suivre le traitement de ses factures

Echanger avec le support
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Votre formation continue !

v" Visitez notre portail de documentation
pour avoir accés a des vidéos tutoriels et ‘
d’autres ressources documentaires sur le
portail de services Chorus Pro

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

* https://aifeprod.service-

now.com/aife_documentation

services

v Inscrivez vous a nos formations depuis
I'article « Notre offre de formation »
présent sur la base de connaissances
« Besoin d'aide ? »

D

S

~ Bienvenue sur le portail de documentation n

Accéder a la documentation

« |

Bases de connaissances 11

93 articles '

s
a r"’* f

1

Introduction

Premiers pas

1

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de justice,
remboursement de taxes

-

Signature

'\CK

Annvaire de facturation

Annuaire des destinataires de factures

]

o,

Raccordements

Raccordements EDI et API

B

P %
Besoin d'aide ?

Support, formation

Mon compte
Création et gestion de votre compte
b

g °
l..
Commande

Engagements, certificats de cessibilité

Evolutions

Gouvernance des évolutions ct notes de version

&o oo
l..

Organisation

Structures, utilisateurs, annuaire des structures

publiques
B
aee
|
Marché

Consultations, dume



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

Le webinaire est terminé, merci de |I'avoir suivi !

Nous espérons qu’il vous a été bénéfique.
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