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3. Rechercher une ou plusieurs factures

Les étapes du traitement sur le portail

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

B.     Rechercher les factures à traiter

C.     Rechercher les factures sur d’autres critères

4. Consulter une facture

5. Traiter une facture

1. Les statuts de la facture

2. Accéder à l’espace de synthèse
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Scénario des copies d’écran

Après 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 à l’espace de synthèse

- 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 »)
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Les statuts de la facture (1/2) 

Statut Fait générateur 

Réception des 
factures des 

fournisseurs par le 
destinataire

Mise à disposition La facture a été transmise au destinataire

Complétée Les pièces jointes demandées ont été ajoutées

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts qui apparaissent suite à une action de l’émetteur :

Statut Fait générateur 

Renvoi des factures 
par le destinataire 
aux fournisseurs

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

Suspendue
Le traitement de la facture peut être suspendu lorsqu’une ou plusieurs 
pièces justificatives sont manquantes.
Pour ce statut, une action de l’émetteur est attendue.

Rejetée La facture est rejetée par le service destinataire (ex : données de 
facturation erronées,…) 

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

1



5

Les statuts de la facture (2/2)

Statut Fait générateur 

Avancement du 
traitement des 
factures par le 

destinataire

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

Mise à disposition du 
comptable

Le mandat/ la demande de paiement a été intégré dans le système 
d’information du comptable (reçue par le comptable)

Comptabilisée Le mandat/ la demande de paiement a été validé par le payeur et 
comptabilisé (traité par le comptable)

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

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

1
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A partir de cet espace, il existe plusieurs 
possibilités pour rechercher et visualiser les 
factures reçues :

         L’onglet « Rechercher » : en   
        recherchant des factures sur d’autres 
        critères (numéro, date, …)

         Le bloc « Factures à traiter » : 
        en sélectionnant des factures parmi   
        celles affichées dans le tableau

Chaque bloc sera détaillé dans les pages 
suivantes.

Accéder à l’espace de synthèse2

A

B

L’utilisateur peut filtrer les informations par structure en sélectionnant la 
structure dans la liste déroulante et en cliquant sur « Appliquer »

Depuis l’écran d’accueil, il est possible d’accéder à l’espace de synthèse ci-contre en sélectionnant l’onglet « Mes 
factures reçues ».

B

A
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Rechercher des factures sur d’autres critères (1/2) A

Rechercher une ou plusieurs factures3

Après avoir cliqué sur le sous-onglet 
« Rechercher », l’écran ci-contre s’affiche. 

Il est alors possible de renseigner un ou 
plusieurs critères de recherche :

- Identification du fournisseur - ici structure 
fournisseurs - (n° de SIRET, n° TVA 
intracommunautaire... cf guide « Créer une fiche 
structure »)

- Numéro de facture (attribué par Chorus Pro 
dans le cas d’une saisie du facture sur le Portail) 

- Statut de cycle de vie de la facture (ici « État 
courant »)

- Montant de la facture

Cliquer ensuite sur le bouton « Rechercher »
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L’écran ci-dessous affiche alors les résultats de la recherche :

Rechercher des factures sur d’autres critères (2/2)

Rechercher une ou plusieurs factures3

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

 
                  La consulter en cliquant sur le numéro de la facture

         Visualiser la pièce jointe à valeur probante

  Télécharger plusieurs factures à la fois en sélectionnant les cases à cocher

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

   

       

  

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

Rechercher des factures à traiter B

Rechercher une ou plusieurs factures3

Pour chaque facture de ce tableau il est possible de :

          La consulter en cliquant sur le numéro de la facture 

           La télécharger au format pdf ou xml

           La traiter, c’est à dire lui attribuer un statut correspondant à son étape de traitement
           

  Visualiser la facture

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

Consultation :

Exporter le bordereau de suivi  
(fonctionnalité non disponible) 

1. Télécharger la facture

2. Visualiser la pièce jointe à valeur
    probante (pdf ou xml)

3. Consulter le cycle de vie (affiche 
    l’historique des informations liées au 
    traitement de la facture)

4. Traiter la facture (permet de 
changer le statut de la facture)

Consulter une facture4

Chaque bouton sera détaillé dans les diapositives 
suivantes.

Après avoir effectué une recherche, la facture trouvée peut 
être consultée et l’écran ci-contre s’affiche. 
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Consulter une facture5

Après avoir cliqué sur le bouton « Télécharger », la fenêtre ci-dessous s’affiche afin que l’utilisateur 
puisse choisir le format de la facture à télécharger :

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

Pièces jointes complémentaires :
- Oui
- Non

1. Télécharger la facture
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Consulter une facture5

Après avoir cliqué sur le bouton « Visualiser », la pièce jointe à valeur probante matérialisation la facture 
s’affiche au format PDF ou XML en fonction du mode de dépôt retenu par le fournisseur :

Exemple de facture au format XML

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

fournisseur)

Exemple de facture au format PDF

2. Visualiser la facture
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Consulter une facture5

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

   Après avoir cliqué sur le bouton « Cycle de vie », l’écran ci-contre s’affiche et 
   permet de consulter l’historique :

- Des statuts de la facture

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

3. Consulter le cycle de vie
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Après avoir cliqué sur « Traiter », l’écran ci-contre s’affiche :

Traiter une facture (1/2) 5

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 apparaît.

. Avec le motif « Autre », saisir un complément d’information dans la zone de 
  commentaire afin d’apporter des précisions au fournisseur 

4. Traiter la facture (1/2)
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Traiter une facture (2/2) 5

En fonction des paramétrages internes 
réalisés par la structure, ces 4 statuts 
peuvent être remontés automatiquement. 

Pour les statuts :

. Mandatée

. Comptabilisée

. Mise à disposition comptable

. Mise en paiement 

 
  Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

4. Traiter la facture (2/2)
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Après avoir traité des factures sur le portail, voici d’autres guides susceptibles d’intéresser l’utilisateur dans ses 
prochaines actions sur le portail :

Pour aller plus loin

Intitulé du guideIntitulé du guide Contenu du guideContenu du guide

Les activités du gestionnaireLes activités du gestionnaire Gestion des utilisateurs, rattachements et abonnements
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