LES FICHES D’'INFORMATION DES JEUNES DIPLOMES

CHORUS PRO

Guide « Pas a Pas » pour dépét de facture sur Chorus pro

Ce document a été rédigé a titre informatif. Les informations contenues sont indicatives. Selon les
navigateurs et les versions, il peut y avoir des différences.

‘| Créer son compte

Créer son compte sur hitps://chorus-pro.gouv.fr, rubrique « Vous étes nouveau sur Chorus
pro 2 » avec une adresse e-mail valide et son numéro de SIRET.

Attention! La validation du compte prend quelques heures durant lesquelles le menu n’est
pas actif, uniqguement la page d’'accueil.

2 Dépot de facture:
Préparer en amont sa facture sous format PDF.
Attention! Certains titres tfrop longs peuvent ne pas passer sur le serveur.

Se munir des numéros ou codes suivants, normalement présents sur le bon de commande:
- Numéro du marché,
- Référence pour la facturation,
- SIRET du client/institution & facturer,
- Code service,
- Numéro d'engagement.

A - Se connecter a I'adresse: hitps://chorus-pro.gouv.fr/

afl o o

i\Chor‘ui

BIENVENUE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO

Afin de simplifier la vie des entreprises et de réduire les délais de pai les admini: se sont dotées de la plateforme Chorus Pro pour la réception des factures de
leurs foumnisseurs.
Chorus Pro est et par de modalités rép aux ins des prif au sein de certai iciels de

: au travers du présent portail,

gestion complable ou par des portails ou logiciels spécialisés, par [
Prenez le temps de vous informer en visitant la Communaulé Cl

iaire de votre expert table ou d’une entrepri:

t gratuit a la prise en main de Chorus Pro & distance, en groupe restreint ou

en format webinaire.

Vous AVEZ DEJA UN COMPTE 7

Adresse électronique de
connexjon *:

Mot de passe *

Mot de passe oublie ?

FEDERATION FRANCAISE DES CONSERVATEURS-RESTAURATEURS

SIEGE SOCIAL | 5 BIS RUE DU LOUVRE | 75001 PARIS
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ACTUALITES

>

[Indisponibilité] - P bation des services d'import et de consultation
des pieces jointes - Mardi 07 juillet 2020

Date de publication le 02/07/2020

Nous vous informons qu’en raison d’'une maintenance sur le service ATLAS de

la DGFIP, vous pourrez rencontrer des difficultés lors de l'import et de la
consultation de vos piéces jointes le mardi 7 juillet de 11h45 a 14h00.

FFC R


https://chorus-pro.gouv.fr

B - Dans I'accueil perso, sélectionner le menu « Factures émises »

‘_',Chorug ©® O
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() clara HUYNH Dernigre connexion le 19 juin 2020 00:00:48 Déconnexion (O
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES SOLLICITATIONS EMISES
MON COMPTE
FIL D'EVENEMENTS ACTUALITES
~ A
SAI0B2020: [indisponibilité] - Pertur!’ ition des services d'import et de consultation
- Un ou plusieurs événements dans l'espace Factures émises des piéces jointes - M{ di 07 juillet 2020
20/06/2020 : Date de publication le 02/07/2020
- Un ou plusieurs événements dans l'espace Factures émises Nous vous informons qu'en raison d'une maintenance sur le service ATLAS de
19/06/2020 - la DGFIP, vous pourrez rencontrer des difficultés lors de Uimport et de la

consultation de vos piéces jointes le mardi 7 juillet de 11h45 & 14h00.
- Un ou plusieurs événements dans l'espace Factures émises

C - Sélectionner ensuite I'onglet « Dépot factures »

ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES SOLLICITATIONS EMISES

MON COMPTE

Rechercher

RECHERCHE DE FACTURES

CRITERES DE RECHERCHE

Destinataire Type facture ¥) Factre ] Avoir

") Etat @ Hors Ftat Toutes struclures £
Fournisseur : Toutes les structures v

Deslinataire Rechercher une structure Recherche avancée Sewvice =

) Rechercher sur te SIREN fournisseur :

D - Ajouter votre facture en sélectionnant le PDF depuis le dossier de votre ordinateur.
Sélectionner dans le menu déroulant le cadre de facturation, généralement « A1: Dépdt par
un fournisseur d’une facture ».

Dépdt d'une nouvelle facture

* Choix du fichier a importer

Facture EXEMPLE chorus.pdf

* Format de dépét

PDF non signé

* Cadre de facturation :

Dépdt par un fourni d'une facture

A2: Dépét dune facture déja payée (ex : carte d'achat)

A9: Dépdt dune facture par un sous-traitant

A12: Dépon d'une facture par un cotraitant
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le document se télécharge...

X

Analyse en cours

Votre document est en cours d'analyse, les données reconnues automatiquement sont en
surbrillance bleue. Merci de vérifier et corriger si nécessaire avant de valider.

E - Renseigner les champs avec les numéros idoines
(possibilité de saisie partielle pour recherche)

e ———

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

FOURNISSEUR DE LA FACTURE

* Designotion L& destingnoie ast-il s ? D

BZA39220300025 - MADAME CLARA HUYNM

* SIRET
Sorvice G NG
v
Rulson soclate
R o % e
v
Coda service
CADRE DE FACTURATION
ibetld seyvice
* Calre de frctirttion
o

At Depdt por un fournisseur d'une focture

REFERENCES

* Nusneeo
FFCR-OM

R Dole oworozo [

Chers adhirent e

03 Juillet 2020 Fouml da dépot
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F - Vérifier et corriger les montants HT, TVA et TTC si nécessaire.

Format de depdt
DEPOT_PDF_PORTAIL

03 Julllet 2020

EACTURE : FFCR-001

REFERENCE/OBIET : "B
Codes & avoir absolument FUR . Euro européen v
Numéro du marché
Référence pour la facturation
Siret du client & facturer »
Code service Type @ Focthwe Avoir
Numéro d'engagement
Prestation d'assistance 4 adhérente.s. N dengagement | @

poar y q
Total HT 100 €
TVA 20% SO— OR— SRR ]
TOTALTTC 120 € © chu mare
CENT VINGT EUROS.

* Type de TVA

TVA s les encaissements v

A régler dés réception et en taut état de cause avant le 03 Aout 2020 par vicement
ou par chéque 3 'ordre de Clara Huynh, nouveaus membre du CA
* Mode ge régiernent
A ol i un deial de 10 Jours. un 1aeret de retand il 3 1 Aois ie s & ioténdt itgal seva appinged
e maotant de b o e Le Lo O 778 dha 4 it 20008 e LMK Virement v

Ui indeammitet fow faitairw de SO s dioe posst 12t o rocn toement on cas de recant

MONTANTS TOTAUX

* Mooaant HU

PIECES JOINTES Sansad ie

0
Ligneis) por poge 5V Pagination | ¢ Tsurt 5 12006

Type Désignation 11 Nom du fichwer |1 Actions 3 * Net & poyer
12000

Factre POF Focture EXEMALEch. £ &

Sotsir ke détall de la TVA

[\'up;w.rv‘" pitces jointes H Telecharger pleces ,«mu”‘.oumr nﬂxnm] Faculiatif)

Fee (1 L Sy |

‘:Conﬂmmﬁomyn;iaw

F - 7 - Cliquer sur « Valider et envoyer ».
C’est fait!

Pour la majorité des institutions vous pourrez suivre le parcours de la facture dans votre espace
personnel et recevrez aussi des mises & jour par mail & chaque étape (transmission de la fac-
ture, mise en paiement efc.).
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