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Les étapes de la saisie sur le portail

1. Consulter I'annuaire des destinataires

2. Accéder a l'espace de saisie

3. Renseigner les informations du destinataire

4. Renseigner les informations du fournisseur

5. Sélectionner le cadre de facturation

6. Renseigner les références de la facture

7. Renseigner les lignes de facture

8.  Verifier le récapitulatif de TVA et les montants totaux

9. Ajouter des pieces jointes (facuitatif)

10. Saisir un commentaire (facuitatif)

11. Soumettre la facture

12. Suivre le traitement des factures via I'envoi de notifications




Pré-requis ala saisie sur le portail % Chorus

Etape concernée J Pré-requis Métier Commentaires

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

L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
- L]

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

enseigner 1es informations publiques pour identifier les références

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

du destinataire rendues obligatoires par le destinataire

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

Ces deux éléments sont paramétrés par
le destinataire

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

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

@ Sélectionner le cadre de
facturation

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

@ Renseigner les références
de la facture

Facultatif

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

Préparer les pieces a joindre a la

Vérifier que la taille et le format des PJ

Ajouter des pieces jointes sont acceptés par l'outil

facture




(L consulter l'annuaire des destinataires [1/2) WChorus

La consultation de 'annuaire des destinataires est un pré-requis a I'émission d'une facture.

Etape 1 : Identifier la structure publique recherchée au sein de la liste de services des structures publiques. Afin
de faciliter la recherche, se munir au préalable du numéro de SIRET de la structure.

Etape 2 : Repérer les éléments obligatoires a renseigner lors de la saisie (code service et/ou numéro
d’engagement).

Depuis le portail d'accueil, cliquer sur le bouton « Rechercher structure publique » .

i' L B>< ] pesom daide 2 pocer-morvos e [[ERER)
Chorus
Pra

2 Marc & Déconnexion

Accueil connedté Activités du gestionnaire  Fadtures de travaux Factures recues Factures émises Sollicitations émises Mon Compte

Fil d'événements S Actualités g Les données de 'annuaire

sont mises a jour
régulierement.

Accés Rapide

= Ajouter un espace QRechercher structure publique ==Déposer une facture




(D consulter l'annuaire des destinataires (2/2) W Chorus

Q Rechercher structure publique Apres avoir cliqué sur le bouton ci-contre, la page suivante s'affiche :

Indiquer au moins un critére de recherche.

Critéres de recherche

Raiach sociel “Terneuil

Astuce : Privilégier la recherche par numéro de SIRET
dans le champ « Identifiant » afin de cibler rapidement
la structure dans I'annuaire.

Identifiant :
Libellé de la structure :

Code posts! : ville : Pays : =

Astuce : Ajouter une étoile lors de la saisie d'un champs
(- permet d'élargir la recherche (exemple : saisir
*Terneuil* permet d'afficher I'ensemble des structures
dont la raison sociale contient le mot « Terneuil »)
()

Résultat de la recherche 2 Exporter les résultats

« <« » |5 [>] ionesparpage (11ignes)

e  Statst Service obligatuire?  Engagement obligatoire 7 Engagement ou Service obligatoire ? C"quer sur Ie bouton « Rechercher » .

14700983600135  CCAS Temeuilsur Seine acTIF nen non

Rechercher

= La liste des structures publiques correspondant a votre
recherche apparait.

‘Services des factures

% FACTURES_PUBLIGUES ACTIF
publiques =

LA7O0EBSGO0B1A  Masie de Temeul sur Seine acTiF oui

services des facres [
publiques

T
urbanisme URBA
o

voiie

achat acna

Pour chacune d’entre elles, les services actifs ainsi que les
parameétres associés sont détaillés. Pour pouvoir saisir
Afin de faciliter la lecture, vous pouvez : une facture, le statut doit étre actif.

B :| ignes par page  Etendre I'affichage a 10, 25 ou 50 lignes en cliquant sur la liste déroulante.

Loneneaeeeenees  Exporter dans un fichier au format « csv » les résultats apparus.

Dans I'exemple ci-dessus, la premiéere ligne correspond au « CCAS Terneuil sur Seine », ses parametres sont :
- L'utilisateur ne devra pas obligatoirement indiquer un service,
- L'utilisateur ne devra pas obligatoirement renseigner un numéro d’engagement.

Point d’attention : Les structures privées n’ont pas le droit de saisir des factures sur le service
FACTURES_PUBLIQUES.

____________________________________________________________________________________________________________________________________




(2) Recéder a respace de saisie (1/3) W Chorus

%W Chorus (]| T
Avant de débuter la saisie d’'une facture, rendez-vous dans
votre compte et vérifier vos habilitations. i divinamarss -

Dans le bloc « Mes abonnements aux espaces », |'espace « Factures émises » doit étre associé a votre
compte.

L'habilitation doit étre « Modification » et le statut « Validé » .

Mes abonnements aux espaces —|
“ | 4 23| 4|5 2w o o» 5 B lignes par page (612 lignes)

Identifiant structure Raison sociale

Nom de I'espace Habilitation Statut Action (]

12006401900074 DIRECTION GEMERALE DE L'AVIATION CIVILE Mes factures émises MODIFICATION VALIDE ﬁ D

Si le statut est :

- « En cours de validation » : demander a un gestionnaire de la structure de valider votre demande
d’abonnement.

- « En Consultation » ou pas de statut: effectuer une demande d’abonnement.



(2) Recéder alespace de saisie (2/3) wChorus

7
Depuis I'écran d'accueil, cliquer sur l'onglet « Factures émises>». Vous étes automatiquement dirigé vers |'espace de
synthése ou I'ensemble des factures a traiter apparaissent.
Astuce : utiliser la liste déroulante afin d’obtenir le détail par structure si besoin, | Fsndwe  Tous vl

Accueil connecté Activités du gestionnaire  Factures & valider Factures émisas Sollicitations émises Mon Compte

Synthése Rechercher Tableau de bord Saisir facture Dépét factures Liste fiscale

Filtre Structure : Tous I Ap) .
Sélectionner I'onglet « Saisir

« Bl e B e i une facture » afin d’accéder
L a l'espace de saisie.

CCAS Ternevil surSeine FACTURE THP201623043 BROUILLON 2/07/2016 ST ]

S = e SN s i 6 Attention, cette demarche ne

eut pas étre réalisée sans
P .
mandat de facturation au

- réalable.
Actualités p— préalable

Point d'attention : Pour plus d’information sur les structures ou le mandat de facturation, se référer au guide
« Créer une fiche structure » . i

____________________________________________________________________________________________________________________________________




(2 Accéder a l'espace de saisie [3/3) % Chorus

Mode de dépdt :  Onéé dans CPP2017

L'écran de saisie d’'une facture

S’afﬁChe. Le dessrataire est-il Féme ? ) Oui @) Mon Raison socishe * Msnuiserie Dupont ]
Diestinaraire (OCAS Terneuil sur Seine
. . . . Serve &~
Il est divise en 4 rubriques qui Hderchank P
seront détaillées dans les S— e S
diapositives suivantes : —_— . e
Raison sociale CCAS Ternewil sur Seine e wornie
- Destinataire ; Mz e e
Pays Framce
- FOUI'“ISSEUI'; Nurmara RICS RE 5 AD 126005517
. Raferences bancaires Mis référence bancaire 1 Menviserie Dupont | )
- Cadre de facturation ;
Factor
- Références.
Cadre de facturation .
Cacre de facturation ® Cadre de facturation =
1 Une fois les champs
% complétés, cliquer o &
sur le bouton EYI : : _ .
B Devise de la facture Euro européen [~] Numéro du manche
egwe « Enregistrer » . _ _
Type ™ % Factwre ) Awoir Nurmniiro dengagement IOAEI4TISG
Type de Tva ™ ' z:w::ﬂ:wu . Numéro de la facture Jonigine 2M5IATIHTIE
) SansTVA Modis di rilement Virement v
Sélectionnez un motif d'exonération [3]

= =

Saisir una nowvells facture Ervagistrer




@ Renseigner les informations du destinataire (1/2)

= -
ledesinapire et-ifie? O 0w ® Non - Préciser si le destinataire est I'Etat.

Destinataire * CCAS Terneuil sur Seine i .
- Si non, cliquer sur « Rechercher ».
Identifiant 14700985600135
_ . — Retrouver et sélectionner le destinataire
R . a partir de son SIRET, de son nom, de sa
Raison sociake e m— ville ou de son code postal.
Adresse 124 Avenue dela république

97500 Terneuil sur Seine
France

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

La page ci-contre s’ouvre :
(Le caractére * peut étre wtilisé pour remplacer nimports quelle chaine de caractéres.)

Siret | Identifiant 14700985600135

Saisir au moins un critere de
recherche, puis cliquer sur
« Rechercher » .

Nom, Ville, Code Postal ou Raison Sociale

Sélectionner la structure en cliquant sur e— PE—— py Conmunede
la coche de sélection.

: Point d’attention : !
E - L'Etat se caractérise par une structure unique, dont le SIRET est le 11000201100044. E
i - Les factures soumises a I’'Etat doivent nécessairement mentionner une référence d’engagement et un |
service exécutant (cliquer sur le bouton « Rechercher » en face du champs « Service » afin de le renseigner). ;



E = li"-’:l'u:»rl.n:-‘.

@ Renseigner les informations du destinataire (2/2)

Vérifier préalablement dans |I'annuaire des destinataires si la saisie du code service est obligatoire.
Si c'est le cas, sélectionner le service exécutant :

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

Critéres de recherche
(Le caracrére ™ peut étre utilisé powr remplacer nimporte quelle chaine de caracténes.)

CCAS Terneuil sur Seine

Diestinatmire
Code
Noen
« «JWr » s lignes par pape (0 igne)
Code Mom Actisna
o

Servicesdesfactures publiques

FACTURES_PUBLIQUES

Cliquer sur « Rechercher ».

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

Point d’attention : Les structures privées n‘ont pas le droit de saisir des factures sur le service !
FACTURES_PUBLIQUES. i

____________________________________________________________________________________________________________________________________




@BBIISEi!IIIEI' les informations du fournisseur -~ = | Wchorus

== BE s

=
B -
Fournisseur = , .
Selectionner :
Raison sociale * : Menuiserie Dupont |1, . . ,
- La raison sociale : le menu deroulant propose
I'ensemble des structures auxquelles le compte
utilisateur est rattaché. Il s'agit de la structure au nom
de laquelle la facture est émise.
Service :
- Le service : le menu déroulant contient I'ensemble
des services paramétrés sur la structure. Il s'agit d'une
Identifiant : 12600591200512 information facultative.
Adresse : 10 rue du bois

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

96130 Villeneuve

- Les références bancaires (champ facultatif) : le

i . menu déroulant liste les comptes bancaires enregistrés
sur la fiche structure. Une référence bancaire doit
Numero RCS : RC S AIX 126005912 étre sélectionnée si le compte bancaire de I'utilisateur
est différent de celui communiqué dans le marché. Si
Références bancaires Référence bancaire 1 Menuiserie Dupont | V| vous faites appel a une société d'affacturage,

sélectionnez alors ses coordonnées bancaires.

Point d’attention : Si les coordonnées bancaires sont celles de |'affactureur, alors la raison sociale de la
société d’affacturage (le factor) s’affiche.

____________________________________________________________________________________________________________________________________




@ Selectionner le cadre de facturation

= ‘I:Churus

BE R

Cadre de facturation *

Les cadres de facturation permettent d'identifier les acteurs et les documents déposés :
Cadre de facturation

Al: Dépdt par un fournisseur d'une facture

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

A12: Dépidt d'une facture par un cotraitant

Sélectionner le « cadre de facturation » parmi :

- Facturation simple.

- Facture déja payée : les factures étant déja payées, le montant net a payer devra étre renseigné avec la
valeur « 0 ».

- Facturation de cotraitant : si vous étes admis au paiement direct et que le mandataire est dans Chorus Pro.

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

clés : « Gérer les factures »

Point d'attention : Pour plus d’informations sur les cadres de facturation, se référer au guide des principes

____________________________________________________________________________________________________________________________________



(&) Renseigner les références de la facture - =21 = ¥chorus

BE R

Références

= i = p—
Devise de la facture * Euro européen N° du marché :

Type = @) Facture () Avoir Numéro d'engagement @ * :

Type de TVA =

O TVA sur les débits Numéro de la facture d'origine :
(@) TVA sur les encaissements () Exonéré
-:::- Sans TVA Mode de réglement *

Virement
Sélectionnez un motif d'exonération

Dans le bloc « Références », sélectionner :

- La devise dans le menu déroulant. Par défaut, la valeur est « Euro européen ».
- Le type facture : Facture ou Avoir.

Note : Sur Chorus Pro, le fournisseur peut déposer un avoir au méme titre qu’une facture (lidentification, se fait par le type de
document). La référence a la facture originale est facultative.

- Letypede TVA:
. Si vous étes assujettis a la TVA :

* TVA sur les encaissements : cette TVA est sélectionnée par défaut.

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

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

* Sans TVA.
Puis, renseigner :

- Le numéro du marché/contrat (facultatif) ;

- Le numéro d’engagement (obligatoire si demandé par la structure publique) ;
- En cas d'avoir, le numéro de la facture d’origine (facultatif) ;

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

Point d'attention : Dans le cadre d’une saisie, le numéro de facture est émis automatiquement par Chorus

Pro. Pour attribuer son propre numéro, il faut effectuer un dépot de facture (cf : guide « Déposer une
facture unitaire ou un lot de factures»).




Accéder a la deuxiéme partie de I'espace de saisie wChorus

Ligne de facture =

Apres avoir cliqué sur le bouton
« Enregistrer », la facture
passe au statut « Brouillon »,
5 nouvelles rubriques
apparaissent :

= Ajouter ligne de facture 1 Supprimer ligne de facture

. Lig ne de factu re ; aux Montant HT : 560,00
Montant TVA : 112,00
_ Récapitulatif TVA ; Maritant TTC avant remise : 672,00
- Commentaire ; Commentaire libre... PE]
B Monta nts tota ux ; Montant TTC aprés remise : 672,00
Net a payer : 672,00
- Piéces jointes. —
Pikces jointes =

Point d’attention : Il est conseillé de compléter les rubriques dans |'ordre proposé ci-dessus.

____________________________________________________________________________________________________________________________________



(@ Renseigner les lignes de facture (1/2) T T wohorus

AL =0 Cliquer sur « Ajouter une ligne de facture »

Renseigner les informations de la facture :

- Référence : code de I'article ou de la fourniture (zone
informative et facultative). Référence 541X1100

- Dénomination : nom de l'article ou de la fourniture.

- Quantité : nombre d'unités facturées. penemeen” fancexner bois

- Unité : unité utilisée pour la livraison . Quantits * =

- Montant unitaire HT : prix unitaire (HT) avant remise par
unité de livraison . o= Piece

- Montant remise HT : en cas de remise, le montant a Montant e e = 280

déduire de la facture peut étre saisi soit HT au niveau de la
ligne de facture, soit TTC au niveau de la rubrique Montant Montant remise HT 0,00
Total de la facture.

- Taux de TVA : a indiquer par I'émetteur de la facture.

Taux TVA * 20.00

Montant HT aprés remise 560,00

- Le « Montant HT aprés remise HT » est calculé o

automatiquement selon la formule : Montant TTC aprés remise 672,00
[ ( Quantité ) * (Montant unitaire HT) - (Montant remise HT) ] o

* (1 + Taux TVA) -
4+ Annuler
- Le « Montant TTC apres remise HT » est calculé

automatiquement en appliquant la TVA sur le montant apres
remise HT .

AL UEE Cliquer sur « Valider et fermer »,

RE LSS g e Cliquer sur « Valider et ajouter une nouvelle ligne » .

Point d"attention : La facture doit contenir obligatoirement au moins une ligne de facture.

____________________________________________________________________________________________________________________________________



(7) Renseigner les lignes de facture (2/2)

Une fois les lignes créées, le tableau ci-dessous se met a jour : Ty W o

Ligne de facture —

“ A o 5 E lignes par page (0 ligne)

N®  Référence Dénomination Quantité Unité Montant unitaire HT Montant remise HT Taux TVA Montant HT aprés remise HT

1 Banc extérieur bois 2 Piéce 280 0.00 20.00% 560.00 Va4 'i' 0

== Ajouter igne de facture i Supprimer ligne de facture

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

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

La supprimer.

TG EA R Ea il | 'utilisateur peut supprimer toutes les lignes dont les cases de sélection sont cochées.




Vérifier le récapitulatif et les montants de TUA

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

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

TTC avant remise sont calculés automatiquement a partir des

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

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

Point d’attention : Pour les factures déja payées, le montant net a payer doit étre renseigné avec la valeur
«0».

____________________________________________________________________________________________________________________________________




(2 Rjouter des pieces jointes (1/2)
Facultatif

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

Depuis votre compte :

Gastion des piaces jointes

Liste des pieces jointes disponibles

R e <4+ Dans la liste des pieces jointes enregistrées sur
pE—— E———— p— le compte, cliquer le bouton « + » pour ajouter
R— E— b 5 +eo une piéce jointe a la facture.

Liste des piices jointes

« Pl > s Depuis votre ordinateur :
Type de piéce jointe Désignation Nom du fichier u
Cliquer sur « Parcourir » et
Rl vt sélectionner la piece jointe sur votre
Sélecton deIa pidce ointe ™ ordinateur.
ype depce i = - Renseigner le champ « Désignation » avec le nom
de la piece jointe.
- Sélectionner le type de piéce parmi ceux proposés

_ ] _ . dans la liste déroulante.
Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour valider la saisie.

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

' Points d’attentions :

- Les extensions de fichier autorisées sont :

BMP;HTM; FAX;PNG; XHTML;BZ2;JPEG;PPS; XLC;CSV;]JPG;PPT;XML;DOC ;ODP;RTF;XLS;GIF;0DS;SVG;XML;
GZ;0DT,;TGZ; GZIP;P7S;TIF,HTML,; PDF; TXT,; ZIP; TIFF; XLSX; DOCS. '
- La taille maximale autorisée d’une piece jointe est de 4 Mo. :

_______________________________________________________________________________________________________________________________________



(2 Rjouter des pieces jointes (2/2)
Facultatif

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

Désignation Extension Nom du fichier

Piéce jointe standard Brochure de présentation g Brochure.jpg S AT (@]

= Gestion piéce jointe

Pour chaque piéece jointe, I'utilisateur peut :
# L'éditer;

F. La télécharger;

@ Lasupprimer.

Il est alors possible de :

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

Pyl Ajouter des pieces jointes.

Supprimer les piéces jointes dont la case de sélection est cochée.



Saisir un commentaire
Facultatif

Commentaire libre...

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

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



1D Soumettre une facture (1/3)

Une fois la saisie terminée, il est possible de :

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

Dupliquer

@ Supprimer sa facture : action possible si la facture a été enregistrée sans étre envoyée.

1 Enregistrer sa facture : action qui passe la facture au statut « brouillon » et donne la possibilité de la modifier
ultérieurement.

Enregistrer

@ Valider et Envoyer sa facture : action qui permet de déposer la facture et rend impossible toute modification.

Valider et envoyer

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

Accueil connects Activités du gestionnaire Factures regues Factures émises Mon Compte

Syntheése Rechercher Saisir fachure Depidt factures

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

Dans ce cas, compléter les champs demandés afin de pouvoir renvoyer la facture.

: Point d’attention : Un contrdle de cohérence entre le numéro d’engagement et le code service est effectuée
dans le cas des factures a destination de I’Etat et vous est signalé par un message. Ce message n’est pas
! bloguant. :



1D Soumettre une facture (2/3)

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

Confirmation d'envoi lZI

Veuillez confirmer I'envoi de votre facture au destinataire.

4= Annuler + Confirmer et envoyer

Cliguer sur « Confirmer et envoyer » pour soumettre la facture.

La page de récapitulatif de la facture s'affiche.

Récapitulatif

Fournisseur 1 12600591200512 Date : 13 sept. 2016
Menuiserie Dupont

Lafatvahdée,eHEEslenmursdelranEm\ssmnauserv\temn(eme\ Llutlllsateur peUt récupérer Ie numéI’O

Certificat de dépot n° V. i/ g 1Y10cVCQfs+bi , , , R
S de facture (genere automatiquement
S— 1200 par Chorus Pro) pour faciliter le suivi
Pornt s gt T none de la facture par la suite.

Montant TTC avant remise globale : 672,00€

Montant TTC total : 672,00€

Montant 3 payer : 672,00 €

o < = =

Exporter le certificat de dépét Visualiser la facture Suivre |a facture Saisir une nouvelle facture



(1D Soumettre une facture (3/3)

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

Exporter le certificat de dépdt

i_Chorug

Libersé + Egalicé  Fraternicé
REPUBLIQUE FRANGAISE

Certificat de dép6t du 13/09/2016

Empreinte : nyAnKAV)/66WEMKDQg1YJOcVcQfs+bClw7rM7WaE3YD8=

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

Nous vous invitons a télécharger et conserver ce certificat comme preuve de dépét a toutes fins utiles.

Chorus Pro




@ Suivre le traitement des factures via I'envoi de notifications

Chaque utilisateur habilité peut paramétrer dans I'espace « Mon Compte » la réception quotidienne de
notifications afin de suivre le traitement de ses factures.

Mes paramétres |
Date de création : 12/07/2016 = Date de réactivation : = Date de désactivation : 31/12/2099 =
Etat du compte : ACTIF Langue * : R E| Date de modification : 23/11/2016 =

[/ Recevoir des notifications

Il recevra également un récapitulatif hebdomadaire du nombre de factures ayant changées d’état dans la semaine
et détaillant leurs derniers états courants.

Note : Veillez a ce que les notifications ne soient pas redirigées vers un dossier « spams » ou « courriers
indésirables».



Pour aller plus loin W.Chorus
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Aprés avoir saisi sa facture sur le portail, voici d'autres guides susceptibles d'intéresser I'utilisateur dans
ses prochaines actions sur le portail :

| Intitulé du guide l | Contenu du guide l

Présentation des différents statuts de cycle de vie et des

1]

1]

. . 7 1

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

Gérer son compte utilisateur



Correspondances entre la saisie de
la facture sur Chorus Pro et la
facture reconstituée au format PDF



Correspondances entre le portail et la feuille de style
Emetteur et destinataire

?

Destinataire * :

Identifiant :

Service :

Nom :

Adresse :

Le destinataire est [Etat

O Oui @ Non

REC203DESTINATAIRE Q Rechercher

00000000002343

SERVICE_DESTINAT/

SERVICE_DESTINATAIREREC203

1 rue Test

75000
Test

Cadre: de facturation

Eléments saisis dans Chorus Pro

Correspondances sur la feuille de style

Facture Fournisseur (FS01100) : 20161214-01

Emetteur

Entité Juridique
REC203FOURNISSEUR
1 rue Test
75000 Test
FRANCE

Client

REC203DESTINATAIRE
1 rue Test

75000 Test

FRANCE

Fournisseur
Raison socake * : RECZDZFOURKISSEUR '|
Senvice © Service Fournisseur 1
SRET 0000000002327
Adresse 1 ruse Tist
75000
Test
Pays: France
Références bancares : Références bancaires
Factor RECOS4FACTOR

Entité Commerciale
REC203FOURNISSEUR

Numéro d'engagement : 456789

Code service : SER1
Nom service : Service Fournisseur 1

SIRET : 00000000002327
I Numéro de TVA intra-communautaire :
B —

Service Récepteur

SERVICE_DESTINATAIREREC20
SERVICE_DESTIMATAIREREC203

Régime de TVA : TVA sur les encaissements

Contact

REC203FOURNISSEUR

Téléphone : +33234567890

Télécopie : +33234567890

M gerie : ( 2327 @cpp2017.fr

Cadre de facturation *: A9: Dépdt d'une facture par un sous-traitant Valideur : Q Rechercher
Raison socile : RECO54VALIDEUR
Devise de fa facture *: Euro européen Numéro du marché : 123456
Type * () Facture (@) Avoir Huméro 456789
d'engagement * : @
Type de TVA * () TVA sur les débits  (8) TVA sur les encaissements

RECO54VALIDEUR
1 rue Test Batiment A Etage 1
73000 Test

SIRET : 00000000009553

O Exonéré () Sans TVA

Sélectionnez un motif d'exonération

Numéro de la facture d'origine :

963258741

Mode de réglement * :

Virement

oooooooooooooooz du 20/02/

963258741

Encaisseur
REC203AFFACTUREUR

FRANCE
REC203AFFACTUREUR
Téléphone :

Messagerie :
SIRET : 00000000002335 O

portant sur la facture :

A9 : Dépot par un sous-traitant d'une demande de paiement




Correspondances entre le portail et la feuille de style
Emetteur et destinataire

Eléments saisis dans Chorus Pro

Lorsqu’un partenaire est sélectionné (fournisseur, destinataire, valideur ou
encaisseur) Chorus Pro complete les informations affichées sur la facture
reconstituée avec les informations connues de Chorus Pro

Cadre de facturation =
A9: Dépét d'une facture par un sous-traitant El Valideur :

Raison socile RECO54VALIDEUR

Cadre de facturation *:

Cette donnée est affichée en face des
montants dans I'image reconstituée

Références

Devise de fa facture *: Euro européen B Numéro du marché : 123456

Type * () Facture () Avoir Numéro 456789
d'engagement * : @
Type de TVA * () TVA sur les débits () TVA sur les encaissements
- VRPN é X H 963258741
O) Exonéré () Sans TvA Numéro de la facture d'origine :
Sélectionnez un motif d'exonération Mode de réglement * Virement B

Correspondances sur la feuille de style

Facture Fournisseur (FS01100) : 20161214-01

Emetteur Client
Entité Juridi que REC203DESTINATAIRE
REC203FOURNISSEUR s
75000 Test
1 rue Test
FRANCE

75000 Test

FRANCE commerciales et de contact de la fiche SIRET: 00000000002343
structure du fournisseur sont affichées

L’ensemble des données juridiques,

Numéro d'engagement : 456789

Les informations légales et de contact
de la fiche structure du destinataire
sont affichées

Entité Commerciale
REC203FOURNISSEUR

Lo
B = Rason socak * -
Le destinataire est-l [Etat () Oui  (®) Non AN S LImLLib s __|
?
Destinataire * : REC203DESTINATAIRE
Service © Service Fournisseur1 -
Identifiant : 00000000002343 -
SRET 0000000002327
Servica : SERVICE_DESTINAT/ Vide:
Adresse : 1 e Test
Nom SERVICE_DESTINATAIREREC203 75000
Test
4 . 1 rue Test
Adresse : Pays: France
aennn Références bancaires ! Références bancaires - |

Code service : SER1
Nom service : Service Fournisseur 1

Service Récepteur

SERVICE_DESTINATAIREREC203
SERVICE_DESTIMATAIREREC203

SIRET : 00000000002327
Numéro de TVA intra-communautaire :

Régime de TVA : TVA sur les encaissements B
Encaisseur
Contact REC203AFFACTUREUR
REC203FOURNISSEUR
Téléphone : +33234567890 FRANCE
Télécopie : +33234567890 REC203AFFACTUREUR
Messagerie : ( 2327 @cpp2017.fr Téléphone :
M gerie :

Les informations légales et de SIRET : 00000000002335

contact de la fiche structure du

valideur sont affichées L’ensemble des données renseignées

sur la fiche « référence bancaires »
RECOS4VALIDEUR du fournisseur relative a

l'affactureur sont affichées

1 rue Test Batiment A Etage 1
73000 Test

SIRET : 00000000009553

Avoir 20170000000000000002 du 20/02/2017 portant sur la facture :

Le numéro de facture et la date de dépot \
de paiement

sont renseignés automatiquement par
Chorus Pro sur I'image reconstituée




Correspondances entre le portail et la feuille de style
Lignes de facturation et récapitulatifs des montants

Eléments saisis dans Chorus Pro Correspondances sur la feuille de style

Références = . R .
Reécapitulatif
Devise de fa facture * : Euro européen EI MNuméro du marché : 123456
Type * () Facture (@) Avor Numéro 456789 Total HT ( EUR ) 70,00
d'engagement *: @
Type de TVA * () TVAsur les débits (8 TVA sur les encaissements Total Taxes ( EUR ) 8,00
) Eonér () Sans TVA Huméro de I3 facture d'origine = 963258741
Répartition des taxes
Sélectionnez un motif d'exonération Mode de réglement * : Virement -
Type Taxe ” Taux Taxe || Montant HT H Montant Taxe ‘
TVA (EUR) 10,00 50,00 5,00
Récapitulatif TWA = TVA (EUR) 15,00 20,00 3,00
Taux Montant de base HT Montant de TVA
Total Remises ( EUR ) 0,00
10.0% 50.000000 5.000000
15.0% 20.000000 3.000000
| o Total TTC (EUR) 78,0
A payer ( EUR) 78,00
Montants totaux =
Montant HT :
Montant TVA : 8,00
Morran® TTC avant remse : 7800 Paiement par Virement sur le compte IBAN (BICJI"TR7615629026830005517830168 ( AGRIFRPP882 )
Montant remise globale TTC : 0,00 Nous vous remercions de votre réglement avant le :22/03/2017
Motif :
Montant TTC aprés remise : 78,00 Articles rattachés au compte client
Met a payer : 78,00 Quantité
o Tva Dénomination de I'article ?‘::":':é ’;:I’: de |T°I“‘"| Total HT
facturée unitaire livraison || FéMise/charge
10,00 2 - Couteau 1,00 (1) 50,00 1,00 (1) 0,00 50,00
Référence produit :
bbb et 15,00 1 - Fourchette 2,00 (1) 10,00 2,00 (1) 0,00 20,00
Référence preduit :
«| < » » |5 [z] fanes par page (0 lgne)
” I — — » N Totaux du site de livraison, pour information :
®  Référence Dénomination ‘Quantiteé Unité Montant unitaire HT Montant remise HT Taux TVA Montant HT aprés remise HT
2 Couteau 1 1 50 0 0% 50000000 V- A (@] Brut HT 70,00
1 Fourchette 2 1 10 o 15% ) FBOm [a] ::;“::slcharges a la ligne 73,33




Correspondances entre le portail et la feuille de style
Lignes de facturation et récapitulatifs des montants

y 4 - - -
Elements saisis dans Chorus Pro Correspondances sur la feuille de style
Reécapitulatif
Devise de fa facture * : Euro européen EI MNuméro du marché : 123456
Type * () Facture (@) Aveir Numéro 456789 Total HT ( EUR ) 70,00
d'engagement *: @
Type de TVA * () TVAsur les débits (8 TVA sur les encaissements Total Taxes ( EUR ) 8,00
) Eonér () Sans TVA Huméro de I3 facture d'origine = 963258741
Répartition des taxes
Sélectionnez un motif d'exonération Mode de réglement * : Virement B
Type Taxe ” Taux Taxe || Montant HT H Montant Taxe
TVA (EUR) 10,00 50,00 5,00
TVA (EUR) 15,00 20,00 300
Montant de base HT Montant de TVA
Total Remisegf/( EUR ) 0,00
10.0% S50.000000 5.000000
| 15.0% 20.000000 3.000000 | Total .I_I. EUR ) 78,00
Numéro de compte et code établissement
ontants totaux e emble de 0 atio des DO a eigne e récap 3 . A
A lors de e des lianes de on <0 enrise e — bancaire  (entre parentheses) sont
Morgsnt HT : oco o de | o d doux blocs d < renseignés avec les informations des
Montant TVA : B références bancaires sélectionnées
Montant TTC avant remise : 78,00

Paiemen@bar Virement sur le compte IBAN (BIC) :FR7615629026830005517830168 ( AGRIFRPP882 )

Nous vol remercions de votre réglement avant le :22/03/2017
Donnée non reprise dans l'image

reconstituée de la facture

La date de demande de reglement est renseignée
i automatiquement par Chorus Pro en fonction de la date de dépot

Montant TTC aprés remise : 78,00 Articles &

|
Met a payer : 78,00 Quantité
va Dénomination de Iarticle Quantité Prix de Total Total HT
facturée unitaire livralson remise/charge
10,00 2 - Couteau 1,00 (1) 50,00 1,00 (1) 0,00 50,00
Référence produit :
b et 15,00 1 - Fourchette 2,00 (1) 10,00 2,00 (1) 0,00 20,00
Référence preduit :
« <> » |5 [o] tanes parpage (0 lone)
™ I — — » N Totaux du site de livraison, pour information :
Référence Dénomination ‘Quantiteé Unité: Montant unitaire HT Montant remise HT Taux TVA Montant HT aprés remise HT Actions
2 Couteau 1 1 50 o 0% 50.000000 VYR (@] Brut HT 70,00
Remises/charges a la ligne 0,00
1 Fourchette 2 1 10 o 15% 20 hy w
e LW E o Net HT 70,00




Correspondances entre le portail et la feuille de style
Tableau des correspondances (1/3)

Le tableau ci-dessous récapitule les informations renseignées sur la feuille de style en fonction du champ renseigné sur le
portail.

Seuls les éléments pouvant étre sélectionnés ou saisis sur le portail, et non les éléments automatiquement renseignés par
Chorus Pro, sont affichés dans le document ci-dessous.

Les champs renseignés sur la feuille de style en italique sont les champs qui n‘apparaissent pas systématiquement sur la
feuille de style, car ils dépendent d’informations facultatives sur Chorus Pro.

Bloc portail Champ renseigné sur le portail Bloc feuille de style Champ renseigné sur la feuille de style

Raison sociale
Le destinataire est-il I'état ? Adresse |égale
SIRET
Raison sociale
Adresse |égale (rue, ville, code postal, pays)

Destinataire Données de contact
Client (téléphone/Fax/Courriel)

Destinataire SIRET
Raison sociale
Adresse |égale (rue, ville, code postal, pays)

Identifiant Données de contact
(téléphone/Fax/Courriel)

SIRET
Nom service

Service Service Récepteur
Code service



Correspondances entre le portail et la feuille de style
Tableau des correspondances (2/3)

Bloc portail Champ renseigné sur le portail Bloc feuille de style Champ renseigné sur la feuille de style

Emetteur / Entité Raison sociale

juridique Adresse |égale (rue, ville, code postal, pays)
Nom commercial
Emetteur / Entité Adresse commerciale (rue, ville, code
Raison sociale commerciale postal, pays)

Numéro de TVA intracommunautaire

Nom commercial

Emetteur / Contact Données de contact

Fournisseur (téléphone/Fax/Courriel)

Emetteur / Entité Nom service

Service .
commerciale

Code service

Identifiant bancaire
N/A
Etablissement bancaire

o . Raison sociale encaisseur
Références bancaires

Données de contact
(téléphone/Fax/Courriel)

Encaisseur
Siret encaisseur
Cadre de facturation N/A Cadre de facturation
Raison sociale

Cadre de facturation Adresse légale (rue, ville, code postal, pays)

Valideur Valideur Données de contact

(téléphone/Fax/Courriel)
SIRET



Correspondances entre le portail et la feuille de style
Tableau des correspondances (3/3)

Bloc portail Champ renseigné sur le portail Bloc feuille de style Champ renseigné sur la feuille de style

Associé au montant HT, total taxes, TVA,

Recapitulatif total remise, total TTC, a payer

Devise de la facture

Références

Montants totaux
(alimenté lors de
I’ajout des lignes de
facturation)

Récapitulatif TVA
(alimenté lors de
I’ajout des lignes de
facturation)

Type

Numéro de la facture d’origine

Type de TVA

Mode de réglement
Numéro de marché
Numeéro d’engagement
Montant HT

Montant TVA

Montant remise globale TTC
Montant TTC aprés remise
Net a payer

Montant TTC avant remise
Taux

Montant de base HT
Montant de TVA

N/A
N/A

Emetteur / Entité
commerciale

Références bancaires

Client

Récapitulatif

N/A

Récapitulatif /
Répartition des taxes

Type facture

Numéro de facture d’origine
Régime de TVA

Mode de réglement
Numéro de marché
Numéro d’engagement
Total HT

Total taxes

Total remises

Total TTC

A payer

N/A

Taux taxe

Montant HT

Montant Taxe



