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l. Présentation

Guide d’utilisation Chorus Pro

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

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

"Chorus Pro est la solution mutualisée de facturation qui a été mise en place pour tous les fournisseurs (privés ou
publics) de la sphére publique (Etat, collectivités territoriales...) afin de répondre aux obligations légales en

matiere de facturation électronique".

Il. Connexion a Chorus Pro

Lors de connexion a la plateforme Chorus Pro, cliquer sur I'onglet vous correspondant : Entreprise, Entité publique,

Particulier ou Association.

Ensuite, deux cas se présenteront a vous : CREER UN COMPTE ou SE CONNECTER

Entreprise Entité publique Particulier Association
Portail de services P’
#¢ w ChorusPro ACCUEIL DOMAINES ~ ACTUALITES SUPPORT v

CREER UN COMPTE :
Créer mon compte

Créer mon compte lié & une structure.

Remplissez vos informations personnelles et celles de votre structure (entité légale)

Les champs suivis d'un * sont obligatoires

— Informations Personnelles

Adresse e-mail *

Confirmez votre adresse e-mail *

Prénom *

*

Nom

® Se connecter

Créer un compte

— Informations sur la structure

Nous vous invitons & sélectionner dans la liste déroulante ci-dessous le type
d'identifiant de votre structure puis compléter les données demandées.

Type d'identifiant *

SIRET ‘ v |

Veuvillez renseigner le siret de la structure

Identifiant SIRET *

Lors de la procédure d’inscription sur Chorus, on vous demandera de créer votre mot de passe comme sur
n’importe quel site internet. Conservez bien ce mot de passe.

Sinon, cliquer sur SE CONNECTER


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

[Il. Dépobt de facture sur Chorus Pro

Pour déposer une facture, cliquer sur « Accéder au domaine » dans I'onglet «Facturation»

e £,
r |
Marché Commande

Consultations, dume Engagements, certificats de cessibilité

Accéder au domaine

"Ilﬂ
la-

Organisation

Structures, utilisateurs, annuaire des

Accéder au domaine

Raccordements

Raccordements EDI et AP|
structures publiques

Puis « Accéder » dans « Factures émises »

Disponible Disponible

Factures €mises Factures regues

Puis « Déposer facture »

Plus de détails

Plus de détails

Rechercher Tableau de bord

Synthese

Factures,

Saisir facture

justice, re

ctures de travaux, frais de
oursement de taxes

Accéder au domaine

Outils

Signature

Déposer facture

Liste fiscale Archives

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE

* Choix du fichier a importer

Relevé au 3 nov.pdf 4

FORMAT DE DEPOT

* Format de dépét :

PDF non signe v

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

* Cadre de facturation :

Al: Dépot par un fournisseur d'une facture v

* Structure

20002361200027 - ECOLE BEAUX-ARTS NANTES ST-NAZAIRE v

Sélectionner un service :

Choix du fichier a importer : Cliquer sur
I'icone avec la fleche et choisir dans votre
ordinateur la facture a déposer sous
format PDF.

- Format de dépot : Selon le type de
document, choisir dans la liste déroulante
a l'aide de la fleche a droite de la section,
mais privilégier « PDF non signé ».

- Cadre de facturation : Choisir a I'aide de
la liste déroulante I'option « Al : Dépot
par un fournisseur d’une facture ».

- Structure : Il s’agit de votre société.
Cette partie se remplira automatiquement

- Sélectionner un service : Cette partie
n’est pas obligatoire et ne doit pas étre
remplie.

Une fois les parties obligatoires remplies,
appuyer sur la touche « Continuer ».

w000




* Les champs precédés d'un astérisque sont obligatoires

FOURNISSEUR DE LA FACTURE

* Désignation :

20002361200027 - ECOLE BEAUX-ARTS NANTES ST-NAZAIRE

Service :

Reférences bancaires

CADRE DE FACTURATION

‘| Cadre de|facturation :

Al: Dépot|par un fournisseur d'une facture

ésignation : Mettre |
- Service : Ne rien m

FACTURES_PUBLIQUES - Service des factures publiques

nom de votre structure
re si vous étes un particulier ou une entreprise privée -Sinon « Factures publiques »

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Le destinataire est-il ['Etat ?

v OQui  (e) Non

* SIRET :

Recherche avancée

Raison sociale

Code service

Recherche avancée

Libellé service :

- Le destinataire est-il 'Etat ? Vous devez impérativement cocher « Non »

- SIRET : Le numéro SIRET de I'EBANSN est le 200 023 612 00027.

- Raison sociale : Du fait que le SIRET soit renseigné, la raison sociale se remplira automatiquement.
- Code service : Pas obligatoire (sinon il peut étre indiqué sur le bon de commande)

REFERENCES

* Numéro de facture :

Date de facture

03/112023

Format de dépét

DEPOT_PDF_PORTAIL

* Devise :

EUR - Euro européen

Type

@) Facture Avoir

N° d'engagement : (2]

Numéro du marché :

Rechercher

- Numéro : Il s’agit du numéro de votre
facture. Un numéro défini par vous.

Ex : Si votre facture porte le numéro 2023-
180, reportez ce numéro dans la section.
Cependant le systéme Chorus Pro va
intelligemment détecter le numéro a partir
du fichier PDF.

- Date : Reporter la date indiquée sur votre
facture.

- Format de dépot : Laisser le choix
« DEPOT_PDF_PORTAIL ».

- Devise : La devise EUR — Euro européen
s’affichera automatiquement.

- N° d’engagement : Il se trouve sur votre bon
de commande dans la partie « Engagement
juridique ».




Si vous étes exonéré de TVA : Si vous étes assujettiala TVA:

*Type deV *Type de TVA /

Exonere v

TVA sur les encaissements v
Motif d'exonération :
v *Mode de réglement :
Virement v

* Mode de réglement :

Virement v

- Type de TVA : Choisir « Exonéré ».

- Motif d’exonération : A I'aide la liste
déroulante, choisir le motif de votre
exonération. - Mode de reglement : Choisir « Virement »
- Mode de reglement : Choisir « Virement ».

- Type de TVA : Choisir « TVA sur les
encaissements ».

Visuallser le Pdf

MONTANTS TOTAUX [IBREIRI@ N ale i =1a] &Ko (=

. votre facture si celui-ci
PIECES JOINTES Montont HT -
' ne s’affiche pas
Ligne(s) par page I? Pagination (¢ Qswr0 | » automatiquement
Type Désignation J Nom du fichier |1 Actions * Montant TVA -
Facture PDF Relevé au 3 nov.pdf Relevé au 3 nov.pdf ¥ & Si vous étes aSSUjetti ala tva,
omtan TTc saisir le montant global de

Télécharger pléces jointes

Supprimer pléces jolntes | | Ajouter une plece Jointe 000 votre tva (cumulé Si pIusieu rs

taux de tva)

* Net & payer : . .
Si vous étes exonéré de tva, il

faut indiquer zéro

Net a paye

Saisir le détail de la TVA
(Facultatif) l

Détall TVA l

Annuler l l Enreglstrer en mode Broulllon l Vallder et envoyer

Une fois les montants remplis et vérifiés, vous devez cliquer sur « Valider et envoyer ».

Attention : Si vous étes exonéré de TVA, vous devez étre vigilant sur la partie « Montant TVA » car parfois, la
plateforme Chorus peut indiquer de la TVA. Il faut impérativement que cette partie soit a O dans ce cas.

IV. Boite a outils

Lors du dépot de votre facture sur la plateforme Chorus Pro, vous pouvez également vous aider de cette vidéo :
- https://www.youtube.com/watch?v=zLUAFnjHp-8 : vidéo explicative en frangais (les captures d’écrans ont été
légerement modifiés depuis la création de cette vidéo)

Pour rappel, les bons de commande que nous vous adressons sont parfois prévisionnels. Vous devez par
conséquent établir vos factures en fonction de la réalité effective de vos prestations.



