ETAPE 1 — SE CONNECTER

DEPOSER UNE FACTURE

Connexion

Enter Username & Password

{ Username:

Password:*

1

Forgot your username?

LOGIN

ETAPE 2 — CLIQUER SUR LE BOUTON DEPOSER UNE FACTURE

Entreprise Entité publique

= poseai e saraces
Mo ¢ Charus Pro

Portail Chorus Pro

Afin

Fonctionnalités la<
plus utilisées

Annuaire des structures publiques

Particulier Association

Les domaines Chorus Pro

Marché

Dume

i

Organisation

Structures, utilisateurs, annuaire des structures
publiques

Accéder au domaine

ACCUEIL DOMAINES ~ ACTUALITES SUPPORT ~ COMMUNICATION (2

i
Commande

Engagements

Accéder au domaine

o,

Raccordements

Raccordements EDI et API

Acc

er au domaine

PB PERRINE DI

1

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de justice,
remboursement de taxes

Accéder au domaine

Loy

Outils

Signature

Accéder au domaine 9
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ETAPE 3 — CLIQUER SUR LA FLECHE POUR SELECTIONNER VOTRE FACTURE

L] )
L Chorus @ -
\::';':I PERRINE DI BENEDETTO Derniére connexion le 22 décembre 2022 09:51:29

ACCUEIL CONNECTE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES FACTURES REGUES MES MESSAGES

RACCORDEMENTS EDI ET API

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture Liste fiscale Archives

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE 3

* Cholx du fichler @ Importer

ATTENTION, le nom de fichier ne doit pas dépasser 50 caractéres

ETAPE 4 — CHOISIR LE CADRE DE FACTURATION ADAPTE

ACCUEIL CONMECTE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES FACTURES REQUES MES MESSAGES

RACCORDEMENTS EDI ET APl

Synthese Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture Liste flscale Archives

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE

* Chelx du fichler a Importer

Facture testpdf oy

FORMAT DE DEPOT

* Format de dépot:

PDF non signé L%

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

* Codre de facturation :

Al: Dépét par un fournisseur d'une facture
A2: Dépét d'une facture déja payee (ex : carte d'achat)
A9: Dép6t d'une facture par un sous-traitant

A12: Dépét d'one facture par un cotraitant

Le choix du cadre de facturation permet d’orienter le cheminement que le document va prendre. Il

permet d’identifier le type de document transmis ainsi que le déposant.

Le cadre A1l correspond au cas général du dépot d’une facture simple par un fournisseur.
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Si vous étes un sous-traitant vous pouvez utiliser le cadre A9 : votre facture devra étre validée dans

Chorus par le titulaire du marché pour que la transmission se poursuive au Département de I'lsére.

Si vous étes co-traitant vous pouvez utiliser le cadre Al12: votre facture devra étre validée dans
Chorus par le mandataire du marché pour que la transmission se poursuive au Département de
I'lsere.

ETAPE 5 — INDIQUER VOTRE STRUCTURE ET VOTRE SERVICE PUIS CLIQUER SUR CONTINUER

Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture Liste fiscale
DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE
* Cholx du fichler @ importer
Facture testpdf .i.
FORMAT DE DEPOT
* Format de dépét :
PDF non signé v
INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
* Cadre de facturation :
A1 Dépdt par un fournisseur d'une facture v
" Structure ;
N° SIRET — NOM ENTREPRISE w
Sélectinnner un senice - 5
N° - LIBELLE DU SERVICE DE L’ENTREPRISE v

CHORUS PRO ANALYSE LE FICHIER PDF QUE VOUS AVEZ SELECTIONNE :

Analyse en cours X

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.
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ETAPE 6 — CHORUS AFFICHE VOTRE FACTURE A L’ECRAN AINSI QUE VOTRE IDENTIFICATION

Salslr fac Liste fiscal
Annuler l [ Enregistrer en mode Broulllon
' Les champs précédés d'un astérisque sont obligatoires
FOURNISSEUR DE LA FACTURE DESTINATAIRE DE LA FACTURE
' Désignation : Le destinataire estl I'Etat ?
6 a Oui (@ Mon
Service :
—
w
Références boncaires : Raison sociale -
W
Code service
CADRE DE FACTURATION Rechercher un service | Recherche avancée
' Cadre de focturation :
ere de fecration Libellé service :
AT Dépét par un fournisseur d'une facture w
REFERENCES
Emetteur : Client :
| i " Muméro de facture :
NOM DE L'ENTREPRISE | DEPARTEMENT DE L'FSERE
Adresse de 'entreprise | Rue Fantin Latour 2022
XX XXX NOM DE LA VILLE | #8000 GRENDBLE
| Service chargé du pajement: Date de facture -
N* TVA intra-communautaire : |
| code service : 63 19/08/2022
SIRET @ 0000000000000
Contacts ; M, MACHIN |
Suwivi par : M| Payeur | Format de dépét -
Mail : nom. prénom@entreprise. fr | ¥} .
Tel 04.76.06.07.08. Péviur Diperisminsil 34 Flikrs DEPOT_PDF_PORTAIL
6 ' Devise :
= EUR - Euro européen v
FACTURE N°. 2022-2658 Du 19/08/2022
Diétail : Type
N de commande : 2022009631 &) Facture Aair
&, e
| Prestations [ PUHT | Rem [Qté MontHT = Tva | N° d'engagement : €
| Boulons référence TTTYYY32 ' 30.00 o 1 | 3000 | 600 ]
Clits b mnlette eétéironee AAATZ1 I 2o00 0 2 24 00 480 | £20238758 Rechercher

ETAPE 7 — RENSEIGNER LE DESTINATAIRE : LAISSER « NON » COCHE
(le Département est une collectivité locale, il n’est pas I'Etat)

* Les champs précédés d'un astérisgue sont obligatolres

FOURNISSEUR DE LA FACTURE DESTINATAIRE DE LA FACTURE
* Désignaton Le destinataire est-l 'Etat
v oul| (@) Non
* SIRET

Pour les étapes suivantes se munir de notre bon de commande.
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ETAPE 8 — RENSEIGNER LE DESTINATAIRE DE LA FACTURE

CLIQUER DANS LA CASE SIRET ET SAISIR LES 6 PREMIERS CHIFFRES DU SIRET DU DESTINATAIRE PUIS
SELECTIONNER LE SIRET (INDIQUE SUR LE BON DE COMMANDE) :

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Le destinataire est-Il U'Etat ?

Oul ®) Mon

* SIRET:

' SIRET : 22380001200013
1 TVA INTRACOMMUNAUTAIRE : FR1X223800012

Iﬁﬂlllll\lln: AIO ANAO0 ANNNRLDTN I
1

[ Recherche avancée

Rechercher une structure 8

Saisissez 6 caractéres

Code service

Rechercher un service

Recherche avancée I

Libellé service :

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Le destinataire est-IL U'Etat ?

Oul ®) Non

* SIRET:

223800

22380001200013

22380001200435
22380001200476
22380001200526

Recherche avancée

22380001200658

ETAPE 9 — REPETER L’OPERATION POUR LA SAISIE DU CODE SERVICE

Code service

I Recherche avancée

Rechercher un service 9
G ¥

6
60

61

DEBUTER PAR UNE SAISIE MANUELLE DU N° DANS « Rechercher un service » puis SELECTIONNER LE

SERVICE INDIQUE SUR LE BON DE COMMANDE.
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ETAPE 10 - COMPLETER LA REFERENCE DE LA FACTURE

Client :

NOM DE L'ENTREPRISE
Adresse de I'entreprise
XX XXX NOM DE LA VILLE

DEPARTEMENT DE L'ISERE
Rue Fantin Latour
38000 GRENOBLE

Service chargé du 1

REFERENCES

* Numéro de facture :
2022 I o

Date de facture :

N* TVA intra-communautaire :
Code service : 63 19/08/2022
SIRET : 200000000000
Contacts : M. MACHIN
Suivi par : Payeur : Format de dépét
Mail : nom.prénom@entreprise. fr -
Tel 04.76.06.07.08. Payeur Départemental de I'lsere DEPOT_PDF_PORTAIL
* Dewvise :
° EUR - Euro européen v
FACTURE N°. 2022-2658 Du 19/08/2022
Détail : Type
N* de commande : 2022-009631 Q| FEEE Avolr
Cette reference est propre a votre structure et a votre numerotation de factures clients.
° .
ETAPE 11 — SAISIR LA REFERENCE N° ENGAGEMENT :
REFERENCES
Client :
* Numero de facture ©
NOM DE L'ENTREPRISE DEPARTEMENT DE L'ISERE
Adresse de I'entreprise Rue Fantin Letour 2022-2658
XX XXX NOM DE LA VILLE 35000 GRENOBLE
Service chargé du Date de facture
N* TVA Intra-communautaire :
Code service : 63 19/08/2022
SIRET : XO0C000O0OOK
Contacts : M. MACHIN
Suivi por : ) Payeur : Format de depdt :
Mail : nom.pr eprise. fr —
Tal D6.78.05.07.08. Payeur Départemental de Flsere DEPOT_PDF_PORTAIL
* Devise :
v

Nombre de pages: 1

°
FACTURE N°. 2022-2658 Du 19/08/2022
Détail :
N* de commande : 2022-009631
:C
F PU HT Rem | Qté Mont HT TVA
Boulons référence TITYYY32 30.00 1] 1 30.00 6.00
Clés & molette référence AAAZZ11 12.00 0 2 | 2400 | 4.80
Les prix indiqués sont en euros
Récapitulatif & payer:
Total HT : 54.00 Euros
Total TVA : 10.80 Euros
Total TTC : 64.80 Euros

EUR - Euroc européen

€20198758

®) Facture Avolr

N° d'engagement : @

20228758 1 1

Numéro du marché
* Type de TVA
TVA sur les encalssements.

* Mode de réglement

Virement

Indiquer le numéro de marché s’il y en a un.
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ETAPE 12 — MODIFIER SI NECESSAIRE LES MONTANTS PRE-SAISIS PAR CHORUS

T

FACTURE N°. 2022-2658

EUR - Euro européen

Du 19/08/2022

Nombre de pages : 1

PIECES JOINTES

Type Désignation [T

Facture PDF Facture 2022 - 2658.p.

L\gne(s}pﬂrpﬂgel? Pagination [¢[ Osur0 |[»

Nom du fichler [T

Dénail : Type
N° de commande : 2022-009631 ®) Facture Avolr
120248
Prestations PUHT | Rem | Qté Mont HT TVA N° d'engagement 2]
Boulons référence TTTYYY32 30.00 0 1 30.00 6.00
Ciés & molette référance AAAZZIL 1200 | 0 | 2 2400 | 480 (R
Numéro du marché
!
Les prix indiqués sont en euros
Récapitulatif 3 payer:
* Type de TVA:
I.g::: :JA ?‘;’23 E:x TVA sur les encalssements.
Total TTC : 64,80 Euros

* Mode de réglement :

Virement

MONTANTS TOTAUX
54

* Montant TVA
10,80

Actions Montant TTC :

64,80

Facture 2022-2658.p.. [ &

* Net & payer -

Télécharger pléces jointes

Supprimer pléces jointes

Ajouter une plece jointe 64,20

Salsir le detall de la TVA
(Facultatif)

12

Détall TVA

ATTENTION saisir les décimales avec des virgules (pas des points)

ETAPE 13 — AJOUTER SI NECESSAIRE DES DOCUMENTS COMPLEMENTAIRES EN CLIQUANT SUR

AJOUTER UNE PIECE JOINTE

PIECES JOINTES

Facture PDF

Facture 2022 - 2658.p...

Ligne(s) par page I; Pagination [ ¢ 0sur 0 N

Nom du fichler [T Actions

Z &

Facture 2022 - 2658.p...

Télécharger pléces jointes

Supprimer pléces jointes

AJouter une plece jointe 1 3
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GESTION DES PIECES JOINTES

AJOUTER UNE PIECE JOINTE

* Sélection de la pléce Jointe :

* Désignation ©

* Type de pléce Jointe ©

LISTE DES PIECES JOINTES

Type de pléce joimte L1

Facture PDF

13 bis

Désignation 1

Facture 2022 - 2658.pdf

LISTE DES PIECES JOINTES DISPONIBLES

a3 ter

Ligne(s) par DGQEI? Pagination [ Osur0 5

Designation [T Nom du fichler [T Actlon

Ligne(s) par DGQE‘I? Pagination < Osur0 5
Nom du fichler 11 Actions

Facture 2022 - 2658 pdf &

Le document ajouté s’affiche dans la liste en dessous. Cliquer sur retour pour revenir a la facture.

ETAPE 14 — COMPLETER SI NECESSAIRE LES DIFFERENTS TAUX DE TVA

CLIQUER SUR LE BOUTON DETAIL TVA

* Met & payer :
64,80

Saisir le détall de la TVA
(Facultatify

Détall TVA

PUIS CLIQUER SUR AJOUTER/MODIFIER POUR CREER AUTANT DE LIGNES DE TVA QUE NECESSAIRE :

RECAPITULATIF TVA

* Taux TVA:
Taux TVA

* Montant de base HT :

Montant de base HT

Montant TVA :
0,00
Tauxde TvA T
20,0%

55%

Montant de base HT 1T

20,00

50,00

14b

Montant TVA 1T Actions

SO U
& W

275
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ETAPE 15 - CLIQUER SUR LE BOUTON VALIDER ET ENVOYER

l Annuler I l Enregistrer en mode Brouillon 1 s Valider et envoyer

SI VOUS ATTENDEZ DES COMPLEMENTS AVANT TRANSMISSION CLIQUER SUR ENREGISTRER EN
MODE BROUILLON

ETAPE 16 — CONFIRMER L’ENVOI

Confirmation d'envoi X

Veuillez confirmer l'envoi de votre facture n® 2022-2658 a destination de avec les montants
suivants :

- Montant HT : 54

- Montant TVA : 10,80

- Montant TTC : 64,80

- Net a payer : 64,80

|

ETAPE 17 — ENREGISTRER LE CERTIFICAT DE DEPOT

Aprés confirmation, Chorus Pro ouvre le certificat de dép6t (preuve du dépot de votre facture) :

'l-Ghur'us © O~

\‘)‘i‘:\ PERRINE DI BENEDETTO Derniére connexion le 22 décembre 2022 09:51:29

ACCUEIL CONNECTE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES FACTURES REGUES MES MESSAGES

RACCORDEMENTS EDI ET API

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture Liste fiscale Archlves

SAISIE FACTURE

RECAPITULATIF

Fournisseur 22380001200476 - LABO Date : 22 déc. 2022

La facture n"2022-2658 est validée, elle est en cours de transmission au service concerné.

Certificat de dépétn® ObXNEqoDMS+5KK7WSDr3Vx3zQclonr24AQldmZeD/0=
Montant HT aprés remise globale : 54,00 EUR
Montant TVA : 10,80 EUR
Montant TTC 64,80 EUR
Montant & payer 64,80 EUR

T BT o m m Selsle tne nouvells facwre
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Le bouton Exporter le certificat de dépot vous permet d’enregistrer le certificat au format PDF sur
votre ordinateur

Le bouton Visualiser la facture vous permet d’ouvrir la facture PDF que vous avez chargé en tout
début de dépot (en étape 3)

Le bouton Suivre la facture vous permet d’accéder a I'historique :

SUIVI DU TRAITEMENT Numéro  2022-2658 Etat: Deéposée Mode de dépot: Dépdt portail
dela PDF non signé
demande :
HISTORIQUE D'ETAT =
Date de passage
15 Etat Utiisateur 1 Structure/Service 1T Commentaire |1
2201212022 Déposee PERRINE DI BENEDETTO (chorus-co LABO VETERINAIRE DEP
mptabilte@isere fr)
2211212022 Brouillon PERRINE DI BEMEDETTO (chorus-co LABO VETERINAIRE DEP
mptabilite@isere.fr)

Si vous avez d’autres factures a déposer, cliquer sur le logo en haut a gauche pour retrouver le
bouton déposer une facture (étape 2).

EN CAS DE DIFFICULTES

1. Contacter vos interlocuteurs habituels au Département pour échanger avec le Service
Administratif et Financier qui traitera votre demande de paiement.

2. Contacter Chorus Pro via I'aide en ligne ClaudIA:
- FENETRE DE CONVERSATION (en bas a droite de page d’accueil)

2

Besoin d'aide T Posez une question

- FORMULAIRE DE CONTACT (en bas de page d’accueil)

Nous connaitre Informati plé ires Les sites publics

Aide Notes de version aife.economie.gouvfr 14

Nous contacter Mentions légales api.gouv.fr 4

Plan du site CNIL communaute.chorus-pro.gouv.fr (7
Conditions générales d'utilisation guichet-entreprises.fr 17

V332R3 Accessibilité marches-publics.gouv.fr (7
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