PRINCIPES DE TRANSMISSION DES FACTURES DE TRAVAUX

Ce document n’a pas pour objectif de décrire de maniéere chronologique la succession des étapes de
dépot d’une facture de travaux. Selon le déposant et le document déposé, de trop nombreux cas de
figure existent. Ce document a donc pour vocation de faire des focus explicatifs en complément de la
documentation officielle déja existante sur https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/

Les principes de réception des demandes de paiement au Département de l'lsére :

e Le Département ne réceptionne pas I'ensemble des cadres de facturation : certains sont
rejetés systématiquement. La transmission de la facture est donc conditionnée au choix du
cadre de facturation.

e La Direction des Finances compte 8 Services Administratifs et Financiers (SAF). Chaque SAF
gére les demandes de paiement de plusieurs directions métiers. Le routage de la facture
vers le bon SAF dépend exclusivement du Code Service et du Numéro d’Engagement saisis
lors du dépot.

o Les factures déposées dans Chorus Pro sont automatiquement, 4 fois par jour, importées
dans le logiciel de gestion comptable du Département de I'lsere.

CREER UN TEMPS D’ECHANGE ENTRE LES ACTEURS DU MARCHE

Déposer ses demandes de paiement dans Chorus Pro signifie, avant tout, de se réinterroger sur la
transmission des différents documents entre les acteurs du marché (sous-traitant, mandataire,
maitre d’ceuvre, maitre d’ouvrage). Il est donc fortement conseillé de prévoir une rencontre dédiée
pour établir le circuit de transmission et de validation des documents de facturation.

L’idéal est également, durant ce temps d’échange, de pouvoir faire un test de dépot en réel.
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Nous insistons sur I'importance de mettre a plat leurs circuits de facturation notamment sur les
paiements en fin d’exécution de marché afin de tenir compte :

- Des cadres chorus pro que nous rejetons a I’heure actuelle (détail page 10)

- Des circuits chorus pro définis selon la réglementation en vigueur :

8 5_* PROCEDURE NORMALE PROCEDURE TACITE
o L'entreprise transmet son
1E §§ projet de décompte final (PDF)
S8t
* ’
En 'absence de transmission Le MCE accepte ou rectifie
§ du PDF, le MCE établit d'office le PDF, qui devient
o le décompte final (DF) le décompta final (DF)

! |

Le MCE établit le projet de décompte général (PDG),

| qui comprend :
5 :;&i‘:rz&:‘fml : En cas de silence du PA, I'entreprise lui notifie le projet
= ! de décompte général (PDG), composé ;
- la récapitulation des acomptes mensuels et du solde é §u pro]“:lp dc%icor:-t;to flnja'i ) i

l - d'un projet d'état du solde ;
(hors révision des prix définitive) ;
- d'un projet de récapitulation des acomptes mensuels
tﬁm‘.la- EDG, qg‘;‘é‘:ient et du solde (hors révision des prix définitive).

et le notifie  I'entreprise

|

Le titulaire signe et notifie le DG, qui Le PA signe le PDG, qui
devient le décompte général et définitif devient le décompte
(DGD), hors révision des prix définitive général (DG), et le notifie

a l'entreprise

|

Le titulaire signe et notifie En cas de sllence du
le DG, qui devient le o
décompte général et
définitif (DGD), hors
révision des prix définitive

Abréviations

ME : maltre d'ceuvre - PA | pouvoir adjudicateur

POF : projet de décompte final - DF : décompte final

PDG ; projet de décompte général - DG ; décompte géndral
DGD : décompte général et définitif
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OBTENIR DE L’AIDE PAR LE SUPPORT CHORUS PRO

Cliquer sur ce lien : https://chorus-pro.gouv.fr/cpp/

Surtout ne pas se connecter (mail et mot de passe), descendre en bas de page et cliquer sur « nous
contacter » :

VOUS AVEZ DEJA UN COMPTE ? ACTUALITES
- ~
Adresse électronique de [Information] - Modifications apporiées a la solution Chorus Pro (mise
ettt en production le 19/05/2020)
Mot de passe * - Date de publication : 20/05/2020

Nous vous informons que nous avons mis en production la version V 2.3.3 R5 de
m Chorus Pro le 19/05/2020.

Les principales modifications apportées a la solution Chorus Pro sont
présentées dans lo note de version disponible sur le portail Chorus Pre (lien =
Notes de version » disponible en bas de page).

Mot de passe oublié ?

Vous ETES NOUVEAU SUR CHORUS PRO ? [information] - Adaptation de horaire d'ouverture de service des

équipes de support aux utilisateurs
Adresse électronique de

Date de publication : 19/03/2020
connexion * :

Face a la crise sanitaire du COVID-19 et suite aux dispositions du gouvernement,
nous avons di adapter nos horaires d’ouverture de service.

Actitre exceptionnel, les services de support Chorus Pro seront ouvens tous les
it jours de 8h30 & 12h et de 13h30 & T7h.

Nous vous rappelons que le support Chorus Pro reste disponible via les outils V]
habituels (Uassistance virtuelle ClaudlA. le LiveChat fde 8h30 @ 12h et de 13h30 o

Numéro de SIRET * -

Je n'ai pas de numéro de SIRET

Nous connaitre Informations complémentaires Les sites publics

Aide Notes de version aife economie pouv fr [

Nous contacter 1 Mentions légales api.gouv.fr (7

Plan du site CNIL communaute.chorus-pro.gouv.fr (2
Conditions générales d'utilisation guichet-entreprises.fr 17

V233-R5 Accessibilité marches-publics gouv fr 7
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Cliquer sur le bouton bleu « saisir une sollicitation » :

iChor‘ug

Nous CONTACTER

Pour contacter le support Chorus Pro en cas d'incident sur l'application, cliquer sur une des trois possibilités

Etre mis en relation

avec un agent

Cette semaine, nos opérateurs vous répondent par échange de
messages instantanés (Live Chaort) sur les heraires suivants (hors Jours
féries) :

Lundi : 08h30 - 12h00 / 13h30 - T7h00
Mardi : 08h30 - 12h00 / 13h30 - 17h00
Mercredi : 08h30 - 12h00 / 13h30 - 17h00
Jeudi : Service ferme
Vendredi : 08h30 - 12h00 / 13h30 - 17h00

Centacter l'assistante
virtuelle ClaudlA

L'assistante virtuelle CloudlA est disponible 24h/24, 7 jours/7 afin de
répondre @ vos questions ou en cas de difficultés.

Salsir une sollicitation

Remplissez un formulaire & destination du support du portail Chorus Pro.

(e @

Renseigner la demande d’aide (ne pas hésiter a mettre votre N° de téléphone en fin de description

du pb)

DEMANDE DE SUPPORT

Sélectionner une categorle * :

Description * :

Captcha visuel de validation * @

Sélectionner une sous-catégorie * :

Adresse électronigue de contact*

Ressalsissez votre adresse électronique de comact * ©

Inscription et authentification

Déblocage de compte

3

= 4
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CREER SON COMPTE CHORUS

Un tutoriel video expliquant la maniére de créer son compte est disponible a ce lien :
https://www.youtube.com/watch?v=zCtISP32fkA
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SE CONNECTER

'-Gh orus Besoin d'aide ? Posez une question R"r:};& @ 0 v

BIENVENUE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO

Si vous &tes une entreprise fournisseur de biens ou de services d'une entité publique francaise, un prestataire de justice ou un exploitant agricole demandant le remboursement de |z TIC/TICGN, vous pouvez
adresser vos demandes de paiement, 3 I'aide du portail Chorus Pro, sous forme électronigue plutdt que papier.

Le portail Chorus Pro vous offre les fonctionnalités suivantes :

« Adresser vos di des de pai dé érialisées 3 vos clients publics (par saisie manuelle ou dépét de PDF/xml) ;
= - Suivre I'avancement du traitement de vos demandes de paiement dématérialisées.

Le portail vous permet de :

+ Réduire les coiits et les délais de traitement et entrainer des gains de productivité tant pour les entreprises gue pour I'entité publique diente ;
« Sécuriser les échanges ;
- [Euvrer pour le développement durable (réduction de I'émission de C02, de papier, des moyens de transport, etc.).

Ce service est entigdrement gratuit.

Vous AVEZ DEJA UN COMPTE ? ACTUALITES
Mous vous infermons que neus avens mis en production la version 2.0.3 de
Adresse électronique de Chorus Pro le 21/08/2019. 2
connexion * : - -
l cl Les principales meodifications apportées a la solution Chorus Pro sont
Mot de passe * présentées dans la note de version disponible sur le portail Chorus Pro (lien «

Motes de version » disponible en bas de page).
[Information] - Medalités de contact du support Chorus Pro

Mot de passe oublié ? Date de publication : 14/03/2019

Boniour
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ACCEDER AU FORMULAIRE DE DEPOT

[ Besoin d'oide ? Posez une question -(__‘,' v
Chorus < © 0
" w";‘\ FILOMENA LOQUAIS Derniére connexion le 9 décembre 2019

09:20:26
ACCUEIL CONNECTé ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX I FACTURES EMISES FACTURES RECUES
RACCORDEMENTS EDI ET API SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS RECUES MON COMPTE
FIL D'EVENEMENTS ACTUALITES
= Besoin d'aide ? Posez une question 4‘::‘,‘ v
Chorus < © 0
-:‘i':] FILOMENA LOQUAIS Derniére connexion le 9 décembre 2019
07:59:55
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES FACTURES REGUES
RACCORDEMENTS EDI ET API SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS REGUES MON COMPTE
Synthése Rechercher Dé Tableau de bord (stock) Liste flscale Archives
RECHERCHE DE FACTURES DE TRAVAUX

CHOISIR LE TYPE DE DEPOT

Besoin d'aide ? Posez une question (':'_:,‘ @ ( . v

W.Chorus
v -/‘E'\ FILOMENA LOQUAIS Derniére connexion le 9 décembre 2019
09:26:53
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES FACTURES REGUES
RACCORDEMENTS EDI ET API SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS REGUES MON COMPTE

Synthése Rechercher Tableau de bord (stock) Liste fiscale Archives

TYPE DE DERPOT

®) Deépot initial A partir d'une piéce existante dans Chorus Pro

L'espace factures de travaux permet a chaque acteur du marché (sous-traitant, cotraitant, titulaire,
maitre d’ceuvre, maitre d’ouvrage) de déposer les documents dont il est responsable, tout au long du

processus.
A chaque dépbt initial est systématiquement créé un dossier de facturation.

Ce dossier permet d'avoir une vision partagée des pieces qui ont pu étre déposées par les différents

acteurs du marché et de suivre leur évolution tout au long du processus de facturation.

Point de vigilance : Attention, ce ne sont pas les documents qui sont présents dans le dossier de
facturation qui sont transmis au Département de I'lsére. Seuls les documents joints a votre

formulaire de dépot nous serons transmis.
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IMPORTER DES DOCUMENTS

Peu importe le cadre de facturation utilisé et peu importe le type de dép6t choisi, la gestion d’'import
des documents fonctionne en 2 étapes.

Le déposant trouve toujours une étape obligatoire de fichier a importer en début de formulaire de
dépbt :

Rechercher Liste fiscale Archives

Synthése

Déposer Tableau de bord (stock)

TYPE DE DEPOT
®) Dépét inttial

A partir d'une pléce existante dans Chorus Pro

CHOIX DU FICHIER A IMPORTER

* Cholx du fichier & importer

[+

FacturesTravauxfexecution=e3sl O ~ [ s .
[rfacturesTravaudiocaution=cdsl_ O - @ ¢ Visuall" s Cheisir un fichier 3 télécharger

@va Bureau »

Organiser »

B Grandangle B GATESTS | Infogreffe [ Isére@o

Nouveau dossier

Chorus

ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU Gl

RACCORDEMENTS EDI ET API SoLLid

Syntheése Rechercher C

TYPE DE DEPOT

‘@) Depot Initial

4.0 Favoris
5-PROJETS
Starleaf

B Bureau
Edition finances
FG
Intranet DFT

PEM
& Téléchargements
] Emplacements récents

socle-commun-DFT

4 Bibliothéques
> [ Documents
> ] Images
> g Musique
> B vidéos

CHOIX DU FICHIER A IMPORTER

* Cholx du fichler @ Importer

Nom du fichier :

note de conseil Guillaume ticket

SIS pdf
|=— P Adobe Acrobat Document

PB AlS5 suite Ad.pdf
Adobe Acrobat Document
267 Ko

T pescg38120141210235023224. XML

Fichier XML

6,16 Ko

RESTESTER
| e PIB0r4072802700007243314.pdf
Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat Document

I RIB du Département.pdf
éw: Ko

SITUATION DE TRAVAUX TEST.pdf

Adobe Acrobat Document

L_B¥93ike

~ |Fichiers personnalisés (*.pdf:*x ~

Point de vigilance : Chorus Pro accepte de nombreux formats de fichiers. Ceci étant pour une

consultation optimale des documents il est conseillé de charger des fichiers au format PDF/A.

Gérer factures de travaux — version du 02/06/2020 _




Le déposant trouve également une étape facultative de fichier a importer en fin de formulaire de
dépot :

PIECES JOINTES
Pagination < lsurl »
Vue(s) par page 5 [v|
Type Désignation It Mom du fichier [T Actions
Facture PDF EAC.pdf Q&
Supprimer pléces jointes ||T+.n:—:|':|l§|»:—| pléces jointes I IGestlondes pléces jointes 1
GESTION DES PIECES JOINTES
AJOUTER UNE PIECE JOINTE LISTE DES PIECES JOINTES DISPONIBLES
* Sélection de la pléce Jointe : Pagination < 0 sur 0 ?
! 4 Vue(s) par page 5 ﬂ
Type IT Designation 1T Nom du fichier [T Action
* Désignation : 3
* Type de pléce Jointe © 4
]
5
LISTE DES PIECES JOINTES
Pagination < 1surl >
Vue(s) par page 5 ﬂ
Type de pléce jointe 1T Désignation 1T Nom du fichler 1T Actions
Facture PDF pdf FAC.pdf > r_f ﬁ'

Point de vigilance : Concrétement, afin que le Département ait tous les documents nécessaires a
disposition, un MOE qui utilise le cadre A15 avoir validé un projet de décompte mensuel, doit
procéder selon deux possibilités :

- Scan de I'état d’acompte mensuel et de la « facture fournisseur » ensemble => un seul
fichier PDF est alors chargé en début de dépot (il contient tous les documents nécessaires).

- Chargement en début de dépot de I'état d’acompte mensuel seul, PUIS ajout de la « facture
fournisseur » en fin de dépo6t via la fonctionnalité « Gestion des piéces jointes ».

Gérer factures de travaux — version du 02/06/2020 _



CHOISIR LE CADRE DE FACTURATION

Le choix du cadre de facturation permet d’identifier le type de document transmis ainsi que le
déposant.

Attention, a ce jour le Département de I'lsére ne réceptionne pas tous les cadres de
facturation

NE DEPOSEZ PAS sur les cadres suivants
pour le Département de I'lsére :

A7 -A14-A17-A18-A20-A21-A22-A23

Soyez d’autant plus vigilants que visuellement tous les cadres de facturation seront
disponibles dans Chorus Pro :

(sur I'image ci-aprés nous avons barré en rouge les cadres a ne pas utiliser)

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

* Cadre de focturation:

Fournisseur
A4 - Projet de décompte mensuel déeposé par un fournisseur
A5 — Etat d'acompte déposé par un fournisseur
AB - Piece de facturation de trovaux transmise au service financier

e | C 3o d PP i1 Lol 3 i
LT B LA™ L] ST = = T A RS R Ly T L o L L =

AB — Décompte geénéral signé déposé par un fournisseur
Al0 — Demande de paiement de sous-traitant dans le cadre d'un marche de travaux
A13 — Projet de décompte mensuel déposé par un cotraitant

AdA Dleoizs o e canaato ool d g
T e e 1 -

it it o

A15 - Etat d'acompte dépose par une MOE
Al6 — Etat d'acompte validé déposeé par une MOE

pay Ol -\_f Lo ol '. 2 + i jL.._l = ik, ..; - ?ux T L.ﬂ['!l]l—
Al i : i L ] ~ L
ATk L= FRTTRIL J w0 T B Sl b Al R, T IRAT BT TR (Y =
A24 — Décompte genéral et définitif tacite par une MOE

MOA
A19 - Etat d'acompte validé deposé par une MOA

Anomalie en cours sur le cadre A15 : le statut de la facture ne s’actualise pas ! malgré sa mise en

paiement par le Département, la demande de paiement déposée sur le A1l5 reste « mise a
disposition ».
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IDENTIFIER TOUS LES ACTEURS DU PROCESSUS DE FACTURATION

L’affichage des acteurs a désigner dépend du cadre de facturation préalablement choisi.

DEPOSANT DESTINATAIRE DE LA FACTURE
Role : Maitrise d’ouvrage
*SIRET :
Rechercher une structure Recherche avancée
Structure -
Ralson soclale :
Service :
Service :
Rechercher un service Recherche avancée

Libellé service :

FOURNISSEUR DE LA FACTURE

SIRET : Mandataire :
* SIRET :

Rechercher une structure Recherche avancée

Ralson soclale :

Ralson soclale :

Service :
Maitrise d’ceuvre :
SIRET :
Reéférences bancaires : Rechercher une structure Recherche avancée

Raison sociale :

Service
CADRE DE FACTURATION

Rechercher un service Recherche avancée

Cadre de facturation : A13 — Projet de décompte mensuel déposé par un cotraltant

LinplS consirg -

Il est préférable et plus rapide de saisir directement le N° de SIREN que de passer par le bouton de
recherche avancée. Les SIRET s’affichent, il suffit de sélectionner celui qui convient.

DESTINATAIRE DE LA FACTURE
DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Service financler
Service financler

*SIRET:
*SIRET :
Rechercher une structure 1 Rechercherune structure I fecherche avancae
223800012 x 2238000120013

Saisissez 5 caractéres 22380001200013 2
> 4
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RENSEIGNER LE BLOC REFERENCES

REFERENCES

* Numero :

* Date :

fmmfaaaa m

Format de dépot :
PDF_NON_SIGNE

* Devise :

EUR - Euro européen ﬂ
Tupe de TVA:

TVA sur les encalssements ﬂ

Numéro d'engagement :

Numéro de marché :

* Mode de réglement :

Virement ﬂ

Le champs « Numéro » est une référence qui vous appartient. Pour autant, il est conseillé d’utiliser
ce champs de saisie pour indiquer le N° d’état d’acompte ou le N° de situation.

Le champs « Numéro d’engagement » est obligatoire pour un dépot pour le Département de I'lsere.
Cette référence est soit portée sur le bon de commande, soit donnée par le Service Administratif et
Financier (SAF).

Le champs « Numéro de marché » est facultatif, il n’est pas une donnée exploitée par le Service
Administratif et Financier si elle renseignée.
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RENSEIGNER LES MONTANTS

Il est possible que Chorus pré-

MONTANTS TOTAUX alimente certaines zones s’il
reconnait les montants sur le

Montant HT *: B
document chargé. Tous ces
montants sont modifiables.

Maontant TVA :

Point de vigilance :

Montant TTC avant remise : , T
Le séparateur entre unités et

décimales doit obligatoirement
étre une VIRGULE et pas un point.

0,00

Montant remise globale TTC :

0

Montant TTC aprés remise :

0,00

Maontant a payer :

0,00

Salsir le détall de la TVA
[FCICUltCItIf} Détail TVA

PRECISER LES DIFFERENTS TAUX DE TVA

RECAPITULATIF TVA

e D

* Taux TVA:
Taux TVA

* Montant de base HT : 1
Montant de base HT

Montant TVA :
0,00

Saisir le taux et le montant de base auquel le taux s’applique puis cliquer sur ajouter. Répéter ces
opérations autant de fois que nécessaire.

Gérer factures de travaux — version du 02/06/2020



