Transmettre ma facture au Conseil
Départemental de la Haute-Garonne (CD31)

A compter de 2020, tous les fournisseurs doivent transmettre leurs factures
aux entités publiques de facon dématérialisée.

Un portail unique mis a disposition par I’Etat : gratuit, disponible 24h/24h et
7 jours / 7, sur le réseau internet (navigateurs : Mozilla Firefox, IE ...)

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

Un site pour vous aider dans vos démarches sur Chorus Pro : aide en ligne,
documentation, guides et tutoriels

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/
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Des fiches pratiques et tutoriels vous aident dans vos démarches

Disponibles sur le site : https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/category/bonne-pratique/

L’AIFE vous accompagne gratuitement dans '-Chor'us
I"utilisation de Chorus Pro

15
TUTORIELS FICHES PRATIQUES
Créer mon compte utilisateur
Déposer une facture Videéos explicatives sur les fonctionnalités de
Chorus Pro
Saisir une facture simple Créer un compte en quelques clics
Effectuer le suivi d'une facture simple Administrer les structures
Parameétrer les espaces de travail sur Chorus Pro Administrer les utilisateurs
Gérer les factures de travaux pour les fournisseurs & A Saisir une facture sur le portail Chorus Pro
Gérer les factures de travaux pour les MOE Déposer une facture sur le portail Chorus Pro
Gérer les factures de travaux pour les MOA Utiliser I'annuaire des structures publiques
Effectuer le suivi des factures de travaux Fiches synthétiques de 2 pages détaillant étape Faire appel a I'assistance Chorus Pro
. ; par étape une fonctionnalité de Chorus Pro
Modifier mon numéro de SIRET Se familiariser avec les différents espaces de C
horus
Paramétrage des entités publiques Pro
Demander un rattachement et accéder aux espaces (utilisateurs simples) Dépdt de note d'honoraires pour une Maitrise
d’

Gestion des habilitations et des utilisateurs [gestionnaires) ceuvre (MOE)
Gestion avancée des habilitations et des utilisateurs [gestionnaires) Rechercher une facture

Saisir une sollicitation

Mémoires de frais de justice — Saisie

Mémci[ﬁs dfe_ 'Frt:ais de justice - Sollicitations
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Les premiéres étapes  Cherus

Créer un compte
Vous étes nouveau sur Chorus Pro, votre entreprise n’a encore jamais été créée.

Voici comment procéder en 4 étapes.

1- Créer votre compte

|dentification/ connexion

2- Créer votre structure

Renseigner les éléments relatifs a votre entreprise

3- Personnaliser vos espaces de travail
4- Déposer vos factures
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'-'Chorug.
{8 Créer mon compte |

» S'inscrire sur le Portail ne prend que quelques minutes. Pour créer un compte, I'utilisateur
a besoin des informations suivantes :

" NO°de SIRET de votre entreprise
* L'adresse email (courriel) qui vous servira a la connexion
' L'adresse postale de votre entreprise

» L'inscription se fait directement au portail Chorus Pro en cliquant sur la rubrique « Créer
votre compte ».
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'.'Chorus

Fro

1.1

VOUS ETES NOUVEAU SUR CHORUS PRO ?

Identifiez-vous

Saisissez :
" Votre adresse électronique de connexion

" e n’ de SIRET de votre entreprise (veillez a vous

Adresse électronique de munir de ce numero avant la saisie).

connexlon *:

Numéro de SIRET *: ¥ ™
l‘ Un mail d'activation vous sera envoyé sur votre

|
1
Valider

Je n'ai pas de numéro de SIRET

adresse électronique de connexion. Clest cette
adresse qui vous servira a accéder a votre compte
utilisateur sur Chorus Pro.
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1 L 2 Activez votre compte utilisateur

Apres avoir cliqué sur le lien recu par courriel dans
votre messagerie personnelle, vous serez renvoyés
sur une page de Chorus Pro pour finaliser votre
inscription :

* Choisissez votre mot de passe et la question
secréte vous permettant de le récupérer en cas

d’oubli.

* Cliquez sur Valider.

"Ghﬂr‘us Besain dakde 7 Poser whe queshion
ACTIVATION DU COMPTE UTILISATEUR
INFORMATIONS GEMERALES
Advewen decimnige de cornexion stophar nae Hom Aife
Akwwes Socimnine de contact © Lo Belochoaproil e Banc gous P Depharic
GESTION DU MOT DE PASSE

Pour Hire acoopl, volre Mol do passe doll Comporsd ou MiRlmum 12 Coraciires ol
comporis! ou moins. 3 lypes de corgchinos pormi los 4 groupos sukvonts |

+ (W IOJUSCLS,

o it FrLSEY e,

+ (s chilffros.

+ o e conactives spaciou (ponciuation, ooconis, eic..)

ot e g * [T ——

Coafrrmotion * LLLLELEE Ll

—

QUESTION SECRETR
Cuaisan socsits " sockcde
Ritpena * BLTRAN o

o[

Votre compte est désormais actif !
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Créer ma structure = mon SIRET (mon entreprise)

'.-Chorus

A

Fro

Ne pas demander un
rattachement aux entités
publiques

(exemple CD31).

Cette étape vous permet
de créer votre
entreprise.
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Définition :
Chaque entité juridique est identifiée de maniére unique dans Chorus Pro au travers d'une
fiche structure.

1 fiche structure = 1 entité juridique identifiée par son SIRET ou un autre type d'identifiant

pour les fournisseurs :

e Structure Européennes hors France
¢ Structure hors UE

® Structure avec RIDET

® Structure avec numéro TAHITI

e de type particulier

* en cours d’immatriculation.

- Il y a autant de fiches structures que d'entités juridiques gérant des factures.

- Une fiche structure est unique méme si la structure concernée est émettrice et réceptrice de

factures (cas des entités publiques).

Principe:
Afin de pouvoir accéder aux différentes fonctionnalités de Chorus Pro, Uutilisateur doit étre rat-

taché a la structure sur laquelle il doit intervenir.

Si vous étes un fournisseur vous devez étre rattaché a votre structure }rivée émettrice de

facture.

Chaque structure est d’abord créée puis gérée et paramétrée par [.m gestionnaire principal]qui

a la charge de valider les demandes de rattachements de ses utilisateurs.



Cliguer sur l'onglet Mon Compte, puis descendre dans le bloc Mes
rattachements aux structures.

Pour créer la structure cliquer sur Demander un rattachement.

@ACHEMENTS AUX STRUCT E]

« €123 0 5 v Total de 11 raftachement(s).

identifiant Structure |1 Ralson sociale Jf Role It Statut du rattachement Actiong]
4 \ | Gestionnalre Principal Validé ®2
4 \ | Gestionnalre Principal Validé ® 2
4 \ | Gestionnalre Principal valdé (2=
4 \ | Gestlonnalre Principal Validé ®2
!/ \ \ Gestionnalre Principal Validé o R

ﬁSuppnmer rattachemer I + Demander un rattachement
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'H'Chorug.

Une fenétre s’ouvre.

Dans le bloc Criteres de recherche :

- Dans la cellule Identifiant, renseigner votre SIRET
- Cliquer sur Rechercher

DEMANDER UN RATTACHEMENT A UNE STRUCTURE

Raison sociale : Type: v
@ > Type d'identifiant : v
Libellé de lo structure - Statut - v
Code postal : Ville : Pays v
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L .
Un message apparait : {Chorus
« Voulez-vous créer une nouvelle structure ? » Pro

Répondez | OUI

Les champs
concernant votre

I |
I |
I |
[ |
. |
| structure (entreprise) | S : :

: . , ! Vérifiez les champs remplis et corrigez
. sont alimentés avec |
|
: !
|
|
|
|

manuellement si besoin est.

les données de la
' base INSEE mais

restent modifiables.

I
I
e e e e e e e e e e e |

A Ne pas oublier de se déconnecter / reconnecter pour Rafraichir son
compte, apres chaque étape.

02/03/2020



’ . '-'Chcwus
Créer mes espaces de travail

Les fonctionnalités de Chorus Pro sont matérialisées par des onglets que I'on appelle

« espaces ».
Seuls quelques espaces sont disponibles par défaut.
Pour accéder aux autres, il est nécessaire de les ajouter a sa structure. Y

1 -Cliquer sur 'onglet Mon Compte, puis sur Ma structure et sur le logo du crayon
pour Modifier ma structure.

2- Aller dans le bloc Espaces, Ajouter des espaces.

Voici les espaces de travail dont vous aurez le plus besoin :

ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES MES MESSAGES

SOLLICITATIONS EMISES MON COMPTE
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Les fonctionnalités des principaux espaces :

A. Lespace « Mon Compte » : pour gérer les données du compte utilisateur

C’est la que vous pouvez mettre a jour vos informations personnelles ou demander le rattachement a une
structure.

Si vous ne disposez que de cet espace, c’est que vous n‘avez pas été habilité sur une structure. Pour accéder aux
autres espaces, il vous faudra d’abord demander votre rattachement au SIRET de votre entreprise.

B. LU'espace « Activités du gestionnaire » : pour administrer vos SIRET dans Chorus Pro
C’est espace est visible uniguement pour les profils gestionnaire.

E3N

- —
———— —_—

-
————————————

----------
.............
L L

..SQLL!QI_T}}II_QH%_B_E:M_l_s_E_s..f~‘l MON COMPTE l

C. L'espace « Factures émises » : pour envoyer des factures simples

C’est la que vous pourrez déposer et saisir vos factures, consulter les statuts de traitement de vos factures et
toutes les factures archivées.

F. Uespace « Factures de travaux » : pour les documents a déposer dans le cadre du CCAG Travaux
D. LU'espace « Factures a valider » : pour viser les factures de sous-traitants ou cotraitant

E. Lespace « Sollicitation émises » : pour interroger le Support ou vos clients (entités publiques)

Il vous permet de demander de l'aide au Support Chorus Pro ou d’obtenir une information de son client sur le
traitement d’une facture émise.
02/03/2020



, '-'Chorus
Déposer une facture sur Chorus Pro

DEPOSER UNE FACTURE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO

Y

En appliquant quelques regles simples, vous pouvez profiter des capacité de reconnaissance Wiy

automatique de caractéres de Chorus Pro pour gagner du temps lors du dépot de vos factures PDF. |_=

min

Les regles d’or pour préparer vos factures a un dépot Chorus Pro

Chorus Pro rapatrie automatiquement dans le formulaire de dépét les $ ____________________________________________
. e . . ’ *
lilo-nnezf qu-ll‘reconr-iailtdsur-lis 3 pr(-emleres pages de la "fal:-ture.' Pour ; Pour créer une facture au format PDF texte a i
éviter d’avoir a ressaisir des informations, respectez ces principes : i partir d’un traitement de texte ou d’un tableur, ;
. . il suffit de sélecti | ist i
= Deposez vos factures au format PDF texte (pas de scans ou d’images), : STt de selectionner fe Ment « enregistrer !
i ) ] sous » et de choisir le type PDF. ;
=  Annoncez les données de votre facture par des mots clefs qui M e e o S

permettront a Chorus Pro de les reconnaitre. Par exemple :

v" Destinataire : « SIRET client », « SIRET dest », « Ministére », ,-t """""""""""""""""""""""" .

v Engagement : « engagement », « EJ », « commande »,

i
: L tre fact t préte a étre dé :
. . . orsque votre tacture est prete a etre deposee

= Laissez un espace entre chaque mot clef et la donnée qu’il annonce. i ’
i
|
|
i

A
[]
]
[]
1

rendez-vous sur le portail Chorus Pro : i
1
1
]
!
s

" Evitez couleurs et effets. Privilégiez le noir sur fond blanc https://chorus-pro.gouv.fr

Pour plus de détails concernant les régles & appliquer, consultez le guide détaillé :
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/de poser-une-facture-unitaire-ou-par-lot-2/
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Déposez votre facture

[A. Accédez a I'espace de dépc‘:t]: cliquez sur « Factures émises » puis « Dépét factures » i Cas particulier :
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISEJ SOLUCITATIONS EMISES MON COMPTE Les fa ctures relevant dU

cadre juridique du « CCAG
Travaux » devront étre
déposées dans ['espace
« Factures de travaux »,
[ B. Déposez votre fichier ] qui permet des validations
intermédiaires par des
Maitrises  d'ceuvre et
Maitrises d'ouvrage.

——————— ——————————————

Sauf Marchés a Bon de
commande

N —————————————— - -

-

Dépat d'une nouvelle facture IZI (
i
i

N -

* Cholx du Achier & Imporer
!
Facture.pdi 3 C'est votre facture PDF

qui a valeur probante.

Seule la facture doit étre déposée..

C. Sélectionnez le cadre de facturation ] . . .
[ Pour tout autre document, aller dans Piéce Jointe / Ajouter -

pour y déposer des documents scannés.

* Cadre de focturation

AL: Dépit par un fourrisseur dune foctura Le cadre de facturation permet d’identifier le profil du
A2: Dépat dune Tacture déja payée (ex : carte dachat) déposant ainsi que le type de document transmis.

29: Dépdt d'une facture par un sous-traitant

ALZ2: Dépdt d'une facture par un cotraltant
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[ D ® Fournisseur de la Facture]: Sélectionnez votre structure : Cliquer sur « Continuer »

FOURNISSEUR DE LA FACTURE DESTINATAIRE DE LA FACTURE
* Désignation : Le destinataire est-il ['Etat ? -
I I @ * SIRET :
- Rechercher une structure | Recherche avancée
Service :
N
v
Raison sociale :
Réferences bancaires :
v
Code service
Rechercher un service Recherche avancée
CADRE DE FACTURATION
Libellé service -
* Cadre de facturation :
Al: Dépdt par un fournisseur d'une facture v

[P e N

7 e . . 1

& i A noter : Les astérisques rouges sont des zones obligatoires i
1
\,

________________________________________________________________________________

[ E * Destinataire de la Facture]: A la question le destinataire est-il I'Etat? Répondre

Puis renseigner le SIRET de I'entité publique a laquelle vous adressez votre facture (=CD31).
Se référer a la page suivante.
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Pour déposer votre facture au Conseil département de la Haute-Garonne
4 éléments obligatoires a saisir pour ne pas avoir d’anomalie :

o
CONSEIL DEPARTEMENTAL
HAUTE-GARONNE.FR

\Q

(
SIRET du Destinataire : il s'agit du SIRET du Conseil départemental (CD31).

A Chaque budget a son SIRET : principal, Labo EVA, Citée Roguet ... |

Code Service : il s’agit du code indiqué sur
le Bon de Commande. Le sélectionner dans la

table.
g

ﬁ\luméro d’engagement : il est important de
respecter le formalisme tel qu’il a été transmis :

MAJUSCULE, pas d’espace et pas d’information
supplémentaire.

.

~

Exemples : CP2020/X123456/1 ou AP2020/1234

Budgets
Astre

o1
15
40

42

43

61

62

65

SIRET des budgets du CD31

Code SIRET CHORUS

Principal 223 100 017 00423
Restauration 223 100 017 00456
Cité Roguet 223100017 00183
Parc Technique 223 100 017 00696
Labo RD 223100017 00761
Pépiniéres 223 100017 00167

Laboratoire Eau Air (EVA) 223100017 00225

Transports Interurbains 223 100 017 00449

J

Numeéro de marché : il est important de respecter le formalisme du numéro communiqué

o oo o




[ F * Références: ]

REFERENCES
Les éléments sont en principes  Numers -
remplis automatiquement a umero :
partir de la facture jointe. Numéro
Tous les champs doivent étre Date : | jjymm/aaaa

remplis.
Format de depot -
MAIS, il est important de bien DEPOT_PDF_PORTAIL

les vérifier et de les corriger

7,
manuellement en cas d’erreurs. * Devise -

EUR - Eurc européen

———————————— —

P

/. N Type e Facture Avoir
' 1
I : o L} -
i1 Pourrenseignerles N d’engagement : @
: numeéros : Rechercher
1 I
: d’engagementetde
: marché — se référer : Numéro du marché -
. a la page :
| précédente :
1
\ ll * Tupe de TVA
AY /
~ 4

-

TVA sur les encaissements

* Mode de réglement :

Virement
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[ G * Montants Totaux : ] Remplir tous les champs.

[ H * Pieces Jointes : ] Vous pouvez rajouter ici des pieces complémentaires a la facture si besoin est.

Cliquez sur « Ajouter une piece jointe ».

L ] ] {11351 IS Uiy |
MONTANTS TOTAUX

e Montant HT :
‘ Visualiser le Pdf * Montant TVA -

PIECES JOINTES Montant TTC -

; N 0,00
Ligne(s) par page 5v/| Pagination |¢ 1sur1 >

Type Désignation !f Nomdufichler {f  Actlons “ Neta payer -

Facture PDF +Contenu_patch_702... 4 & 0.00
Saisir le detail de la TVA
Supprimer pléces Jolntes || Télécharger pléces Jol(tes || Ajouter une plece]nlnte-‘ (Facultatif) ‘ Détall TVA

‘ Annuler Enreglstrer en mode Broulllon Vallder et envoyer
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Cette fenétre s'ouvre :

GESTION DES PIECES JOINTES

AJOUTER UNE PIECE JOINTE LISTE DES PIECES JOINTES DISPONIBLES

* Sélection de la piéce jointe - Ligne(s) par page 5v| Pagnation (¢ Osw0 |»

Type If Designation |f Nom du fichler |{ Action

* Désignation -

* Type de piece jointe :

v
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Soumettez votre facture

Une fois votre facture dument complétee, cliquez sur Valider et envoyer pour la transmettre a votre client public.

Valider et envoyer

Une fenétre de confirmation s’affiche a I'écran.
En cas d’erreur, vous pouvez Annuler.

Cliquez sur Confirmer et envoyer.

SAISIE FACTURE

RECAPITULATIF

Foumisseaur :

Baoussoaow(T - SIZE .. Date: 25 juil. 2019

Lo focture n"050 est validée, elle est en cours de transmission au senice conceme.

Cartificat de dépat n” : CWAWDTE el oY 4igha otujhsQOE LKy SukclEVGY =

Mantant HT aprés remise globale : 350000 EUR
Montant TVA - 0.00 EUR
Mantont remize globale TTC @ 0,00 EUR
Meantant TTC avant remise globale 350000 EUR
Montant TTC total : 350000 EUR
Mantant & payer : 350000 ELR

Exporter b cartificat de dépat

\isualiser la focturs

.f
[

Confirmation d'envoi El

Veulllez confirmer l'emvol de votre focture n” 050 4 destination de 382477777777 FORCE
WERTE avec les montants suivants:

- Mantant HT : 350000

- Montant TWA : 0,00

- Montant TTC aprés remise : 3500,00

- Met a payer : 350000

Confirmer et envoyer

annuler

.
O,U|tter le formulaire sans avoir ni enregistré, ni envoyé la facture,

la conserve néanmoins dans Chorus Pro. Elle apparait alors dans
votre onglet Synthése avec un numéro « Provisoire ».

MNuméro I Etat
Courant

Destinataires |1

Provisoire Brouillon

Si vous ne souhaitez pas conserver ce type de documents, pensez
a cliquer sur « Annuler » pour sortir d'un formulaire que vous ne
souhaitez pas finaliser.

Annuler

o

Sutvre lo focture

'

02/03/20:

Votre facture a bien été envoyée a votre destinataire et un récapitulatif des éléments transmis a été généré.
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Comment suivre le traitement de vos factures ? 'i'Choru%-f:

» Chorus Pro vous permet de suivre |'état de traitement de vos factures en temps
réel grace a la mise a jour des statuts. Pour ce faire, deux fonctionnalités sont a
votre disposition en mode portail :

» « Synthése » : Retrouvez toutes les factures a traiter
» « Tableau de bord » : Retrouvez toutes les factures triees par statut

» Vous pouvez également consulter le suivi du traitement de vos factures sur
I"application smartphone « Chorus Pro - Mohile » disponible sur 'App Store et
Google Play.

» Pour connaitre en detail les statuts de suivi du traitement d’'une facture, vous
pouvez vous rendre sur la Communauté Chorus Pro en cliquant

» Retrouvez toute la documentation sur le suivi des factures :
* Tutoriel suivi d'une facture simple
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e Foire aux Questions

CONSEIL DEPARTEMENTAL
HAUTE-GARONNE FR

PROBLEMES SOLUTIONS AIDES
Je n'ai pas I'espace factures émises Défaut de paramétrage : il faut que le gestionnaire principal CHORUS de
pour déposer une facture 'entreprise parameétre le compte CHORUS
de I’Etat

Commentdéposer ma facture ?

A partir de I'espace FACTURES EMISES

- SAISIRFACTURE sipas de logiciel comptable
- DEPOTFACTURES

- Par flux informatiques EDI ou API

Quels sont les cadres de facturation
pour déposer une facture ?

- A1 dépét par un fournisseur d’une facture
- A2 dépétd’une facture déja payée

- A9 dépétd'une facture par un sous-traitant
- A12 dépotd’une facture par un cotraitant

Quels sont les éléments dont j'ai
besoin pour déposerma facture ?
(communiqués via le bon de
commande ou par mail)

- SIRET du CD31 (choix sur liste)

- Code service obligatoire (choix sur liste)

- Engagement obligatoire (saisie libre) AP2019/XXXX ou CP2019/X------ /1
- Numeéro de marché (saisie libre) 18MXXX

Quel type de fichier dois-je déposer
dans CHORUS ?

Fichier au format PDF
- non signé (électroniquement)
- signé électroniquement

Je suis un sous-traitant et je veux
déposerune facture

- Je dépose en cadre de facturation A9
- Je renseigne le destinataire par son SIRET
- Je renseigne le mandataire qui doit valider ma facture

Ma facture est toujours au statut
mise a disposition du destinataire

- Facture en cours de traitement dans le service
- Probléme de remontée de statut (voir SIF)
- La facture n’a pas été téléchargee dans ASTRE (voir SIF)

Ma facture est au statut rejetée

Le fournisseur doit déposer une nouvelle facture
- Le numéro de facture est un identifiant unique

- Le fournisseur ne doit pas déposerles avoirs émis depuis son logiciel de
comptabilité dans CHORUS

Ma facture est au statut a recycler

2/03/2020

Le fournisseur doit recycler la facture a partir de :

- factures émises/ rechercher

- renseigner le numeéro de facture (ou état courant : a recycler + rechercher)
- entrer dans le détail de la facture par le lien du numéro de facture

- modifierla zone (SIRET-engagement-code service) en fonction du
commentaire de recyclage

- cliquer sur « valider et envoyer »

- livrets utilisateurs sur le site :
communaute.chorus-pro.gouv.fr

- formations en ligne (webinaires)

- avatar Claudia : tchaten ligne et
prise en main a distance possible
=> ecrire : contacter un agent

- sollicitations CHORUS viale
portail CHORUS

- lettres d’'informations
mensuelles (mails aux
gestionnaires)

- informations des changements
de version et corrections
d’anomalie (mails aux
gestionnaires)

du CD31
- dfd-chorus@cd31.fr

- téléphone gestionnaire principal
CHORUS : 0534334343 (et
0534334349)

- sollicitations CHORUS viale
portail CHORUS




Contacter le support technique Chorus Pro

ClaudIA votre assistante virtuelle peut répondre a vos questions
liées a |'utilisation de Chorus Pro 24h/24. Elle peut également vous
aider dans les difficultés rencontrées.

Vous pouvez retrouver la fiche pratique « Faire appel a I'assistance
Chorus pro »

Etre mis en relation Les opérateurs Chorus Pro vous répondent par échange de
n agent messages instantanés (Live Chat) sur la tranche horaire 8h30 -
*Cunag 18h30, il suffit de demander a ClaudIA.

A tout moment, Chorus Pro vous permet de contacter le support
technique pour toute question grace a la fonctionnalité « Mes
sollicitations >,

Via cette fonctionnalité, vous pouvez également contacter votre client
public en sélectionnant la catégorie « Factures émises » et la sous-
catégorie « Question pour une entité publique »

A I Pour échanger en direct avec un AGENT : aller dans le Chat / taper en toutes lettres
: « CONTACTER UN AGENT » / puis cliguer sur le bouton « Contacter un agent ».
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