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Guide utilisateur

Déposer une facture
au format PDF

Date de mise a jour: 12/12/2017
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Les étapes du dépot de facture au format PDF

Accéder a I'espace de dépot :
Cliguer sur I'espace « Facture émises ».

Derniére connexion le 16 novembre 2017 14:58:02
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@ Sélectionner le format de dépot dans la liste déroulante:
PDF non signé ou PDF signé XadES ou PadES

Dépot d'une nouvelle facture

Format de dépét :

PDF non signé

PDF signé (signature PAJES)
XML signé (signature XAdES)
XML mixte

XML structuré

Dans le cas d'un dépot PDF, veuillez a ce que le document ne soit pas protégé
par un mot de passe. En cas de message d'erreur lors du dépot, réitérez
I'opération en changeant de navigateur internet.
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@ Sélectionner le cadre de facturation:

Dépot d'une nouvelle facture [ ]

Format de dépét PDF non signé

Cadre de facturation

Al: Dépot par un fournisseur d'une facture
A2: Dépot d'une facture déja payée (ex : carte d'achat)
i __a=uw A9: Dépot d'une facture par un sous-traitant
Choix du fichier & importer A12: Dépét d'une facture par un cotraitant

4  Annuler

Cadres de facturation Documents déposés

N Facturation simple
A2 ) a Facture déja payée

A9 9 Facturation de sous-traitant
N

A12 Facturation de cotraitant
N Z
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(4) Déposer le fichier:

DéE?t d'une nouvelle facture El
= _—
_ ~ ~ ~ ~
Cllquer Sl:lr Ie b,OUton / Format de dépdt : PDFnMi%f
Parcourir et selectionner
. . ~
le fichier PDF , o ~
Cadre de facturation : Al: Dépit par un hurnﬁW’une facture

Choix du fichier & importer

Chorus Pro lance le traitement de reconnaissance des informations présentes dans le
fichier PDF.

L'analyse du fichier est en cours | merci de patienter

100%

X Annuler
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@ Facture pré-remplie
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Une fois le traitement terminé, Chorus Pro
créé une facture pré-remplie a partir des
informations qui ont été reconnues.

L'utilisateur doit alors :

- vérifier les informations reconnues et
les corriger le cas échéant. Si Chorus Pro
n‘arrive pas a reconnaitre une information,
le champ n’est pas rempli et |'utilisateur doit
le saisir manuellement ;

- compléter la facture des informations non
pré remplies.
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@ Vérifier le bloc « Cadre de facturation »

Cadre de facturation |—|

Le champ « cadre de facturation » reprend le
ChOiX réalisé par Irut”isateur é Irétape (4) Cadre de facturation = : Al: Dépdt par un fournisseur d'une facture

@ Vérifier/Compléter le bloc « Identification »

Renseigner, si besoin, le numéro et la Numéro * :

date de la facture

Date *: ii/mmjaaaa

Vérifier/Compléter le bloc « Destinataire »

Le destinataire correspond a la structure publique
a qui est adressée la facture : Le destinatire estl o P
« Si le destinataire est un service de I'état : cocher un service de [Etat 2
la case « oui » et indiquer le service destinataire Dectinatsire*: | RECOSZDESTINA
via la recherche
+ Si le destinataire n'est pas un service de l'état,
cocher la case « non » et indiquer son SIRET via service Service

la recherche. Un service peut étre requis par
certaines structures publiques.
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@ Vérifier/Compléter le bloc « Fournisseur »

sdeciomer s beson o sucure gl ét e =

facture, le champ Identifiant se compléete -—— -
N\
Sélectionner, si besoin, le Service - Identifiant : \ [Identifiant
, _-— - —
émetteur - -
\
Service -
Le champ Références bancaires est facultatifl. mm mm
P o REErerces b irowe. -~

IL est rempli par défaut s'il y a une seule
référence enregistrée sur la structure. Sinon,
vous pouvez la sélectionner dans le menu
déroulant.

Vérifier/Compléter le bloc « Références »

Renseigner la devise, le type de TVA Devise * : —— -
- - —_— —
(champs obligatoires) et le n° - =~ ~ N
d’engagement si besoin Troe ge TV ) TvAsuries acbies
(®) TVA sur les encaissements
() Exonéré () Sans TVA
Compléter / modifier Mot -

d'exonération :

- le n° de la facture d’origine (s'il s’agit d'un avoir) ;

Muméro d'engagement :

- le motif d’exonération (si exonéré) ;

Muméro de marché :

- le mode de réglement (rempli a VIREMENT par défaut). 3

Mode de Virement
réglement * :
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(11) Compléter le bloc « Récapitulatif TVA » (facultatif)

Chorus Pro ne reconnait pas les lignes de TVA, s’il y a plusieurs taux de TVA.
Dans ce cas, |'utilisateur doit détailler les taux et montants dans le récapitulatif TVA .

Renseigner le taux de TVA et le montant de base par taux. Le montant TVA par taux de TVA est
calculé automatiquement (dans le cas ou le bloc « Récapitulatif TVA » est complété, le taux de

TVA et le montant sont obligatoires).

Reécapitulatif TVA =

Taux TVA *: 20

Montant de base HT par taux * : 100

Montant TVA par taux de TVA : 20,00

Cliquez sur pour valider votre saisie

La ligne ajoutée apparait alors dans le bloc « Récapitulatif TVA » ci-dessous :

Taux de TVA Montant de base HT par taux Total TVA par taux de TVA Actions

20,0% 20,16 4,03 G o

Il est ensuite possible de modifier B ou de supprimer B la ligne récapitulative TVA.
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@ Vérifier/Compléter le bloc « Montant total »

Montants totaux

—|
Les 4 montants du bloc sont pré- Montant HT = 100
. —
remplis par Chorus Pro. - ~
\MDnL_clnt TVA : 20
Montant TTC aprés remise : 120
Montant @ payer : 120

1
é Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour terminer la saisie. La facture au
- Statut « brouillon » et donne la possibilité de la modifier ultérieurement

@ Déposer, si besoin, une piece jointe complémentaire:

Le bloc « pieéces jointes » apparait aprés I'enregistrement. Par défaut, la facture pdf est jointe.

Pieces jointes

Cliquer sur « Gestion
~ des piéces jointes »

si besoin d’ajout d'une

piece a la facture

—
-
Facture PDF 124578 pdf pdf

Q Veuillez a vous assurer que les montants correspondent aux montants de la facture.
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14) Soumettre la facture

Une fois la saisie terminée, il est possible :

1
é d’enregistrer sa facture : action qui passe la facture au statut « brouillon » et
«== donne la possibilité de la modifier ultérieurement.

@ de valider et envoyer sa facture : action qui permet de déposer la facture (statut
aeemowe € dEpOSEe ») et rend impossible toute modification.

i  de supprimer sa facture : action qui ne permet aucun retour en arriére (il n'y a
-  pas de corbeille, la facture disparait).

Une fois le bouton Valider et Envoyer sélectionné, la fenétre ci-dessous s'affiche afin de
confirmer le choix d’envoyer la facture. En cas d’erreur, cliquer sur Annuler.

Confirmation d'envoi E

Veuillez confirmer I'envoi de votre facture n® 1234567682 3 destination de 57200218600094 ARCADE
METTOYAGE avec les montants suivants:

- Montant HT :500

- Montant TVA :0

- Montant TTC aprés remiss :0

- Met & payer :

+" Confirmer et envoyer
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Cliquer sur « Confirmer et envoyer » permet de générer automatiqguement le récapitulatif d’envoi
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Chaque facture déposée sur Chorus Pro doit avoir un numéro unique (quelque soit
I'année de son dépot).

Si un doublon est identifié, le message de rejet suivant apparaitra :
« L'identifiant de la demande de paiement existe déja pour la structure ».



Pour aller plus loin

Nous vous invitons a utiliser les guides utilisateurs ci-

dessous publiés sur le portail Communauté Chorus Pro

% Communauté Chorus Pro

DOCUMENTATION ~ ACTUALITES ~ TEMOIGNAGES  LIENS EXTERNES

Espace suivi des flux

Guide d'utilisation de I'annuaire des structures
publigues dans Chorus Pro

Suivre le traitement d'une facture

Saisir une sollicitation et suivre son traitement
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https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/suivre-le-traitement-dune-facture-structure-privee/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/guide-dutilisation-de-lannuaire-des-structures-publiques-dans-chorus-pro/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/guide-dutilisation-de-lannuaire-des-structures-publiques-dans-chorus-pro/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/guide-dutilisation-de-lannuaire-des-structures-publiques-dans-chorus-pro/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/saisir-une-sollicitation-et-suivre-son-traitement/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/saisir-une-sollicitation-et-suivre-son-traitement/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/saisir-une-sollicitation-et-suivre-son-traitement/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/espace-suivi-flux/

