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Les dates clefs W.Chorus

Du 5 au 9 septembre, le portail Chorus Factures sera inaccessible.

Pour les fournisseurs raccordés en EDI, vous pouvez toujours transmettre vos flux EDI :
vos factures seront mises en pause et traitées sur Chorus Pro pour le 9 septembre.

SEPT

Si vous ne recevez pas ce courriel, vérifiez qu’il n'a pas été automatiquement classé
comme indésirable par votre serveur de messagerie. En cas de difficulté, vous

pouvez solliciter le support en cliquant sur le lien Nous contacter, en bas a droite de
la page d’accueil du nouveau portail.



ldentification de connexion W.Chorus

.

* Connectez-vous avec votre mail

» Créez votre mot de passe et enregistrer votre Question Accéder a Chorus Pro
3ecrete qui vous sera demandée en cas de perte de mot https://chorus-pro.gouv.fr
e passe.

e

* Votre compte est désormais actif. Vous disposez des habilitations suffisantes pour
consulter vos historiques de factures et leurs statuts, ainsi que pour saisir ou déposer de
nouvelles factures.

* Des notifications sont envoyées par Les notifications e-mails envoyées par Chorus Pro sont
adressées aux adresses de contact de tous les utilisateurs. Par défaut I'adresse de contact
d’un utilisateur est la méme que I'adresse de connexion (le login). Vous pouvez désactiver
la réception des notifications.


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

Structures, services et espaces W.Chorus

o
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* Vous serez gestionnaire principal de votre structure sur Chorus Pro

* Vous pourrez habiliter de nouveaux utilisateurs sur votre compte entreprise ou valider des demandes
d’habilitation.

* A chaque structure est associé automatiquement un Service par défaut de la structure. Vous pourrez

ultérieurement mettre en place des services, par exemple pour limiter les habilitations des utilisateurs a
certaines entités de votre entreprise.
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» \Votre serez utilisateur simple sur Chorus Pro
* Vous ne pourrez étendre vos habilitations ni habiliter de nouveaux utilisateurs.

* Vous pourrez faire une demande a votre gestionnaire principal d’extension de vos droits, le cas échéant,
depuis Chorus Pro.

» Vous disposez par défaut de 'espace Mon compte et Factures émises, vous permettant de consulter
les factures et leur statut, de saisir ou déposer des factures sur Chorus Pro.



ERGONOMIE & ESPACES



Page d’accuell

Accéder a votre espace Mon compte

li.(?.hor'us

‘- [ﬁ Besoin d'aide ? Posez-moi vos questions... Demander
Chorus
. Pro Demiére connexion ie 11 jullet 2016 D & rastIMRON: S peemnmin -

Accédez a
I'ensemble de vos
espaces dans la
bar du menu

Suivez les factures
pour lesquelles un
événement est
récemment survenu

Sollicitez l'assistant
afin d’obtenir les
réponses a vos
questions

Accuedl connecté

Activités du gestionnaire

Factures émises

Fil d'événements Actualités

Aucun fil d'événements trouve.

Mon Comple

Aucune actualité trouvée,

Gérez vos espaces :

* Un espace représente un ensemble de
fonctionnalités. Les espaces Mon compte,
Factures émises et Activité du gestionnaire (si
vous étes gestionnaire principal ou secondaire)
sont activés par défaut.

= Ajouter un espace Rechercher structure publique

Suivez les derniéeres
actualités de Chorus
Pro

interrogeant I'annuaire

l Recherchez une structure publique en




Espace Mon

COmpte fChOPU€:

LEL Besoin d'aide ? Posez-moi vos questions...

A Paul DUPONT

Bre Demiére connexion e 11 jullet 2016 & Déconnexdon

Accueil connects Activités du gestionnaire Factures émises Mon Compte

Accédez a vos informations personnelles

1. Vérifiez/ Modifiez vos informations personnelles :
* Adresse électronique de contact
* Nom
*  Prénom
* Adresse postale

2. Paramétrez votre compte :
* Langue : frangais ou anglais
* Activation de I'option de notifications afin d’étre informé des nouveaux événements et de I’'avancement du
traitement de vos factures

3. Gérez les parametres de sécurité de votre compte :
* Mot de passe
* Question secrete et réponse

Gérez vos fonctionnalités

1. Gérez vos rattachements aux structures (SIRET) :
e Consultation de la structure
e Acces a la demande de rattachement aupres d’une structure
e Suppression du rattachement a la structure

2. Consultez vos abonnements aux espaces
e Acces a la liste de 'ensemble des espaces auxquels vous étes habilités ou en attente d’habilitation

3. Gérez vos pieces jointes



Espace Factures eémises : consultation des

factures

g Chorus

Accueil connecté

Activités du gestionnaire

I"Chor'us

Dermiére connexion e 11 juillet 2016

Factures émises

E' Besoin d'aide ? Posez-moi vos questions...

A Paul DUPONT & Déconnaxion

Mon Compte

lg Besoin d'aide ? Posez-moi vos questions...

A Paul DUPONT

& Déconnexion

Filtrez les informations par
structure en sélectionnant la
structure dans la liste
déroulante et en cliquant sur
« Appliquer »

—

Suivez les factures pour
lesquelles un

événement est récemment
survenu

Suivez les derniéres
actualités de Chorus Pro

Iw(.':hor'us

Factures émis

Saisir facture Dépdit factures

Filtre Structure

¥ Fil d'événements = Factures a traiter =

Grace aux sous-onglets accédez

a:

* La recherche de factures (selon
différents criteres)

* La saisie d'une facture

* Le dépbt d'une facture au
format PDF ou d'un lot de

factures au format XML

“a 4 r » 10 lignes par page (0 lignes)

Date
de Montant

Date

Destinataires Type Numéro Etat Courant Actions

H de
dépit

Fétat TTC
courant

Suivez les factures a traiter,
c’est a dire les

factures pour lesquelles une
action de

I'utilisateur est attendue

+ d'actualitds =

Actualités




Espace Factures émises : déepot d’une
facture
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Dernidee conveion e 11 yuliet 2016 J & Paul DUPONT €2 Déconnaion
Brodpncirbrtireeaiasd ek

Accuell connecté Activitds du gestionnaire Factures émises Mon Compte

Syrthboe Ractorchor Saisir facture Diiple fachures

e 3 formats sont proposés pour le dépot e Sélectionnez le cadre de * Cliquez sur Parcourir et
unitaire : facturation sélectionnez le fichier
* PDF non signé correspondant a la facture au
* PDF signé (signature PadES) En cas de sous-traitance ou de format PDF pour la charger :
* PDF signé (signature XadES) cotraitance : Chorus Pro créé une facture
e Sélectionnez un valideur pré-remplie a partir des
* Notez que la raison sociale informations qui ont été
est remplie reconnues
automatiquement
Dépdt dune nouvelle facture €3] Dépét d'une nouvelle facture =] R N I
L'analyse du fichier est en cours ; merci de patienter
——— - e T - ALV AAALVANNNN NN
PDF non signe Cadre de facturation
- Pofsrgnf(sfgnm- PAJE S) Mimwm(mmm?::m
Choix du fichier & importer m:z;:hm XAdES) A :?,mﬂm:‘mmmmmﬂn Py
XML s -
oy

Une fois la saisie terminée, il est possible : * De supprimer sa facture (celle-ci ne sera alors plus Confirmation d'envoi E
e D’enregistrer sa facture (celle-ci passera au statut « modifiable)
brouillon » et sera encore
* modifiable) Lorsque I'on clique sur Valider et Envoyer, |la fenétre ci-contre Veulez confimer [&nvo de votre fecture au destnztaire.
e D’envoyer sa facture (celle-ci passera au statut « déposée » s’affiche afin de confirmer le choix d’envoyer la facture. En cas
et ne sera plus modifiable) d’erreur, cliquer sur Annuler.

Annuler Confirmer et envoyer




