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Les etapes du traitement sur le portail % Chorus

1. Les statuts de la facture

2. Accéder a l'espace de synthese

-

3. Rechercher une ou plusieurs factures

A.  Rechercher les factures récemment traitées a partir du fil d’événement

B. Rechercher les factures a traiter

C. Rechercher les factures sur d’autres criteres

{ 4. Consulter une facture

\L 5. Traiter une facture




Scénario des copies d'écran W.Chorus

BE R

Apres avoir réalisé une prestation pour le compte du CCAS de Terneuil sur Seine, la menuiserie Dupont
lui a adressé la facture via Chorus Pro.

Madame DUFOUR, gestionnaire principale de la structure CCAS de Terneuil sur Seine, souhaite traiter cette
facture. Pour cela, elle va réaliser les actions suivantes:

- Accéder a I'espace de synthese
- Rechercher la facture (plusieurs moyens possibles)
- Consulter la facture

- Traiter la facture

Une facture simple (pas de co-traitant ni de sous-traitant) a auparavant été émise par M. DUPONT de la
structure Menuiserie Dupont. (cf. guides « Saisir une facture structure privée »)



(1) Les statuts de la facture [1/2] % Chorus

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts qui apparaissent suite a une action de I'émetteur :

Réception des

Mise a disposition La facture a été transmise au destinataire
factures des
fournisseurs par le o . ) o )
destinataire Complétée Les pieces jointes demandées ont ete ajoutees

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts de rejet d’une facture que le récepteur peut
sélectionner :

A recycler La facture est rejetée en raison d'une erreur de destinataire

Le traitement de la facture peut étre suspendu lorsqu’une ou plusieurs
Suspendue pieces justificatives sont manquantes.
Pour ce statut, une action de I'émetteur est attendue.

Renvoi des factures
par le destinataire
aux fournisseurs

La facture est rejetée par le service destinataire (ex : données de

Rejetée ) .
] facturation erronees,...)



(D) Les statuts de la facture (2/2) % Chorus

B W .

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts de traitement de la facture que le récepteur peut sélectionner :

Le mandat/ la demande de paiement a été traitée par I'ordonnateur
Mandatée/ DP validée et peut désormais étre transmis au comptable pour prise en charge
(envoyée par I'ordonnateur)

Avancement du o . . vt s R
traitement des Mise a disposition du Le mandat/ la demande de paiement a éte integré dans le systeme

factures par le comptable d’information du comptable (recue par le comptable)
destinataire

Le mandat/ la demande de paiement a été validé par le payeur et

Comptabilisee comptabilisé (traité par le comptable)

Mise en paiement L'ordre de virement a été envoyée a la banque de France



(2) Accéder al'espace de synthése % Chorus

Depuis I'écran d’accueil, il est possible d’accéder a I'espace de synthése ci-contre en sélectionnant I'onglet « Mes
factures regues ».

L'utilisateur peut filtrer les informations par structure en sélectionnant la

Filtre Structure Tous [~]
structure dans la liste déroulante et en cliquant sur « Appliquer »
A partir de cet espace, il existe plusieurs T ———  ——m———
possibilités pour rechercher et visualiser les S Rechercher
factures regues : A [ Tou = B0
,
L'onglet « Rechercher » : en TG e
recherchant des factures sur d’autres el
critéres (numéro, date, ...) B
O =joshs B Fectwe gusmeT Gwpitie G2 Ow oge®

Mise en
Friement

g
§
®
=)
9

0 1wvosis il Focture  2013334733:75%

Le bloc « Factures a traiter » :
(B) en sélectionnant des factures parmi
celles affichées dans le tableau

m Actualités + d'actualités

Chaque bloc sera détaillé dans les pages
suivantes.



(3) Rechercher une ou plusieurs factures % Chorus

(® Rechercher des factures sur dautres critéres (1/2)

Activités du gestionnaire Factures reques Type ® Facture O Facture de travaux

Type de facture « Facture || Avoir

Destiatare CCAS Temeul sur Seine v | sweure
Red } Fournsseur
Sarve
ke
Fournsseur

Période de date wmmlyyy ] au Wmmyyyy o
Aprés avoir cliqué sur le sous-onglet T Pt e .
« Rechercher », |’écran ci-contre s’affiche. imtcouram Oéposée :
Il est alors possible de renseigner un ou [ mieo s e | e
plusieurs critéres de recherche : = > =
c:;;de de date de du Fmmiyy, au jimmiyy PRI
- Identification du fournisseur - ici structure — « TR
fournisseurs - (n° de SIRET, n° TVA i —
intracommunautaire... cf guide « Créer une fiche gy - - S
structure ») bt et N e
dorigine
- Numéro de facture (attribué par Chorus Pro e USEESRESRESES
dans le cas d’une saisie du facture sur le Portail) S =
- Statut de cycle de vie de la facture (ici « Etat
courant ») @ @ @
Retour Rechercher Effectuer une nouvelle Recherche

- Montant de la facture

@ Cliquer ensuite sur le bouton « Rechercher »

Rechercher



(3 Rechercher une ou plusieurs factures % Chorus

@ Rechercher des factures sur d'autres critéres (2/2)

L'écran ci-dessous affiche alors les résultats de la recherche :

Résultats de la recherche 2 Exporter les résultats

Date Date

Service executant Numéro 2 état Etat courant Telechargée Adtions @
Foumnisseur SR

Menuisene CCAS Temeuil P
Facture 16 16 580,00 520,00 Non
A 20153947394738 25/06/20: 30/06/20 & & Deposse @ D

@ Télécharger

Pour chaque facture de la liste, il est possible de :

20153947394738 La consulter en cliquant sur le numéro de la facture

@ Visualiser la piéce jointe & valeur probante
@ Téécharger  T@lécharger plusieurs factures a la fois en sélectionnant les cases a cocher

ERSIEARTENTY  En cliquant sur ce bouton il est possible d'exporter les résultats de la recherche au format CSV




(3 Rechercher une ou plusieurs factures % Chorus

Rechercher des factures 3 traiter

Le bloc « Factures a traiter » affiche la liste des factures au statut :
. Mise a disposition
. Complétée

Factures a traiter =

“ 4 : Poow 10|| lignes par page (11 kignes)

- Etat
Fournisseur

Courant

O 25/06/16 B‘fg‘;‘rﬁaie Facture 20153947304738 Complétée 672 oui oce®
Menuiserie Miseen -
O 15/06/26  Henuis Facture 20153947304795 Miseen — 1pap Non oce®

Pour chaque facture de ce tableau il est possible de :

201539473947328 La consulter en cliquant sur le numéro de la facture

@® La télécharger au format pdf ou xml
(% La traiter, c’est a dire lui attribuer un statut correspondant a son étape de traitement

@ Visualiser la facture

a En sélectionnant les cases a cocher, il est possible de télécharger plusieurs factures a la fois.



(4) Consulter une facture % Chorus

BE R
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Mumérg - 53

Aprés avoir effectué une recherche, la facture trouvée peut
étre consultée et I'écran ci-contre s’affiche.

- Consultation : e Itk Uilihe e, | B e
i ' France adrmma 10 rue du boi
| 95130 - Villeneuwwe
B Exporter le bordereau de suivi | T ——
(fonctionnalité non disponible) § e i e i
Exporter le bordereau de suivi ! Lsme v etz
1. Télécharger la facture ; e e o -
Telicharger : D iz e facters = amdm g
2. Visualiser la piéce jointe a valeur
: P Wl ——— =]
Visaler probante (pdf ou xml) :
i @ it 550,00
P ] 117,00
3 gl S it S72,00
3. Consulter le cycle de vie (affiche | e a
I’historique des informations liées au
Suivi de traitement . ! e =
traitement de la facture) 3 _
e |
'~ Action : | S I _ i JE
' | (u] tl Eaad i s T 1 Lo z a "
E i o s [ [P = i ailal
Q 4. Traiter la facture (permet de i
=] |
= changer le statut de la facture) :
Traiter ‘ B B @
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" EN
Chaque bouton sera détaillé dans les diapositives m_@

suivantes.



(5) Consulter une facture % Chorus
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1. Télécharger la facture

4 | Apres avoir cliqué sur le bouton « Télécharger », la fenétre ci-dessous s'affiche afin que I'utilisateur
puisse choisir le format de la facture a télécharger :

Télécharger

[

Options de téléchargement
Format (@ pivot () PDF

Pigces jointes @, Qui 4: | Non
complémentaires

o e

Format :
- Pivot (document au format xml)
- PDF

Pieces jointes complémentaires :
- Oui
- Non



(5) Consulter une facture

2. Visualiser la facture

>

I:.:I'!urus
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Apres avoir cliqué sur le bouton « Visualiser », la piece jointe a valeur probante matérialisation la facture
s'affiche au format PDF ou XML en fonction du mode de dépot retenu par le fournisseur :

Visualiser

Exemple de facture au format XML

Exemple de facture au format PDF

Le modéle de la facture dépend du fournisseur (utilisation du
modéle générique de Chorus Pro ou bien d’un modéle propre au
fournisseur)

-|
B | gne . CARCLEL JLACNEA
Tm ar. 4. M 1.9

AErahme B8 reg e
e Ly n

. 3, T
L o =
Py II I e BETERL - - CINECTION ERSIOBAL DES FINARCES AL IO
Burviow Pevtarims
pep— i pen dwe Walieyiess
- -— " =
S —— e TINR0T ] (L 10 S RANE Cuaa
— —— — ——
] = F —- - TRFPERTT R PR YOS AR TR 1118 )
- - (5]
B ==
" o in Po
T — & irks
- —— ——— _— —_—— e ———
— > ]
—_ - - = VOTRE COMMRRCE N° (300947084 s L1000
- : b
S—

WOTAL SEVIR W' DaDIMUSEDG 3 AW/

EATURE DN TRAVATE




(5) Consulter une facture % Chorus
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3. Consulter le cycle de vie

= Aprés avoir cliqué sur le bouton « Cycle de vie », |’'écran ci-contre s’affiche et
3 permet de consulter I'historique :
o i - Des statuts de la facture

- Des actions utilisateurs (ex : date et heure téléchargement facture)

Suivi de traitement

Numéro : 20153947394738 Etat : Rejetée Mode de dépot : Créée dans CPP 2017

Historique des états =

Structure/Service

25/06/2016 Rejetée Paul DUPONT Menuiserie Dupont
Historique des actions utilisateur |

Type d action

Structure [ Service

© [

Retour Exporter

Le bouton « Exporter » permet d’exporter 'ensemble de I'historique du suivi
de la facture



(5) Traiter une facture (1/2) % Chorus
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4, Traiter la facture (1/2)

E;\ Apres avoir cliqué sur « Traiter », I'écran ci-contre s’affiche :
=3

Traiter

Traiter la facture E

Nouvel état

Mise a disposition

Compléments d'information | Rejetée

Mise en paiement
Comptabilisée

Mise a disposition comptable
A recycler

Service fait

Annuler Enregistrer

Choisir un statut parmi ceux de la liste déroulante (cf. page 4 et 5 pour la liste des statuts) :

- En cas de statut « A recycler » ou « Suspendue » :

Saisir un complément d’information dans la zone de commentaire afin d’apporter des précisions
au fournisseur

- En cas de statut « Rejetée » :

. Sélectionner un motif parmi ceux de la liste déroulante « Motif de rejet » qui apparait.
. Avec le motif « Autre », saisir un complément d’information dans la zone de
commentaire afin d’apporter des précisions au fournisseur



(5) Traiter une facture (2/2) w Chorus

HEw
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4, Traiter la facture (2/2)

Traiter la facture El

Nouvel état

Mise a disposition

Compléments dinformation | Rejetée
Mise en paiement
‘Comptabilisée
Mise a disposition comptable
A recydler

Service fait

Annuler Enregistrer

Pour les statuts :

. Mandatée

. Compta bilisée | En fonction des parameétrages internes
‘ . < . . P réalisés par la structure, ces 4 statuts
. Mise a disposition comptable | peuvent étre remontés automatiquement.

. Mise en paiement

SUCTEICEN Cliquer sur le bouton « Enregistrer »




Pour aller plus loin W.Chorus

| B ]
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Apres avoir traité des factures sur le portail, voici dautres guides susceptibles d‘intéresser I'utilisateur dans ses
prochaines actions sur le portail :

| Intitulé du guide l | Contenu du guide l

Les activités du gestionnaire
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