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(1) Les statuts de la facture [1/3) % Chorus

Des statuts de cycle de vie de la facture sont mis en place afin de permettre au fournisseur de suivre I'avancement du
traitement de ses factures. Ces statuts sont consultables sur Chorus Pro par différents moyens (voir diapositive 6).
Les changements de statut seront également remontés périodiquement au fournisseur via des courriels de
notification, envoyés sur I'adresse électronique de contact (fonctionnalité prévue a partir de novembre).

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés a I'émission d’une facture :

Brouillon La facture a été saisie mais non envoyée donc toujours modifiable
Emission des factures Déposée La facture a été envoyée a Chorus Pro
par le fournisseur , ) )
En cours La facture est en cours d'acheminement depuis Chorus Pro vers le
d’acheminement destinataire

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés a la réception d’une facture :

Reception des Mise a disposition La facture a été transmise au destinataire

factures des

fournisseurs par le . , Y ,
destinataire Complétée Les pieces jointes demandées ont eté ajoutees



(1) Les statuts de la facture (2/3)
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Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés au rejet d’'une facture :

A recycler
Renvoi des factures par
le destinataire aux Suspendue
fournisseurs
Rejetée

La facture est rejetée en raison d'une erreur de destinataire

Le traitement de la facture peut étre suspendu lorsqu’une ou plusieurs
pieces justificatives sont manquantes

La facture est rejetée par le service destinataire (ex : données de
facturation erronées,...)

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés au traitement d’une facture.

A noter : les destinataires ont le choix de renvoyer tous ces statuts ou seulement une partie. Le choix effectué par la structure
de mettre a jour le statut « mise en paiement » sera indiqué dans I'annuaire des destinataires.

Service fait

Mandatée/ DP validée
Avancement du
traitement des factures

par le destinataire Mise a disposition du

comptable
Comptabilisée

Mise en paiement

Le service fait a été constaté et I'ordonnateur peut désormais procéder a la
liquidation et au mandatement

Le mandat/ la demande de paiement a été traité par I'ordonnateur et peut
désormais étre transmis au comptable pour prise en charge (envoyée par
I'ordonnateur)

Le mandat/ la demande de paiement a été intégré dans le systeme
d’information du comptable (regue par le comptable)

Le mandat/ la demande de paiement a été validé par le payeur et
comptabilisé (traité par le comptable)

L'ordre de virement a été envoyée a la banque de France

Remarque : pour connaitre les statuts relatifs a la cotraitance et la sous-traitance, se reporter au guide « Valider/refuser une

facture (structure privée) » .



(1) Les statuts de la factures [3/3] % Chorus

Cas particulier :

Si une facture est rejetée ou suspendue, un pop-up apparaitra sur I'écran d’accueil afin d’en avertir le fournisseur dés
sa connexion.

Des factures ont été rejetées ou suspendues

“« A n r» 5[] liones par page (2 lignes)

Huméro Ahinide Commentaire
rejet

FACTURE_TRAVAUX X1 SUSPENDUE 14132016 Suspension

En dliguant sur le bouton [Acquitter] ci-dessous, je certifie avoir pris connaissance de 'ensemble des
rejets et suspensions des objets métiers mentionnés d-dessus.

Le bouton « Acquitter » redirige I'utilisateur vers I'espace de synthése dont le détail
apparait dans le point suivant.



(2 Accéder al'espace de synthése % Chorus

Depuis I'écran d'accueil, accéder a I'espace de synthése ci-contre en sélectionnant I'onglet « Mes factures regues ».

En utilisant le filtre, I'utilisateur peut sélectionner les informations par

Filtre Structure Tous ] Appliquer
structure.

A partir de cet espace, il existe plusieurs
possibilités pour rechercher et visualiser les
factures regues :

e avaux FI(LGﬁ qu@s Solicitations ,e Sollicitations émises Mon Compte

Rechercher Tableaudebord  Informations du fournisseur Liste fiscale

@ L'onglet « Synthése » : indique les bl
factures nécessitant un traitement par AU THTe] QI o kil
|e récepteur. urnisseur ic Net3payer Telechargée W‘:::Ises
O josiss W Facture 2013334733073 Compiétée  S72 oui oce®
r .
L'onglet « Rgchgrcl_‘ne!- » rec_h‘erche O wogss  Mewsere i e o s oGe
des factures d'apres différents criteres
(numéro, date, ...).
@ L'onglet « Tableau de bord » :
recherche les factures par statut. — - -

Aucune actualité trouvée.

@ L'onglet « Information du
fournisseur » : recherche par numéro
de SIRET les fournisseurs et donne des
informations sur leurs structures.

@ L'onglet « Liste fiscale » : liste les
fournisseurs rattachés a la structure.

Les onglets « Synthese », « Rechercher » et « Tableau de bord » permettent de retrouver une ou plusieurs factures et
seront détaillés dans les points suivants.



(3) Rechercher une ou plusieurs factures [1/7] % Chorus

@ Utiliser la fonction « Synthese »

Dans l'onglet « Synthese », le bloc « Factures a traiter » apparait. Il recense I'ensemble des factures qui
nécessite une action.

La colonne « Etat Courant » indique :

. Les factures retournées par le destinataire (statuts : « Factures rejetées » ; « Factures a
recycler » et « Factures suspendues ») ;
. Les factures qui n‘ont pas encore été envoyées et qui sont au statut « Brouillon » .

Factures a traiter =

« « - 2. 1izilei] s 2475 > > 10E| lignes par page (24742 Iignes)i

Date de

P Destinataires Numéro Etat Courant Montant TTC
dépot

FACTURE TMP201651533 EROUILLON 09/05/2016 0,00 @ i B

FACTURE 90347396 BROUILLON 02/11/2016 520,83 @ ﬁ .‘

FACTURE TMP20160000000000001 BROUILLON 02/11/2016 0,00 @ i’ ﬁ

mn

20/10/2016 UNIVERSITE DE LORRAINE FACTURE 0051756224 A_RECYCLER 20/10/2016 75,06 > “

D|0j0|0|0

07/10/2016  SERVICES DE L'ETAT FACTURE 0051717222 REJETEE 07/10/2016 275,33 @ 3|

Pour chaque facture de ce tableau il est possible de :

20153947394738 Consulter la facture en cliquant sur le numéro de la facture ;

& Télécharger la facture (format pdf ou xml) ;

# Traiter la facture, c’est a dire lui attribuer un statut correspondant a son étape de traitement ;

@® Visualiser la piéce jointe a valeur probante ;

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



Processus

Facture au statut

(3 Rechercher une ou plusieurs factures (2/7] = wWchorus

BE R

Traiter un retour > Facture au statut
du destinataire « A recycler »
——— I

Facture au statut
« Suspendue »

1. Traiter une facture rejetée

En cas de statut « Rejetée », le fournisseur ne peut plus agir sur sa facture et devra alors en réémettre une nouvelle.

Le bouton « Dupliquer » permet de reprendre I'ensemble des données de la facture, y compris les pieces
justificatives et de les corriger afin de pouvoir la renvoyer plus rapidement.

Dupliquer

Le bouton « Suivi du traitement » de la facture permet de consulter le motif de rejet de la facture.

Suivi de traitement

B Il est également possible d’exporter le bordereau de suivi. Il est possible de I'ouvrir ou de
I'enregistrer.

Exporter le bordereau de suivi



Processus
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(3 Rechercher une ou plusieurs factures (3/7) ~J | wchorus

Traiter un retour > Facture au statut
du destinataire « A recycler »
_ U

2. Traiter une facture a recycler

En cas de statut « A recycler », le motif de la demande de T ———E—=—=——
recyclage est indiqué en haut de la facture. b el N
Seules 3 actions sont possibles : b == - Py

- Modifier le destinataire (SIRET et/ou code service) ; b s -

- Ajouter un commentaire libre ;

- Ajouter des pieces jointes (les pieces jointes
existantes ne peuvent pas étre supprimées). e e

@ A la suite de ces actions, cliquer sur « Valider et I —
Renvoyer » . La facture conservera le méme - . e

Numéro de facture. v
Valider et envoyer - -t




@ Rechercher une ou plusieurs factures [4/71

3. Traiter une facture suspendue a compléter

En cas de statut « Suspendue », le motif de la demande de
complétude est indiqué en haut de la facture.

Seules 2 actions sont possibles :
- Maodifier le commentaire libre.

- Ajouter des pieces jointes (les pieces jointes
existantes ne peuvent pas étre supprimées).

@ A la suite de ces actions, cliquer sur « Valider
et renvoyer » .

Walider et renvoyer

Processus

_ ‘H:Churus

BE R

Traiter un retour >
du destinataire
—J _—

Facture au statut
« Suspendue »
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(3 Rechercher une ou plusieurs factures [5/7] W Chorus

BE R

Utiliser la fonction « Recherche » (1/2)

Type (@ Facture () Facture de travaux Type de facture M Facture [ Avoir
e — it S— — N [ m
Activités du gestionnaire Factures recues
Service : Vider
Service Fournisseur :
Rechercher Tableau de bord Infi Période de date Gu: | ji/mm/asaa & au: | ji/mm/asaa =
Fournisseur
N X X , Cadre facturation : A1: Dépét par un fournisseur d’une facture E
Apres avoir cliqué sur le sous-onglet , —~
s . - Etat courant : bhod
« Rechercher », |'écran ci-contre s’affiche.
| Numéro de facture : Ll ‘ |
Il est alors possible de renseigner un ou
plusieurs criteres de recherche : pmmses o | [B] o [ pimmien ] sprie
- Identification du fournisseur - ici structure Wontank HT snre: | Bome inf s: | Bamesup I
fournisseurs - (n° de SIRET, n°® TVA _ o
intracommunautaire... cf guide « Créer une fiche e e * lemmsn R e
. marché | contrat :
StrUCture >>) I Montant a payer entre ; Borne inf et: Borne sup
:.umém " Numéro d'engagement
‘engagement :
- Statut de la facture (ici « Etat courant ») ; S e
facture d'origine :
- Numéro de facture (attribué par Chorus Pro dans Mo o ;S e ackune précicents
le cas d'une saisie du facture sur le Portail) ; I
Cliquer sur « + » pour saisir des critéres de ‘U
recherche avancée ( Montant de la facture ...) .
Rechercher Réinitialiser
o
Cliquer ensuite sur le bouton « Rechercher » .
Rechercher

___________________________________________________________________________________________________________________________________

Point d’attention : Veiller a sélectionner la valeur facture dans « Type de facture ». E



(3) Rechercher une ou plusieurs factures [6/7] % Chorus
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Utiliser la fonction « Recherche » (2/2)

L'écran ci-dessous affiche alors les résultats de la recherche :

Résultats de la recherche 2 Exporter les résultats

w4 - » w5 [V Banes par page (1 lignes)

Type | Service = Date Date état .
= F S Mt HT Etat co t
facture et Fournisseur  courant Ll et

FACTURE Menuiserie Dupont CCAS Terneuil 20153947394738 560,00 620,00 Mise 3 168 MNon ®
disposition Ko

& Téldcharger

Pour chaque facture de la liste, il est possible de :

20153947394738 La consulter en cliquant sur le numéro de la facture ;

@ Visualiser la piéce jointe & valeur probante ;
FRccaenl  Télécharger plusieurs factures a la fois en sélectionnant les cases a cocher (au format pdf ou xml) ;

ESEATE Y Exporter les résultats de la recherche au format CSV.

Point d’attention : La modification manuelle des paramétres de téléchargement peut avoir un impact sur
votre systéme d’information s'il est relié a Chorus Pro. |

____________________________________________________________________________________________________________________________________




@ Rechercher une ou plusieurs factures (7/7]

(© Uutiliser le « Tableau de bord »

Activités du gestionnaire Factures recues Factures a valider

Apres avoir cliqué sur le sous-onglet « Tableau de
Rechercher Tableau de bord  Informations du fournisseur bord », I'écran ci-dessous s’affiche.

Tableau de bord Factures

Destinataires Mise a disposition Suspendus Complétée Rejetic Mandatée Mise en paiement Comptabilisée Mise a disposition comptable Service fait

Menuiserie Dupent 39 ] 2 92 1 -3 3 o 2

Ce tableau affiche les stocks de factures par statut et par structure.

En cliquant sur un chiffre, I'’écran de recherche s’affiche et la liste des factures concernées apparait en
bas de page. Il est alors possible de :

Résultats de la recherche 2 Exporter les résultats

: _ MR R bl @ Visualiser la piéce jointe
Destinataire rplsT G E“::ms“w CD::;::‘ Mt HT :rlc Etat courant é Valeur probante ;

FACTURE Menuiserie Dupont CCAS Terneuil QUAL_DOO00000000262 12/04/2016 500,00 600,00 MISE_EN_PAIEMENT 1,68 Mon o
Ko

rre— AL Télécharger la facture.




(4) Consulter une facture [1/6) % Chorus
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Apres avoir effectué une recherche, la facture trouvée peut - :
étre consultée et I'écran ci-contre s’affiche. o

12600591200512
Destinataire : CCAS Terneuil sur Seine

Ratson sociale : Menuiserie Dupont
7777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 Service exécutant :
:

Adresse
Il - 10 rue du bois
' n | Adresse : 124 Avenue
. Consultation : ‘ st
! | France fece
‘

‘

|
|
1 Cadre de facturation =

A. Télécharger la facture 3 I

Télécharger

> B. Visualiser la piéce jointe a valeur ey ”w e s
i e oot de la facture 04/07/2016 16:15 Numéro du manché :

Visualiser p ro ba nte % Devise de I facture Euro européen Numéro dengagement : sss
| Type Facture

C. Consulter le suivi du traitement
S (affiche I'historique des statuts) | [mnts s ———— ]

Taux Montant de base HT Montant de TVA Montanit HT : 182,00
B 3 0.00% 182,00 384 Montant TVA : 36,40
. s A : :
D. Exporter le certificat de depot ‘ GG 3
Exporter ke certficat de dépdt Montant remise globale TTC : 0,00
Motif :

B E. Exporter le bordereau de suivi SR, i
Exporter le bordereau de suivi |

I
I

: I

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Pibces jointes =

- Action :

Ligne de facture Actions

Dupliquer

F. Dupliquer la facture B @ B B

Dupliquer Télécharger Visualiser Suvi de tratement Exporter le certficat de dépdt  Exporter le bordereau de suvi

Chaque bouton de consultation sera détaillé dans les diapositives suivantes.



(4) Consulter une facture [(2/6) % Chorus
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() Télécharger la facture

3 Apres avoir cliqué sur le bouton « Télécharger », la fenétre ci-dessous s’affiche afin que I'utilisateur
puisse choisir le format de la facture a télécharger :
Télécharger [ |
Options de teléchargement El
Format i@ Pivot () PDF
Pigces jointes (@ Oui () Non

complémentaires

Formats :
- Pivot (document au format xml) ;
- PDF.

Pieces jointes complémentaires :
-Oui;
- Non.

Point d’attention : La modification manuelle des paramétres de téléchargement peut impacter votre systéme
d’information s'il est rattaché a Chorus Pro.

____________________________________________________________________________________________________________________________________




(4) Consulter une facture [(3/6)
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Visualiser la facture
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Apres avoir cliqué sur le bouton « Visualiser », la piece jointe a valeur probante matérialisant la facture
s'affiche au format PDF ou XML en fonction du mode de dépot retenu par le fournisseur :

Visualiser

Exemple de facture au format XML

Exemple de facture au format PDF

Le modéle de la facture dépend du fournisseur (utilisation du
modéle générique de Chorus Pro ou bien d’un modéle propre au
fournisseur).

-|
B | gne . CARCLEL JLACNEA
Tm ar. 4. M 1.9

AErahme B8 reg e
e Ly n

. 3, T
L o =
Py II I e BETERL - - CINECTION ERSIOBAL DES FINARCES AL IO
Burviow Pevtarims
pep— i pen dwe Walieyiess
- -— " =
S —— e TINR0T ] (L 10 S RANE Cuaa
— —— — ——
] = F —- - TRFPERTT R PR YOS AR TR 1118 )
- - (5]
B ==
" o in Po
T — & irks
- —— ——— _— —_—— e ———
— > ]
—_ - - = VOTRE COMMRRCE N° (300947084 s L1000
- : b
S—

WOTAL SEVIR W' DaDIMUSEDG 3 AW/

EATURE DN TRAVATE




(4) Consulter une facture (4/6) % Chorus
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@ Consulter le suivi du traitement

= Aprés avoir cliqué sur le bouton « Suivi du traitement », |'écran ci-contre s’affiche et
3 permet de consulter I'historique :

- Des statuts de la facture ;
Suivi de traitement

- Des actions utilisateurs (ex : date et heure téléchargement facture).

Suivi de traitement

Numéro : 20153947394738 Etat : Rejetée Mode de dépdt : Créée dans CPP 2017

Structure/Service

25/06/2016 Rejetée Paul DUPONT Menuiserie Dupont

Historique des actions utilisateur |

Type d action

Structure [ Service

© [

Retour Exporter

[3 Le bouton « Exporter » permet d'exporter I'ensemble de I'historique du suivi de la
facture.



(4) Consulter une facture [(5/6) % Chorus
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© Exporter le certificat de dépét

En cliqguant sur le le bouton « Exporter le certificat de dépot », I'utilisateur obtient le
* | certificat de dépot qui est généré au moment de I'€mission de la facture. Celui-ci indique :

- La date ;
- Le numéro de la facture ;
- Le montant net a payer.

Exporter le certificat de dépdt

ltlf.':hi:n-us_;

Liberté « Egalité + Fraternird
REPUBLIQUE FRANCAISE

Certificat de dépot du 27/09/2016

Empreinte : 2vjgrobJW1bmHZ/cUV2da2M8g)L NDKBOZnE+Q+z7Umw=

Conformément a votre validation, la facture n°20160000000000527618 d'un montant de 1 512,00 est
en cours de transfert.

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

Chorus Pro
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(® Exporter le bordereau de suivi

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Exporter le bordereau de suivi », une fenétre apparait. Il
Ll est possible d’ouvrir le bordereau ou de I'enregistrer. Le bordereau de suivi est utile dans le

cas d'un marché avec co-traitance ou sous-traitance. Il liste en effet les validations et / ou
1
= e refus qu'a connu la facture.

Liberrd = Egalité = Frateemin ‘

E, .. "Phorug

REPUBLIQUE FRANCAISE

Bordereau de suivi

m / Utilisateur Date Etat Commentaire N*® de facture associée

CCAS Terneuil sur

22/07/2016
Seine

Menuiserie Dupont REJETEE 20153947394738
10:05:12




(5) Extraire laliste fiscale (1/2)

Dans l'espace « Factures «émises », apres cliqué sur le bouton « Liste
fiscale », sélectionner une structure fournisseur.

Il est également possible d'indiquer un type de facture ou une période d’envoi.

=

Structure : Menuiserie Dupont

Senvice : ~

Type et dates

Type da facture b4 Facture [ Avoir

o au: iifmm/aaaa L

Période de date fournisseur du: ii/mmj aaaa

P I Apres avoir cliqué sur le bouton ci-contre, la liste des destinataires associés au fournisseur s'affiche.

fij 1 est possible de supprimer un destinataire de la liste en

B > Fwesmsas cliquant sur le bouton ci-contre.

Destinataires

L CEEEOEEYESl  Pour en supprimer plusieurs a la fois,
@ cocher les cases de sélection puis cliquer
sur le bouton ci-contre.

Mairie de Ternzuil surSeine

= Retirer la sélection de la liste




(5) Extraire la liste fiscale (2/2)

Une fois les destinataires choisis, cliquer sur le bouton
ci-contre pour rechercher les demandes de paiement

associées. Le tableau ci-dessous s'affiche :

Résultats de la recherche 2 Exporter les résultats

L] 1 - 2 3 » » IS w | ligres par page (36 lignes)

: Date de Mt HT aprés Mt TTC aprés "
Fournisseur S : - Etat courant
dépot remises remises

Menuiserie Dupont CCAS Temeuil sur Seine FACTURE  TMP201632522 26/08/2016 112,00 112,00 BROUILLON
Menuisesie Dupont CCAS Temeuil sur Seine FACTURE  201500D0ODDDODOSZTETT 26/08/2016 050,00 050,00 REJETEE
Menuiserie Dupont CCAS Temeuil sur Seine FACTURE  20150DDODDDODOSZTETE 26/08/2016 450,00 450,00 SUSPENDUE
Menuisesie Dupont CCAS Temeuil sur Seine FACTURE  201500D0DDDOD0SZTETS 26/08/2016 236,00 236,00 A_RECYCLER
Menuiserie Dupont Mairie de Temeui sur Seine  FACTURE ~ TIMP201632752 30/08/2016 31,00 31,00 BROUILLON

& Télécharger la liste fiscale au format PDF &, Télécharger la liste fiscale au format XML

mapa01632522  Cliquer sur le numéro de la facture pour consulter la facture.

La liste fiscale est téléchargeable en cliquant sur le bouton ci-contre, soit au format PDF soit au
format XML.

X, Télécharger |a liste fiscale au format PDF




Pour aller plus loin W.Chorus

| B ]
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Aprés avoir traité des factures 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

Saisir une facture
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