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FRANcaRt % 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

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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FRANcaRt % Chorus Pro

Liberté

Les marchés publics de travaux

Les marchés publics de travaux sont définis par I'article L1111-2 du Code de la Commande publique. Ils obéissent a
des regles spécifiques établies par un texte appelé « Cahier des Clauses Administratives Générales des Marchés de
Travaux » (C.C.A.G Travaux). Ce texte décrit notamment un processus de facturation adapté au contexte
chantiers de travaux pubilics.

Un chantier implique en effet des entreprises, sous-traitants et architectes sur des durées longues, au cours
desquels les prix des matériaux de construction et des prestations peuvent évoluer, ce qui influe sur les montants
a facturer. L’'avancement constaté des travaux doit étre pris en compte pour établir les montants a payer aux
entreprises. Pour répondre a ces besoins, le C.C.A.G Travaux prévoit des facturations mensuelles ainsi qu’un
processus permettant d’ajuster les montants facturés a I'avancement constaté des travaux.

- La facturation de travaux se distingue donc de la facturation classique par la multiplication des étapes de
controdle et de correction des montants facturés et par son rythme régulier.
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REPUBLIQUE r

FRANCAE . Chorus Pro
Libré

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. Les

documents transmis par Portail de services Chorus Pro sont :

Factures
simples

Factures
de travaux

Mémoires de
frais de justice

Demandes de
remboursement TIC

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

Portail de services

% _Chorus Pro

1. Introduction
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REPUBLIQUE
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Fraternité

Principes de navigation sur le portail de services

Portail de services

Chorus Pro .
% 1. Introduction

familiariser avec la navigation
Se s€ ec g o @ 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

“ H . ~a
La page d'accueil comporte Kroue 'i ChorusPro | ACCUEIL  ACTUALITES  DOMAINES v SUPPORT ~ DOCUMENTATION & I Créer un compte
des onglets permettant
d’ajuster les contenus

présentés pour chaque type
d’entité ou profil utilisateur.

acces vers les différentes
modalités de support,

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

Bienvenue sur le
Portail Chorus

Accéder a la documentation B

Fonctionnalités les

Les domaines Chorus Pro

Q

=

Onitile

Pro . FLRIPS) g ‘Les domaines  sont
CKK ro présentés au centre de

Afin de simplifier Ia vie des , .

H entreprises et de réduire les délais de H H 4 . co.

@_ A | A £ M h c d la page d’'accueil. Un
« CCU.eI » est un Rt e it nnuaire tacturation arche ommanade 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 licati il

.« Domaines » permet réception des factures de leurs applications qui
py o » P fournisseurs. Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine contient.

accéder a une
arborescence des Chorus Pro est obligatoire et
domaines et applications accessible par de nombreuses .
. .app . 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 F . o . R d L'assistante  virtuelle
consulter les derniers Zz:;am;“’f‘f"ifa‘::eg::;’r:a"5 » acturation rganisation accordements ClaudIA est disponible
articles traitant du portail T e Factures, factures de travaux, frais de justice, Structures, utilisateurs, annuaire des structures Raccordements EDI et AP en bas a droite de
de services Chorus Pro, Iintermédiaire de votre expert- remboursement de taxes publiques I'écran.

+  « Support » offre un “"ﬁ?t‘ab“e eIl ChEEEIER Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine

specialisee. - - -
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FRANCAISE &, Chorus Pro

Egalié
Fraternité

Notions Clés

Utilisateurs

Individus susceptibles
d’intervenir dans Chorus Pro
sous réserve d’étre habilités sur
une structure et des
applications.

A chaque utilisateur correspond
une adresse courriel (pour les
entreprises) ou un compte PIGP
(pour les entités publiques).

@

Structures

La structure identifie chaque
émetteur/récepteur de factures
en tant que fournisseur ou
entité publique.

Pour segmenter l'activité d'une
structure en secteurs étanches,
il est possible de la subdiviser
en services.

Applications

Les applications correspondent
aux fonctionnalités auxquelles
les utilisateurs ont acces. Elles
sont classées dans le portail par
domaines (Marchés,
Facturation, etc...).

Par exemple, I'application

« Factures de travaux » permet
de déposer et/ou de recevoir
des factures de travaux.

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
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Libré

1. Introduction

Prérequis dutilisation
L'utilisation du portail de services Chorus Pro pour les marchés de travaux
nécessite :

» Une structure par acteur dans Chorus Pro;
» L'acces des utilisateurs a I'application « Factures de travaux » en mode modification.

- structure MOA
Structure fournisseur y — N
N isponible “

Dispenible
. Facturesdetravaux ~  Maitrise
§ d’ouvrage

Fournisseur " Factures de travaux

Portail de services

W_Chorus Pro
®

/ Structure MOE ) -
_~ Structure service .
-l" ( Disponible \ \\

Disponitle } Service

\_ Factures de travaux \ financi
ancier
\ & > . Factures regues 4

Maftrise
d’ceuvre

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 17/11/2025
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Le portail de documentation et le support de Chorus Pro

Annexes
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FRANCAE . Chorus Pro
Libré

2. Traiter les factures de travaux sur le portail de services Chorus Pro

Traiter les factures de travaux

> Le portail de services Chorus Pro permet la transmission des piéces concourant a I'exécution des marchés soumis au
CCAG de travaux publics.

> Les pieces relatives a chaque cycle de paiement constituent un dossier de facturation et sont différentes en fonction de

I’'avancement du marché.

Portail de services

w_Chorus Pro

Projet de Etat Etat d’acompte
décompte d’acompte validé
mensuel

Dossier de facturation en cours de marché

Portail de services

w_Chorus Pro

8-8-

Projet de  Projetde Décompte Décompte
décompte décompte  général général
final général signé

—

Dossier de facturation en fin de marché

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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Libré

2. Traiter les factures de travaux sur le portail de services Chorus Pro

Les acteurs des marchés de travaux et leurs cadres de
facturation

&'¥  Sous-traitant Demande de paiement d'un sous-traitant dans le cadre d’'un marché de travaux (A10)
% { Cotraitant Projet de décompte mensuel déposé par un cotraitant (A13)
Projet de décompte mensuel (A4) + facture du sous-traitant en P le cas échéant
\\_‘é'_ Fournisseur Projet de décompte final (A7) + facture du sous-traitant en PJ le cas échéant
' . 7
Décompte général signé (A8)
e , Etat d’acompte (A15)
a Maitrise d'ceuvre Projet de décompte général (A17)

@ Maitrise d’ouvrage Etat d’acompte validé (A19)
g Décompte général (A20)

NB: Les cadres de facturation présentés sur cette plage correspondent au processus prévu par le CCAG Travaux. Sur demande de I’entité publique, le portail de
services Chorus Pro propose également un cadre de facturation (A6) piéce de facturation de travaux transmise au service financier permettant au fournisseur
d’envoyer directement sa facture de travaux au service financier

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 1
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Egalié

Fraternité

2. Traiter les factures de travaux sur le portail de services Chorus Pro

Processus en cours de marché

N

Fournisseur

éProjet de décompte mensuel (A4)

:

A
N
i Portail de services/
“_Chorus Pro Etat d’acompte
' l (A15)
Maitrise d'ceuvre Validation du projet de s

i

Maitrise d’ouvrage

décompte mensuel : :
Portail de services

«_Chorus Pro ] Etat d’acompte

validé (A19)

s— iy

Validation de I’Etat

1l

Service financier

d’acompte _ ,
Portail de services

«_Chorus Pro

Réception de I'Etat d’acompte
validé

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat

17/11/2025
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2. Traiter les factures de travaux sur le portail de services Chorus Pro

REPUBLIQUE
FRANCARE  ®_Chorus Pro
g;z:::

Processus en fin de marcheé

>

é Projet de décompte Signature ,du,dfcompte
genera Décompte

\. = final (A7)
l général signé (A8)

Fournisseur
Portail de services
«_Chorus Pro

_Chorus Pro décompte général
(A17)

g Portail de services /_\ Projet de

Maitrise d’'ceuvre Validation du projet de
deécompte final

Portail de services
&_Chorus Pro

Décompte général
(AZO) "

Portail de services

Validation du projet de
“_Chorus Pro

Maitrise d’ouvrage
déecompte general

ﬁ Réception de I’Etat
d’acompte validé

Service financier

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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REPUBLIQUE ortail de services

FRANGAISE Chorus Pro . . .
> = 2. Traiter les factures de travaux sur le portail de services Chorus Pro

Fraternité

Paramétrage du compte de I'entité publique (1/2)

> Les entités publiques doivent paramétrer leurs structures en fonction de |'organisation du
service MOA et le service financier. || existe deux possibilités :

0 Le service MOA et le service financier e Le service MOA et le service financier
font partie de la méme structure: font partie de deux structures distinctes:

E SIRET A s Ed SIRET B R

Service MOA Service Financier Service MOA Service Financier
_____________________ (B I
Paramétrage choisi: Paramétrage choisi: Paramétrage choisi:
« structure avec MOA » « structure exclusivement MOA » « structure sans MOA »
1/ Les documents échangés entre fournisseur, MOE et MOA sont gérés dans 1/ Les documents échangés entre .
I’application Factures de Travaux fournisseur, MOE et MOA sont 2/ Les documents donnant lieu a
s s : . . gérés dans I'application Factures une mise en paiement arrivent
2/ Les documents donnant lieu a une mise en paiement arrivent dans de Travaux dans I'application Factures

I'application Factures Regues Regues

14
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o “ 2. Traiter les factures de travaux sur le portail de services Chorus Pro

Paramétrage du compte de I'entité publique (2/2)

» Techniquement, le choix de paramétrage établit le circuit de facturation entre les comptes,
ainsi que l'application dans laquelle les factures seront réceptionnées.

0 Le service MOA et le service financier e Le service MOA et le service financier
font partie de la méme structure: font partie de deux structures distinctes:

E SIRET A s E SIRET B RS

Service MOA Service Financier Service MOA Service Financier
_____________________ L] I
Paramétrage choisi: Paramétrage choisi: Paramétrage choisi:
« structure avec MOA » « structure exclusivement MOA » « structure sans MOA »

v R td v Je recois les factures de
. N - e recois uniquement des Se |1 :
v Je recois tous types de factures dans les deux applications distinctes: fact:res de '?ravaux travaux aprés I'intervention

« Factures de Travaux » et « Factures Regues » de tous les autres acteurs

v Jeregois et gére mes factures
dans l'application « Factures
de Travaux »

v' Jeregois I'ensemble des mes
factures dans I'application
« Factures Regues »

15
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o 3. Cas particulier : maitrise d’ouvrage déléguée

Cadre reglementaire (1/2)

Q Dans la limite du programme et de |'enveloppe financiére prévisionnelle qu'il a arrétés, le maitre de I'ouvrage
peut confier a un mandataire, dans les conditions définies par un contrat/convention de mandat, |'exercice, en
son nom et pour son compte, de tout ou partie des attributions de la maitrise d'ouvrage suivantes * :

1.Définition des conditions administratives et techniques selon lesquelles I'ouvrage sera étudié et exécuté ;

2.Préparation du choix du maitre d'ceuvre, signature du contrat de maitrise d'ceuvre, apres approbation du choix du
maitre d'ceuvre par le maitre de I'ouvrage, et gestion du contrat de maitrise d'ceuvre ;

3.Approbation des avant-projets et accord sur le projet ;

4.Préparation du choix de |'entrepreneur, signature du contrat de travaux, apres approbation du choix de
I'entrepreneur par le maitre de |'ouvrage, et gestion du contrat de travaux;

5.Versement de la rémunération de la mission de maitrise d'ceuvre et des travaux ;

6.Réception de I'ouvrage, et I'accomplissement de tous actes afférents aux attributions mentionnées ci-dessus.

* Loi MOP : articles 3 et 5, de laloi n®85-704 du 12 juillet 1985 relative a la maftrise d'ouvrage publique et a ses rapports avec la mafitrise d'ceuvre
privée, qui définit la maitrise d’ouvrage déléguée.

17
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FRANCAISE Chorus Pro . . .. L ,
= 3. Cas particulier : maitrise d’ouvrage déléguée

Cadre reglementaire (2/2)

U Le maitre d'ouvrage, en tant que mandant, a le choix entre deux modes de versement des crédits de
financement de |'opération de travaux :

- Soit le mandataire effectue I'avance intégrale de trésorerie et le mandant regle les travaux.
- Soit le mandant avance les crédits et demande ensuite le remboursement au mandataire.

O Quel que soit le mode de gestion prévu dans la convention de mandat, le mandataire est soumis aux mémes
obligations que le mandant :

-> Le mandataire utilise toujours les deniers publics du mandant pour payer les entreprises de travaux.
- Il agit au nom et pour le compte du mandant.

Q En conséquence, le mandataire est lui-méme soumis aux modalités de réglement prévues par le décret n°2016-

360 du 25/03/2016 relatif aux marchés publics et doit utiliser Chorus Pro pour la gestion des factures de
travaux publics.

18
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rRANcAisE & Chorus Pro

Liberté

g 3. Cas particulier : maitrise d’ouvrage déléguée

Création et paramétrage des structures

Seule une structure publique peut occuper le réle de maitrise d’ouvrage dans le portail de services Chorus Pro.
Une modification du paramétrage de la structure peut étre nécessaire selon les cas suivants :

La MOAD est une structure publique
et existante dans le portail de
services Chorus

La structure est donc identifiée a partir de son propre SIRET, aucune modification est
nécessaire.

La structure doit étre transformée en structure publique (« Structure avec MOA ») en suivant
la démarche suivante :
La MOAD est une structure privée
existante dans le portail de services
Chorus

1.La MOAD s’adresse au correspondant dématérialisation de la DGFIP afin de demander la
création d'un compte PIGP pour étre identifiée en tant qu’entité publique.

2.La MOAD accéde au Portail de support afin de faire une demande de bascule. Le ticket peut

étre émis par la MOA déléguée directement, avec le numéro de SIRET et les comptes PIGP
des gestionnaires.

N[V o -V CWERRCEL RN II ETl  La structure doit étre créée dans le portail de services Chorus Pro et transformée en
de services Chorus Pro structure publique en suivant les étapes ci-dessus.

19
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REPUBLIQUE ortail de services

rRANcAisE & Chorus Pro

yyyyyy

Gestion des utilisateurs

O Actions préalables:

- Le gestionnaire principal doit impérativement avoir un compte sur le portail PIGP pour accéder au portail de
services Chorus Pro. La demande doit étre faite auprés du Mandant qui se rapprochera de la DGFIP avant la
demande de modification de la structure dans le portail de services Chorus Pro.

- Les utilisateurs simples de la MOAD peuvent créer eux-mémes leurs comptes, directement sur le portail, et
demandent un rattachement a leur entité (structure avec le SIRET MOAD).

0 La MOAD peut, selon son choix, décliner son organisation en services :

-> Un service pour les factures simples : pour continuer a envoyer par exemple les appels de fonds dans le cadre
de la délégation.

-> Un autre pour les factures de travaux : pour gérer les factures de travaux.

' Cas particulier : gestion des M.O.A déléguées

20
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ExN . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE Chorus Pro . . n e sy 2 ;
P “ 3. Cas particulier : maitrise d’ouvrage déléguée

Fraternié

Circuit de facturation dans Chorus Pro

Fournisseur Maitrise d’CEuvre Service Financier MOAD Service Financier du
Mandant
y, ‘@_

Yl %

Dépose le projet a . 4 a i i ===° Réceptionne I'état
de décompte > Dj,ggg?r!:tt:t > d,Depose I et?.td ) »| d’acompte validé
mensuel acompte validé ‘

Met en paiement (hors
Chorus Pro) et met a
jour le statut de la
facture dans Chorus Pro

x
=)
©
>
©
s
-
[}
o
(V)
ol
=)
o+
(8}
(4}
L

Dépose la facture de

> régularisation des s Met en

o sommes payées dans le .| paiementles
“-:’ cadre du marché dans g factures (ou

@ I'application factures appels de fonds)
2 émises

Remboursements

21
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> rtail rvi
REPUBLIQUE ortail de services

FRANCAISE Chorus Pro i .
X, 4. Démonstration

Démonstration

1. Paramétrer une structure selon son profil MOA
2. Veérifier ses habilitations
3. Traiter une facture de travaux

4. Rechercher une facture

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

23
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Portail de services

®_Chorus Pro

©

Sur la page d'accueil, dans « Organisation », sélectionner

« Accéder au domaine ».

®

Puis, dans « Structures »,

« Accéder a I'application ».

—
-

Structures

Gestion des structures

Accéder a I'application

Puis, dans « Gérer une structure »,

« Accéder ».

4. Démonstration

Organisation

Structures, utilisateurs, annuaire

ﬁ 1 ) Accéder au domaine

structure

Gérer une structure

Consulter, modifier, activer, désactiver une

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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REPUBLIQUE Portail de services
rRANcAisE & Chorus Pro
Libere

Fasiné

4. Démonstration

@ Une fois dans I'application « Gérer une
structure », cliquer sur le menu déroulant.

@ Sélectionner « Modifier une structure ».

Gérer une structure

Consulter, modifier, activer, désactiver une structure

Type de demande *

(2]
4  Jevillez selectionner un type de demande

— Aucun —

Type de demande *
(2]

Veuillez selectionner un type de demande

[ —Aucun —

-- Aucun --

Consulter | Rechercher une structure
Modifier une structure
Activer une structure
Mettre & jour depuis la base INSEE

Désactiver une structure

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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> rtail rvi
REPUBLIQUE ortail de services

rRANcAisE & Chorus Pro
e

Egalité

4. Démonstration

— Informations générales
=Lype d'identifiant
@ Dans « Informations générales », les structures 6 )
auxquelles vous étes rattaché s’affichent. Cliquer f"‘"‘"‘“" y
sur la proposition appropriée. | a
20007104100046 CC DU CHAQURCOIS ETDU  Communaute Chaource
VAL D'ARMANCE
Type de structure
@ Enfin, tout en bas a droite, dans « Parameétres — Parameétres structure publique
structure publique », cliquer sur le bandeau sous Opions
« Présence MOA » pour afficher les propositions. i
Le numéro d'engag: doit étre igné par le fournisseur]
Le numéro d'engagement ou le code service est obligatoire[]
Le statut de "Mise en paiement" n'est pas remonté au fournisseur(]
Présence MOA
{ Structure avec MOA
| Q
Pas & pas vu en I B
seance
pendant la

démonstration

Structure sans MOA
7 Structure avec MOA
Structure ex&\usivement MOA

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 26
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st

Fdité
Fratensé

m Entité publique Particulier Association

JC Jeane Chaource ~

RPUSUGUE ¢ Chorus bre ACCUEIL  DOMAINES v ACTUALITES ~ APPROBATIONS 2 SUPPORT ~
TRANCARE % Chorus Pro
= COMMUNICATION (4

Accueil > Mes habilitations

Mes Habilitations

Structure v A Raison Sociale v ~ Code service v ~

20007104100046 CC DU CHAQURCOIS ET DU VAL
D'ARMANCE

20007104100046 CC DU CHAOURCOIS ET DU VAL
D'ARMANCE

20007104100046 CC DU CHAQURCOIS ET DU VAL
D'ARMANCE

Mon compte

¥ créer mon complMes rattachements V

[
Mes habilitations

Se deconnecter

Libellé service v ~

Profils v ~

Engagements consultation

—_—

Factures de travaux modification

Factures émises consultation

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Les utilisateurs du portail de
services Chorus Pro ont accés aux
différentes applications du portail
~€n mode « consultation » et/ou

- « modification ».

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

~
~

N
\
/

Toutes les fonctionnalités liées aux
I"application « Factures de Travaux ».

marchés de

travaux sont disponibles dans

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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EX Portai ;
> rtail rvi
REPUBLIQUE ortail de services

FRANGAISE & Chorus Pro
e

@ Sur la page d'accueil du portail de services Chorus Pro, dans
le cadre « Facturation », sélectionner « Accéder au
domaine ».

4. Démonstration

1

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de justice,

@ remboursement de taxes

Accéder au domaine

@ Dans les applications liées aux factures, dans le cadre
« Factures de travaux », cliquer sur « Accéder ».

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Disponible

Factures de travaux

Accéder [ Plus de details

28




5£BLIQUE Portail de services
rRANcAisE & Chorus Pro i .
4. Démonstration

Egalié
Fraternité

@l Dans I'application « Factures de travaux », aller dans « Synthése ».

ACCUEIL CONNECTE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC FACTURES A VALIDER I FACTURES DE TRAVAUX I@ACTURES EMISES
RACCORDEMENTS EDI ET API SUIVI DES FLUX

FACTURES RECUES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MES MESSAGES

Rechercher Déposer Tableau de bord (stock) Liste fiscale Archives

@ Pour continuer le processus de facturation, cliquer sur le numéro de la facture.

- ! A
FACTURE DE TRAVAUX A TRAITER < Exporter les résultats [
N B Ll
«| 4|1 | » 50w |lignes par page (6 ligne(s))
Numére 1T M F Maiise Mairise Dare  Eewr Dare Numéro & inswucteur Action
de HT T 1 It d'oeuvre diouvrage  de courant et d'engagement |1 1 possible
marché I I dépdt couramt T
1 1 1
13241351 100000  SMAEP DELA MATLEX CRAF 4 ROUES SOU SMAEP DE LA 07/0120; Mise a disposi 07/01/20: Non - L
2 Pas a pas vu en
p
AVV-123 100000  SMAEP DELA MATLEX CRAF 4 ROUES SOU SMAEP DELA 07/0120: Mise a disposi 07/01/20: Non - L séance
pendant la
démonstration
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EX Portai ;
> rtail rvi
REPUBLIQUE ortail de services

FRANCAISE Chorus Pro i .
* 4. Démonstration

Fraternité

@ Votre facture s'ouvre. Vérifier les informations. En bas de la page, plusieurs actions a choisir:

T—
o

* « Visualiser » pour afficher la facture

* « Télécharger » pour télécharger la facture

* « Suspendre » pour demander des piéces jointes complémentaires a I'émetteur.

* « Refuser » pour signaler a I'acteur précédent qu'il s'est trompé de destinataires. L'acteur précédent
ne pourra que corriger les destinataires. Conformément au C.C.A.G Travaux, on ne peut pas refuser de
facture suite a désaccord sur les montants, puisque la réglementation dispose que c’est précisément le
réle de la M.O.E et de la M.O.A de les « rectifier ».

* « Déposer la piece suivante du dossier » pour déposer sa propre piéce.

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration




EX P f ;
> rtail rvi
REPUBLIQUE ortail de services

FRANCAISE Chorus Pro i .
o % 4. Démonstration

@ Pour déposer la piéce suivante (Etat d’acompte validé ou Décompte général), cliquer sur
« Déposer la piece suivante du dossier de facturation ».
4

Déposer la pléce sulvante du dossler de facturation

@‘ Télécharger votre fichier en cliquant dans le cadre.

TYPE DE DEPOT

Depdt Inital ®) A partir d'une pléce existante dans Chorus Pro

CHOIX DU FICHIER A IMPORTER

( S ) Cholx du fichler & Impaorter

[~

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration
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EN
REPUBLIQUE
FRANGAISE
Libré

Egalité
Fraternité

Portail de services

%_Chorus Pro

4. Démonstration

®

L'interface se déroule.

Entrer le cadre de facturation (voir annexes).

Vérifier la structure.
Sélectionner le service.
Puis, cliquer sur « Continuer ».

* Cadre de facturation: @

* Structure -

2000962120000 - SMAEFP DE LA REGION DE PAYRAC

Senvice :

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration
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EX . .
REPUBLIQUE Portail de services
rRANcAisE & Chorus Pro

Liberté

Egalité
Fraternité

@ Vérifier/compléter les informations (destinataire, références, montants).

4. Démonstration

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Service financier

*SIRET :

—

Raison sociale :

SMAEP DE LA REGION DE PAYRAC

Service :
Aechercherun senvice

Libelle service :

Maitrise d'ceuvre :

50161285700018

Raison sociale :

4 ROUES S0US UN PARAPLUIE

REFERENCES

* Numéro de facture -

EAV-20220120

* Date de facture :

22/01/2022

MONTANTS TOTAUX

Format de dépbt -
PDF_NON_SIGNE

* Devise :

EUR - Euro européen

Type de TVA

TVA sur les encalssements

Numére d'engagement :

MNuméro de marché -

* Mode de reglement :

Virement

Montant HT * :
1000

Montant TWVA *:
200

Montant TTC :
1200,00

Montant & payer :

1200

Saisir le détall de la TVA
(Facultatif)

Détall TVA J/

/ Pas a pas vu en

( séance

pendant la
démonstration

33




EX . .
REPUBLIQUE Portail de services
rRANcAisE & Chorus Pro
Libere

Fasiné

Ajouter une piece jointe si nécessaire.

4. Démonstration

Tupe

@ Enfin, cliquer sur « Valider et envoyer ».

Une fenétre de confirmation s’ouvre.
« Confirmer et envoyer ».

PIECES JOINTES

Ligne(s) par pcgel? Pagination [< Osur0 Y

Mom du fichier |1

Focture PDF  3-Etat dAcompte Valid..  3-Etat dAcompte Validé PDF Q &

Actions

Supprimer pléces Jointes

Télécharger pléces Jointes

I Gestlon des pleces jointes ]l

=

Confirmation de soumission

Confirmez-vous la soumission de la facture de travaux ?

Certaines donnges ont &1 reprises de o pléce précédente du dossler de facturation. Nous
vous remerclons de vérffier les données Indiguges dans le formulalre avant de confirmer sa

soumission

e [

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration
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EX Portai :
, rtail de services
REPUBLIQUE ortail d

FRANGAISE & Chorus Pro

Suspendre une facture

SUSPENDRE UN ETAT D'ACOMPTE

Commentalre:

Si vous cliquez sur « Suspendre » pour demander des pieces jointes complémentaires a

I’émetteur, une fenétre s'ouvra pour préciser vos attentes en texte libre.

L'enregistrement de la suspension renvoie la facture a I'acteur précédent, mais

attention:

+ Ce bouton ne suspend pas le délai de paiement

+ Suite a suspension, l'acteur précédent peut uniquement rajouter des pieces jointes.
Il ne peut pas changer les données d'adressage ou les montants de la facture.

4. Démonstration

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration
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EX Portai ;
> rtail rvi
REPUBLIQUE ortail de services

FRANCAISE Chorus Pro i .
oo % 4. Démonstration

Refuser une facture

REFUSER UN ETAT D'ACOMPTE

Motif de refus * :

Complément d'information Mauvaise maitnze d'ceuvie
Mauvaise maitrise d ouvrage

Erreur de montant

=

Si vous cliquez sur « Refuser » pour rejeter une facture, vous devez choisir dans la liste
déroulant le motif de refus (mauvaise MOE ou mauvaise MOA)
L’'émetteur peut uniquement corriger les champs destinataires pour la renvoyer aux bons

interlocuteurs. Pour rappel, il n'est pas permis de refuser un projet de décompte pour un
désaccord sur les montants.

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration
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Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE i ChorUs Pro

4. Démonstration

Fraternité

Visualiser 'ensemble des factures qui nécessitent un traitement:

« Synthése »

Filtre Structure 24417024989205 - MOA 2N (O Masquer Les factures rejetées depuis plus de 10 jours £ Recharger
() Masquer les factures téléchargées
Instructeur - €} Saisir un code
FACTURE DE TRAVAUX A TRAITER 2 Exporter les résultats (5]
“« 4 1 r » S0+ lignes par page (9 ligne(s))
Numéro |t Numéro  Montant  Destnataire Fournissewr Malmise Mahrnise Date  Frat Date  Numéro & instuctewr  Action (@]
de HT It It it d'oeuvre dowrage  de courant état dengogement |1 i possible
marché i i dépot courant |t
Ii) i i
141024 5000000 MOA 2441702 Fournisseur 7¢@ MOE 400089¢ MOA 2441702 1410/202 Mise a disposi 14/10/202 Non |5m'il nc | = L O
99999 12 000,00 MOA 2441702 Foumnisseuwr 7¢ MOE 400089¢ MOA 2441702 14/10/202 Mise adispos! 14/10/202 Non I~ O
1223454 150000 MOA 2441702 Foumnisseur 7¢ MOE 400089( MOA 2441702 2111202 Mise adisposl 21/11/202 Non = & ]
/ 123589 120000 MOA 2441702 Foumnisseur 7@ MOE 400089¢ MOA 2441702 2111202 Mice & disposl 2111/202 Non P I— 3 (@]
/
.
Pour accéder au / Pas & pas vu en
J séance
détail de la .
pendant la

facture, cliquer démonstration

SUr son NnuUMéro

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 17/11/2025



Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Liberté
Egalié
Fraternité

w_Chorus Pro

Visualiser I'ensemble des factures émises :

Cliquer sur l'onglet
« Rechercher » -

-

-~
P

Remplir les critéres de
recherche (ou laisser les
champs a blanc si vous
souhaitez afficher la
totalité de vos factures)

-

L 4

RECHERCHE DE FACTURES DE TRAVAUX

ROLE

Iotre réle :

() Foumisseur (@ Maitrise dowvrage () Maitrise d'oeuvre Toutes les structures [ S ——
CRITERES DE RECHERCHE

Type de pisce ‘

Destinataire Rechercher une structure | [Re(her(he avancée Cadre de Tous Les cadres de facturation v
focturation

O Rechercher urle SREN Périoececate  du” | mmiacoa |EE R — |EEE
d'émission

Service ‘ Rechercher un service | | Recherche ay

Etat courant ‘ ‘

Numéro de dossier de facturdtion ‘ ‘

CRITERES AVANCES

4. Démonstration

Sélectionner le role et
la structure de
I’émetteur de la
facture

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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EX Portai ;
> rtail rvi
REPUBLIQUE ortail de services

FRANCAISE Chorus Pro i .
* 4. Démonstration

Egalié
Fraternité

Visualiser le suivi du traitement des pieces de facturation:

RESULTATS DE LA RECHERCHE 2 Exporter les résultats
Wi 412 ¥ || | s0vignesparpage (53 igneis) Dans le résultat de la recherche, cliquez sur
inisseur Destinatare ~ Service  Mafnise Maluise Numéro |t Date MIHT  MTIC Teléchargée () Actions I'icbne « Dossier » dans la colonne
" HooE= il e Smeson i coum « Actions » pour accéder au dossier de
5 facturation.
Tisseur Mo MOE Mo 2250 WU2023 500000 550000 Assocke  Non [ -]
16285956510 2447024989205 0008950062628  24417024889205 B l'.'_l

CONSULTATION D'UN DOSSIER DE FACTURATION

PIECES DU DOSSIER DE FACTURATION N° 480624 =

Vous avez alors acces a I'ensemble des piéces
associées au dossier, avec pour chacune d’elle
la liste des statuts par lesquels elle est passée
au cours de son traitement.

A19 — Etat d'acompte valldé déposé par une MOA - N 270125 - Etat courant = Mise @ disposition du destinatalre (28/01/2025) ]

28/01/2025 11:16:30 - Mise & disposition du destinataire

28/01/2025 1112:12 - Déposée

\ 28/01/2025 1112:03 - Brouillon

\ A4 — Projet de décompte mensuel déposé par un fournisseur - N* 180624 - Eiat courant = Associée (28/01/2025) =

\ 28/01/2025 1112:03 - Assoclée

y, 18/06/2024 10:37:37 - Mise @ disposition de la MOE

Pas a pas vu en
séance
pendant la

18/06/2024 10:36:16 - Broulllon

démonstration

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat



Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Libeté
Fdité
Fratensé

w_Chorus Pro

Visualiser des factures selon leur statut :

Tableau de bord (stock)

-—
—

Cliquer sur l'onglet
« Tableau de bord »

—
-

— TABLEAU DE BORD

f—

Tableau de bord

Cliguer sur le chiffre
sous les colonnes de
statut pour ouvrir la
liste des factures

Role (O Foumnisseur (& Maitrise d'ouvrage

Affichage: (8) Toutes les factures

() Factures en cours

(O Maitrise dosuvre
— — —
— —

Afficher le tableou de bord

4. Démonstration

Sélectionner le role et
I'affichage souhaité

TABLEAU DE BORD

Tobleau de bord /Moo

RESULTATS DE LA RECHERCHE

Emmeur
M Brouillon
o d'ocheminement
24417024989205 - MOA 244170249892058 0O o

Refusée
1 Rejetée

Prise en
compte

2 Exporter les résultats

En cours de

Suspendue Déposée troltement par —=
le desunatawe '
1 o o o

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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EX

REPUBLI QUE

REPUBLQUE Chorus Pro
o

Programme

Introduction

Traiter les factures de travaux sur le portail de services Chorus Pro

Cas particuliers : maitrise d'ouvrage déléguée

Démonstration

Le portail de documentation et le support de Chorus Pro

Annexes

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat oy



Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Portail de services

¥, Chorus Pro 5. Le portail de documentation et le support de Chorus Pro

Le support : une aide a l'utilisation du portail de services
Chorus Pro

Ex - ~a
FRARCARE "‘ ?o':t‘:i“"jefe’:ice: ACCUEIL ACTUALITES DOMAINES v SUPPORT“ DOCUMENTATION (5 . .
i 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
support :

Particulier Association

_———— = - - -
-
-

MNous contacter

-

-
7

7’
Vous pouvez poser des questions a ClaudIA,
notre assistante virtuelle, directement sur le
portail de services Chorus Pro en cliquant sur
cette icbne située en bas a droite de la

page.

+ Discuter notre virtuel
ClaudlA.
* Echanger en ligne avec un agent

* Envoyer une demande d'aide au support

avec agent

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat
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Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Egalié

Portail de services s

%_Chorus Pro

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

EX P . .
> rtail rvices
REPUBLIQUE ortail de servic

FRANGAISE & Chorus Pro

Liberté

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

Nous espérons qu’il vous a été bénéfique. Vous allez bientdt recevoir une enquéte de
satisfaction pour évaluer la capacité de cette formation a répondre a vos besoins,
n'hésitez pas a nous faire part de vos retours afin que nous puissions continuer a nous
améliorer.

a4



EX

REPUBLI QUE Y

FRANCAE . Chorus Pro
st

Programme

Introduction

Traiter les factures de travaux sur le portail de services Chorus Pro

Cas particuliers : maitrise d'ouvrage déléguée

Démonstration

Le portail de documentation et le support de Chorus Pro

Annexes

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 45



REPUBLIQUE
FRANCASE W Chorus Pro

) 6. Annexes

Fraternité

Mode d'emission pris en charge

Mode EDI | CRiC portail | mode Service
Dépét Associat Dépdt | Associat Diépdt Associat

initial ion initial ion initial ion

A4 - DEpdt par un fournisseur d'un projet de décompte mensuel W N/ v i [ M/A
AS - Dé&pdt par un fournisseur d’un état d'acompte x NS vy i A v HA
AB - Pigce de facturation de travaux transmise au service financier v x [V x v x
A7 - Dépdt par un fournisseur d'un projet de décompte final " Ny A W MY A L4 MNfA
AB - Dépot par un fournisseur d’'un décompte général et définitif v x W v v v
e e e ] ~ wa | v wa | v N/A
Al13 - Dépét par un cotraltant d'un projet de décompte mensuel o /A v HiA v MiA
Al4 - Dépét par un cotraltant d'un projet de décompte final v NJA v i A LV MiA
A15 - Dépét par une MOE d'un état d'acompte x x v v (v (v
Al6 - Deépét par une MOE d'un état d'acompte validé x b4 v MY A v MNfA
Al7 - Dépdt par une MOE d'un projet de décompte géneéral ® b 4 W v [v (v
A18 - Dépét par une MOE d'un décompte général % » (v My A v NfA
A19 - Dépdt par une MOA d’'un état d’acompte validé x » W W [V vy
A20 - Dépdt par une MOA d’'un décompte général x x v v v vy
:izdzre E%E‘itgrircgzuf;u::gts:ur d'un projet de décompte général dans le v v v v v v
A23 - Dépdt par un fournisseur d'un décompte général et définitif tacite N/ x M/A ey /A v
A24 - Dépdt par une MOE d'un décompte général et définitiftacite x x W W w W
g:ilSnE E;;:itdﬂ?g g:gtEOA d’'un décompte général et définitif dans le cadre /A x A v i v

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat



REPUBLIQUE
FRANCASE W Chorus Pro

>~ 6. Annexes

T S — Formaliser le processus de facturation entre les
acteurs du marché en identifiant en amont :

0 Qui dépose quoi ?

O Quelles sont les informations a saisir ?

v Le numéro SIRET de chaque acteur

v Les cadres de facturation pour chaque acteur

v Les numéros d’engagement juridique (si
nécessaire)

v" Les codes services de chaque acteur (si

nécessaire)

Télécharger la Fiche d’Identité du Marché

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 47 17/11/2025


https://aifeprod.service-now.com/sys_attachment.do?sys_id=8d047489c3a65a10d8b3b265e001310d&sysparm_this_url=kb_knowledge.do%3Fsys_id%3D2413aef2c3b05e50d8b3b265e00131ac%26sysparm_record_target%3Dkb_knowledge%26sysparm_record_row%3D1%26sysparm_record_rows%3D254%26sysparm_record_list%3Dworkflow_state%253Ddraft%255EORworkflow_state%253Dreview%255EORworkflow_state%253Dscheduled_publish%255EORDERBYDESCnumber

ExN . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANGAISE  %_Chorus Pro 6. Annexes

Egalité
Fraternité

> Les cadres de facturation permettent d’identifier les acteurs et les

c . Maitrise
documents déposés

d'ouvrage

Cadres de facturation Documents déposés

Etat d’acompte validé

g Décompte général

Décompte général définitif et tacite
(Cadre: procédure tacite)

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 48



EX . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRaNcAIsE &, Chorus Pro 6. Annexes

Egalité
Fraternité

> Les cadres de facturation permettent d’identifier les acteurs et les Maitrise
documents déposés d'ceuvre

Cadres de facturation Documents déposés

Etat d’acompte

Etat d’acompte validé

Projet de décompte général

Décompte général

Décompte général définitif et tacite
(Cadre: procédure tacite)

BEEEE
i e O

49



6. Annexes

Ex Portail de services

REPUBLIQUE
FRANCAISE %_Chorus Pro

> Les statuts des factures correspondent aux différents états de traitement de la facture.
Dépdt du décompte général validé par la MOA:

Cas

Fournisseur

MISE A DISPOSITION DU
FOURNISSEUR
Maitrise
d'ouvrage
Dépdbt du projet de décompte validé par le fournisseur:

Maitrise
d’ceuvre

Une piece est
« mises a disposition » MISE A DISPOSITION MOE
Fournisseur
Dépbt de I'état d’acompte ou du projet de décompte général par la MOE:
MISE A DISPOSITION MOA y = &
Moifrise Maitrise
d’ceuvre )
d'ouvrage

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat



EN
REPUBLIQUE
FRANGAISE
Libré

Egalité

Portail de services

%_Chorus Pro

Cas

Statuts possibles

PRISE EN COMPTE MOE

6. Annexes

Détails du traitement

Demande de paiement prise en compte par la MOE:

Fournisseur

i

Maitrise
d’oceuvre

Une piéce est
« associée » ou
« prise en compte »

.
= -

ASSOCIEE

Une piéce du dossier de facturation a été associée a la suivante:

i

mensuel

° d'acompte
Ef —mTTTT N T = ~e Maitrise
Fournisseur e
Projet de décompte Projet de décompte général
final
a £,
/ Etat d’acompte Etat d’acompte
_° validé
Maitrise d’ceuvr E’ ————— = o
se d'eeuvre Maitrise
Projet de décompte Décompte général d’ouvrage
général
Décompte général \—-—"'i‘
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6. Annexes

Cas Statuts possibles Détails du traitement
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