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Déposer une facture unitaire ou par lot

communaute.chorus-pro.gouv.fr  /documentation/deposer-une-facture-unitaire-ou-par-lot-2/

MODE D'EMISSION ET FORMAT DE DEPOT

Mode d'émission
Ce guide présente les étapes du dépbt de factures a partir du Portail Chorus Pro  (veuillez vous reporter aux annexes pour prendre connaissance des prérequis vous permettant
d’accéder a I'outil) : https://chorus-pro.gouv.fr

Sivous avez choisi de raccorder votre systéme d’information & Chorus Pro, vous pouvez également transmettre vos flux de factures en mode EDI ou en mode API (conseillé en
cas d'envois en masse). De la documentation est mise a votre disposition sur le site de la Communauté Chorus Pro pour vous aider dans cette démarche :
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/femetteur-de-factures-electroniques/

Format de dépo6t acceptés par Chorus Pro
Lors du dépdt de vos factures en mode portail, il vous est proposé deux types de formats :

¢ PDF (avec ou sans signature électronique)
e XML (mixte ou structuré, avec ou sans signature électronique)

Dépot d'une nouvelle facture El

* Cholx du fichier & importer

FSOM20A_P02.xml &
* Format de dépét :

XML mixte ~
* Syntaxe :

UBL Invoice Min ~
* Structure :

SEC ETAT AUPRES MIMISTRE ECO FINANCES ~
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|

Point d’attention : le PDF/A3 (Factur-X) est un for  mat mixte qui reléve, en dépit de son nom, du méme processus de dépdt que le format XML.

Pour le dépot de vos factures unitaires, il vous est recommandé de privilégier le format

PDF, plus simple a utiliser que le format XML qui impose des réegles de structuration

Formats acceptés précises.

our un dépét : i . i
znitaire P Pour les factures au format PDF (simple et signé), les informations contenues dans les
fichiers sont océrisées par |'outil et complétées par vos soins.

Formats acceptés Seuls les formats PDF/A3 (Factur-X) et XML sont acceptés pour le dépét par lot; a
pour le dépét d’un savoir |'envoi de plusieurs factures dans un méme fichier.
lot de factures Les fichiers doivent systématiquement étre compressés au format « zip » ou

« tar.gz » avant d’étre déposés.

I Dépot unitaire I | Dépot par lot |

— "Chorus

" |
i

Facture 1.pdf

Lot de factures au
format PDF/A-3 ou XML

& J Fichier compressé k )

« .zZip » ou « .tar.gz »

Comment constituer vos fichiers avant le dép6t de v os factures
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Le dép6t de factures via le portail impose la transmission de fichiers avec I'une des extensions suivantes :

* pdf * zip

ZIP

* xml * tar.gz
TAR.GZ

Point d’attention : pour une bonne intégration de v os factures en mode portail, assurez-vous que vos f  ichiers comportent bien I'une des extensions indiqu ées ci-
dessus. Ne la supprimez surtout pas sous peine de voir vos fichiers rejetés.
Pour créer une facture au format PDF simple

A partir d'un traitement de texte ou d’un tableur, il suffit de sélectionner le menu « enregistrer sous » et de choisir le type « PDF (*.pdf) ».

m Vidéos Document Word (*.doox)

e Windows (C:}| Document Word prenant en charge les macros (*.docm)

Document Word 97-2003 (*.doc)

= lots (\srv-pre o dele Word (~.doty)

= projets (\\alp Mani’:I&Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Maodéle Word 97-2003 (*.dot)

= projets (\srvJh]3 (*.pdf)

Document XPS (".xps)

¥ Réseau Page web a fichier unique (*.mht;*.mhtml)

Page web (*.htm;*.html)

Page web, filtrée (*.htm;*.html)

Format RTF (*.rtf)

Texte brut (*.bd)

Document XML Word (*mil)

Document XML Word 2003 (*aaml)

Document Open XML Strict (*.docx)

o Texte OpenDocument (*.odt)

Nom de fichier: |nocyment Works 6 - 9 (*.wps)

Type: | Document Werd (*.docx)

Pour créer une facture au format PDF signé

Vous devez utiliser un logiciel de signature en ligne qui permet de signer électroniquement un document comptable PDF a I'aide d'un certificat électronique. Plusieurs solutions
existent sur le marché dont certaines gratuites.

Il faut savoir que dans Chorus Pro, le PDF signé n'est obligatoire que pour les entreprises qui n'ont pas mis en place de contrdle permettant d'établir un lien entre les factures
émises et les livraisons ou prestations qui sont facturées.

Pour créer une facture au format PDF/A3

Fichier PDF dans lequel il est possible d’inclure un fichier au format XML qui contient les données électroniques de la facture. Vous pouvez utiliser un outil du marché ou
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développer votre propre programme en interne.

Pour créer une facture au format XML

Veuillez vous référer aux Spécifications Externes sur le site de la Communauté Chorus Pro (https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/specifications-externes/) afin de
vous conformer aux régles de structuration et de nommage requises pour I'envoi de vos flux via le portail :

o XML mixte : facture au format XML contenant une piéce jointe PDF (appelée piéce jointe principale) qui constitue la facture de référence. Ce format peut étre utilisé par les
structures qui ont déja constitué des fichiers PDF et qui souhaitent les transmettre par dép6t de flux.

o XML structuré : facture au format XML qui constitue la facture de référence et qui permet d’envoyer la facture sans recourir a un PDF en piéce jointe en renseignant
simplement les balises nécessaires a son intégration dans Chorus Pro.

Pour créer une facture au format zip

Sélectionnez les fichiers concernés puis faites un clic droit pour afficher le menu contextuel. Cliquez alors sur le nom de votre outil de compression de fichiers (ex : WinZip,
PeaZip, IZARC ou 7-Zip). Nous illustrerons la démarche pour 7-ZIP (logiciel gratuit) mais elle est a peu prés similaire quel que soit I'outil utilisé.

Cliquez sur « Ajouter a I'archive... ».

* FSO1100-P24.xrri” ; Bo
=] FSO1100-P25.xm U"“""’ Do
| FSOT100-P26,m|  Modiier A.
5| FSO1100-P27xm | 2P ? Ajouter & l'archive,. I
| FSO1100-P28.tar CRC SHA ? Compresser et envoyer par courriel... I
[=] FSQ1100-P29 ) Rechercher les virus... Ajouter 3 "AIFETz"
= FSOT100-P30am ~ Compresser vers "AIFE.7z" et envoyer par courriel
P Accorder I'acces & p £ ;i |
=] F501100-P3 1.0 Ajouter & "AlFE.zip" l
=] FO1700-P32.50m Envayer vers > Compresser vers "AIFE.zip” et envoyer par courriel |
FSO1100-P33.00m; Coupar | TETTT T T bl
| FSO1100-P34.tan Copier 09/09/2016 1816 Ficl
[#] FSO1100-P35.5rv) o e
O ESOT100-P 36 Créer un raccourci 0
] FSO1100-P3Try  UPRIimer 36/07/2 Do
=] FSO1100-P38.xmr Renommer Da
(=] FSO1100-P40.xrr; Propriétés 26/07/201 Do

| FSOT100-PA1 s IRANT

Nommez I'archive puis sélectionnez dans la liste déroulante le format de I'archive « zip ».

Ajouter 3 I'archive b4

i a =s\AIFEY
ve: [ : .
FC1100 vl
\ Format de [archive - Tr v Mode de mise a jour Ajouter el remplacer les fich ~
7z k
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Niveau de compression : tar Mode de chemin :
wirm
Méthode de compression - I Options
: [[JCréer une archive SFX
Taille du dictionnairs * |16 MB ~
[[]Compresser des fichiers partagés
Taike des mats : |32 "_ [] Effacer les fichiars aprés compression
Taille de bloc solide : 26l >
ZGB
Nombre de threads CPL 2 | /2 Entrez le mot de passe :
Mémoire pour la compression : 132 MB | |
Entrez le mot de passe & nouvesu -
Mémoire pour ia décompression - 18MBE | |
Divser en volumes, octets
| = [[] Afficher le mot de passe
' Méthode de chifrement :  AES-256 v
Paramétres : = :
[[] Chiffre les noms de fichiers

Cliquez sur « OK ». Votre fichier.zip est créé.

Pour créer un fichier « .tar.gz»

1. Sélectionnez les fichiers concernés, cliquez sur « 7-Zip » puis sur « Ajouter a I'archive... ».

= FSO1100-P24.m SEGTIR0T8 Tecl Coon
= FS01100-P25.0m I 2EATI2018 Tac3l Cion
=, FSO1100-P26xm Modifier T rAnLE L s,
2 FS0100-P27xm TZip » Ajouter a larchive...

| FSON100-P28 tar CRCSHA ? Compresser et emvayer par courmiel..

=) FSO1100-P29.am Pechercher les virus... Ajouter & "AIFET2"

= FSO1100-P30uar Compresser vers “AIFE. 72" ot r par courriel

il O | Accorder lacces 3 b : i - St iad

= FS01100-P31.am Ajouter & "AFFE.zip”

=, F501100-P32.xrv) Envoyer vers > Compresser vers "AIFE2ip” &t envoyer par courn

2 FSOTIO0-PIAM  Coyper PTTITIOTE

|| FSOT100-P34.ar Copier

i

| FSO1100-P35um
 FSO1100-PI6um Creer un raccourc
S FSONI00-PITa  SUPPHIMEs

= FSO1100-P38xm  Renommer

= FSO1100-P40.xm Propriétés

=1 PRV 100-PA 1 wrmr

5%
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2. Cliquez sur "Ajouter a l'archive..." puis nommez |'archive dans le champ "Archive".
Sélectionnez le format de l'archive "tar" puis cliquez sur OK. Votre fichier ".tar" est créé.

Bjouter a |'archive

Diviser en vokimes, ociets

Beckive F:‘.Umﬁsaﬁ\ﬂowmsWFE\

|FSOI1DU
Fomat de Fanchive : Tr ~

7z

Nives de compreasorn
Méthade de compression ;
Taie du dictionnaire ; 16 MB vl
Taile des mots - a2 v
Taile de bloc sclide 2GB W4
Nombre de threads CPU . 2 f2
Mémoire pour la comprassion - 152 MB
IMémoire pour la décompression - 18 MB

Paramétres :

Mode de mise jour: | Ajouter et remplacer les fict ~ |

Mode de chemin : Nom de chemin relatif

Cotions

[JCréer une anchive SFX

[ Campresser des fichiers partagés

[ Effacer les fichiers aprés compression

Chifirement
Entrez le mot de passe

Entrez le mot de pasae & nouwes -

[[] Afficher le mot de passe
Méthode de chiffremeant | AES-256
[] Chiffre kes noms de fichiers

| (R

3. Une fois votre fichier « .tar » créé, faites un click droit sur le fichier, cliquez sur « 7-Zip » puis sur « Ajouter a I'archive... ».
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| | FSO1100A tar

= FS01100-P24m Lk Ane
|2 FSO1100-P25.6m 7-Zip

|2 FSO1100-P26xm CRC SHA

{2 F501100-P27am

[ ] FSO1100-P28 tar
= FSOT100-P29xm
[=) FSO1100-P300m

= FSO1100-P31.xm Ernirmsarwrarc

>

?
Rechercher les virus...
Accorder ['acces & >
Restaurer les versions précédentes

S

a

541072018 1638

(=]

Quvrir archive

Quvrir archive

Extraire les fichiers...
Extraire lci

Extraire vers "FSOT10044"

Controler I'archive

W e e TR e

Fichier TAR
Document XML

https://www.printfriendly.com/p/g/kZjZz
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2
&
=1
1
=
=
L
"t

!

;| FSO1100-P32.xm
2} FSO1100-P33.my

Y, FSO1100-P38.xm
| FSO1100-P40.20m.

T AR

Couper

FSO1100-P34tar, P

FSO1100-P35.0m Créer un raccourci
FSO1100-P 360 Supprimer
=] FSO1100-P37.xmy Renommer

Proprigtés

FJOUTET 2 1 ICAIVE

Compresser et envoyer par courriel..

Ajouter a "FSO1100A.7z"

Compresser vers "FSO1100A.72" et enveyer par courriel
Ajouter 2 "FSO11004.zip"

Compresser vers "FSO1100A.zip" et envoyer par courriel

4. Sélectionnez le format de I'archive "gzip" puis cliquez sur OK.
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Dacument XML

Dacument XML

Ajouter & I'archive

T C:\Users\nsaifi\Documents AIFEY,
Ve o
FS01100Ataraz
Fomiat de farchive - g% v|  Modedemisesjour:  Aouteret remplacerlesfict

tar

Méthode de compression | wim
XT

zip

T
Bhrdet 8 ciippinio: Eb_

Civiser en valumes, octets -

Taidlle du dictionnaire :
Tale des mots : (32 v
Taile de bloc solide :
Nombre de threads CPL f2
Mémoine pour la compression ; aMe
Mémaoire pour la décompression 2MB

[

Parameétres :

Mode de chein - [
Options
- Créerune archive SFX
[[J Compresser des fichiers patagés
[ Ffacer les fichiers aprés compression

Meth

https://www.printfriendly.com/p/g/kZjZz
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DEPOSER UNE FACTURE UNITAIRE

Les étapes de dépot
1. Accéder a I'espace de dépét aprés avoir cliqué s  ur lI'espace "Factures émises"

CTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES EMISES FACTURES RECUES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE

1SES SOLUCITATIONS RECUES Mo COMPTE

Sélectionnez I'onglet "Dépdt Factures"

2. Déposer le fichier :

Cliquez sur le champ "Choix du fichier & importer" et sélectionnez le fichier PDF a partir de votre poste de travail.

Dépét d'une nouvelle facture IZ'

* Cholx du fichler @ Importer

Annuler

Chorus Pro lance le traitement de reconnaissance des informations présentes et reconnaitra automatiquement le format de dép6t de la facture.

Point d’attention : dans le cas d'un dépét PDF , veuillez a ce que le document ne soit pas protégé par un mot de passe

3. Sélectionner le cadre de facturation :

Afin de mettre en ceuvre les processus liés a chaque cas, Chorus Pro vous demande, lors du dépét de votre facture, de préciser un "cadre de facturation".

Celui-ci permet d'identifier le type de document transmis ainsi que le déposant.

Dépét d'une nouvelle facture

* Cholx du fichier d importer

https://www.printfriendly.com/p/g/kZjZz
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Modéle facture.pdf

* Format de dépdi :

PDF non signé

* Cadre de facturation :

Al: Dépdt par un fournisseur d'une facture

A2: Dépdt d'une facture déjd payée (ex : carte d'achat)
A9: Dépdt d'une facture par un sous-traitant
A12: Dépdt d'une facture par un cotraitant -

Apres avoir choisi le cadre de facturation, Chorus Pro vous invite a choisir la "Structure” (c'est a dire I'entité) au nom de laquelle vous allez émettre votre facture (autrement dit
votre entreprise, si vous étes un fournisseur).

Dépot d'une nouvelle facture X

* Cholx du fichler @ Importer

Modéle de facture-Test-FPE2.pdf ¥

* Format de dépét :

(<]

PDF non signé

* Cadre de facturation :

(<]

Al Dépdt par un fournisseur d'une facture

* Structure :
4426121600015 - G.D.F.

(<]

Sélectionner un service :

generaux_code - généraux

[<]

[ N 1 R

9 sur 2! 06/04/2020 a 16:(



Déposer une facture unitaire ou par lot

Arnmuer

https://www.printfriendly.com/p/g/kZjZz

Lorsque vous cliquez sur le bouton "Continuer" Chorus Pro lance le traitement de reconnaissance des informations présentes dans le fichier PDF afin de les récupérer

automatiquement et vous épargner d'avoir a les ressaisir.

Analyse en cours

( "1 )

[*]

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.

4, Vérifier la facture pré-remplie

Une fois le traitement terminé, Chorus Pro crée une facture pré-remplie a partir des données qui ont été reconnues (ex: les montants) et que vous avez saisi lors des étapes

précédentes du dépébt (ex: votre "structure"). Les informations reconnues sont affichées en surbrillance bleue.

Avant validation de I'envoi de votre facture, et ce afin de permettre une meilleure reconnaissance des informations indiquées sur votre facture :

o vérifiez les informations reconnues et corrigez-les le cas échéant. Si Chorus Pro n'arrive pas a reconnaitre une information, le champ n’est pas rempli et vous devrez le

saisir manuellement,

e complétez la facture en renseignant les informations qui n’ont pas été pré-remplies. Dans tous les cas, c'est le PDF que vous avez déposé qui tiendra lieu de facture
originale. Les données du formulaire qu'il vous est demandé de remplir servent & acheminer votre facture au bon destinataire et a en faciliter le traitement.

Veuillez vous reporter aux annexes pour le détail d  es régles de reconnaissance de caractéres.
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ey

79809413200019 - NVZ PROOUCTION v

Sennce

Réficences boncoires

* Cotre Ge TOChrTNon

AL DEpl por un TouIMissewr Tune Tocture v

FACTURE

Sacmte vaoos.
FACTURE A FACTURE N o0
Préfecture 0 Narterre DATE 102018
DESGNATION MONTANT KT
Irtaaton fore oo 50,00
IPC HP st pertium 8.2 3000.00
Tou W1 350000
TVA 00N 700,00
TOTAL 420000€
& CONDITIONS ET MODALITES D€ PAEMENT
Mene& Puemard 15 s i gt 60 e
Peices JOINTES
Lignels) par poge sv| Poghation (T a1 |»
Tyee Déstgration 11 Mo de fichier 11 Ao
Focture POF Focture oot & &

£.1

Rualson socicie
Prefecture du Lobet

* Cooe senvice

B s e o v e

LOIe senice

Dote: 29902018  [i]

Formet o8 oepot
DEPOT_POF_PORTAR.

EUR - Ewro ewropeen

Type ®) Focture
N cengogement | @

N oy morche

Type o TVA

TVA sur Les encolssemens

* MOOE O réglement

Momaore TTC
420000

* Net 0 poger
420000

bwor

https://www.printfriendly.com/p/g/kZjZz
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FOCAET, Detot TVA

e I ‘ e ‘ m

5. Vérifier le bloc « Cadre de facturation »

Le champ « cadre de facturation » reprend le choix que vous avez effectué a I'étape 3.

CADRE DE FACTURATION

* Cadre de facturation :

Al Dépédt par un fournisseur d'une facture w

6. Vérifier/Compléter le bloc « Références »

Renseignez le numéro et la date de la facture.

Renseignez la devise, le type de TVA (champs obligatoires) et le n° d’engagement si besoin.

Complétez / modifiez :
e Le n° de la facture d’origine (s'il s’agit d’un avoir),
e Le motif d’exonération (si exonéreé),
e Le mode de réglement (pré-rempli avec « Virement » par défaut).

REFERENCES

* Numéro :

Numero
Date: 15/01/2019 =

Format de dépdt :
DEPOT_PDF_PORTAIL
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* Devise :

EUR - Euro européen

Tupe ® Facture

N° d'engagement : @

Numé&ro du marché :

* Tupe de TVA :

TVA sur les encalssements

* Mode de réglement :

Virement

7. Vérifier/Compléter le bloc « Destinataire »

Le destinataire correspond a la structure publique a laquelle est adressée la facture :

¢ Sile destinataire est un service de I'Etat (*) : cochez la case « Oui » et indiquez le service destinataire via la recherche.
e Sile destinataire n’est pas un service de I'état, cochez la case « Non » et indiquez son SIRET via la recherche. Un service peut étre requis par certaines structures

publigues, vous pouvez I'indiquer en cliquant sur le bouton « Rechercher ».

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Le destinagtalre est-l I'Ftat 2 :

* SIRET :

schercher une structure

Ralson sociale :

Code sernvice

Avolr

Rechercher

Recherche avancée

https://www.printfriendly.com/p/g/kZjZz
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Libelié service :

(*) Services centraux ou déconcentrés dépendant directement des ministeres ou du gouvernement. Tous partagent un méme SIRET dans Chorus Pro, et se différencient par le
code service qu'ils utilisent. Ce code service est précisé sur tous les bons de commande officiels "Chorus".

Point d’attention : on ne peut envoyer de facture q  u’'a une structure publique “active”. Si jamais vous ne retrouvez pas le SIRET de votre choix dans votr e recherche
de destinataires, il est possible que ce soit parce qu'il est au statut “inactif” ou bien parce qu'il n'est pas destiné a traiter des factures simples (¢ as particulier de
certaines maitrises d'ouvrage sur les marchés de tr avaux). Chaque entité publique disposant au moins d ‘'un SIRET actif dédié aux factures simples, rapproc  hez vous
de votre client pour gu'il vous indique quel SIRET utiliser.

8. Vérifier/lCompléter le bloc « Fournisseur »

La structure émettrice de la facture apparaissant dans le champ "Désignation " est celle que vous avez déclarée au moment du téléchargement de votre dépdt. Vous pouvez
toutefois toujours la modifier en utilisant la liste déroulante, si vous vous étiez trompé.

Sélectionnez, si besoin, le « Service » émetteur.

Le champ Références bancaires est facultatif. Il est rempli par défaut s'il y a une seule référence enregistrée sur la structure. Sinon, vous pouvez la sélectionner depuis la liste
déroulante.

Veuillez noter que les paiements ne peuvent intervenir que sur un RIB déclaré au niveau du marché / contrat.

FOURNISSEUR DE LA FACTURE

* Désignation :
1000201100044 - SEC ETAT AUPRES MINISTRE ECO FINANCES ~

Service :

Références bancalres :

9. Vérifier/Compléter le bloc « Montants totaux »
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Les montants du bloc sont pré-remplis par Chorus Pro.

MONTANTS TOTAUX

* Montant HT :

3500,00

* Montant TVA :
700

Montant TTC :

420000

* Net & payer:

420000

Salsir le détall de lo TVA

Facuttou

10. Compléter le bloc « Récapitulatif TVA » (facult  atif)

S'ily a plusieurs taux de TVA, vous pouvez détailler les taux et les montants dans le récapitulatif TVA .

Dans le bloc «Montants totaux», cliquez sur «Détail TVA» et renseignez le taux de TVA et le montant de base par taux. Le montant TVA par taux de TVA est calculé
automatiquement (dans le cas ou le bloc « Récapitulatif TVA » est complété, le taux de TVA et le montant sont obligatoires).

RECAPITULATIF TVA

e

* Toux TVA
* Montant de bose HT

Montant TVA

Cliquez sur Ajouter/Modifier pour valider votre saisie.

La ligne ajoutée apparait alors dans le bloc « Récapitulatif TVA » comme suit :

Taux do TVA 11 Moninnt do bosa HT 11 Montont TWA 11 Actions
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2,0 12000 25.20 W

Il est ensuite possible de modifier ou de supprimer la ligne récapitulative TVA & l'aide des 2 boutons "Actions " ci-dessus.

11. Déposer, si besoin, une piéce jointe complément  aire :

La facture PDF est jointe par défaut.

PIECES JOINTES

Pagination ¢ tsurl >
Vue(s) par page 5 :v
Tupe Désignation 1 Nom du fichier [T Actions
Facture PDF Modéle_facture.pdf E,'P 3
Supprimer pieces jointes “ Telecharger pieces jointes || Ajouter une piece jointe

Cliquez sur « Ajouter une piéce jointe  » si vous devez ajouter une piéce a la facture.

12. Soumettre la facture

Une fois la saisie terminée, il est possible de :

"Enregistrer en mode Brouillon " la facture : les données sont sauvegardées et la facture au statut « brouillon » peut étre

https://www.printfriendly.com/p/g/kZjZz

modifiée ultérieurement. Attention, une facture au statut « brouillon » reste dans votre liste de travail. Elle n'est pas envoyée a

Enregistrer en mode Brouillon

son destinataire.

"Valider et envoyer " la facture : elle est transmise au destinataire et passe au statut « déposée ».
"Annuler" si vous souhaitez abandonner votre dépot sans l'enregistrer

"Supprimer " la facture brouillon si vous l'aviez déja enregistrée.

Apres avoir cliqué sur « Valider et envoyer », la fenétre ci-dessous s’affiche afin de confirmer I'envoi de la facture. En cas d’erreur, cliquez sur
Annuler .

Valider et envoyer

Annuler

Supprimer
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Confirmation d'envoi X

Veuillez confirmer l'envoi de votre facture n® 0500 & destination de 21780092900010
Prefecture du Loiret avec les montants suivants :

- Montant HT - 1000

- Montant TVA - 200

- Montant TTC : 1200,00

- Net a payer : 1200,00

) [

Cliquez sur « Confirmer et envoyer » ce qui génere automatiquement le récapitulatif d’envoi.
SAISIE FACTURE
RECAPITULATIF

Foumnisseur:  79809413200015 - NVZ P.. Date - 24 janv. 2020

La facture n"0500 estvalidee, elle est en cours de transmission au service conceme.

Certificat de dépbtn®: u20BGOgboulJQSZOWVrAQGOP BRkzZRFIV3SCEUAQDK=
Montant HT aprés remise globale - 1000.00 EUR
Montant TWA : 200,00 EUR
Monant TTC : 1200,00 EUR
Maontant & payer : 1200,00 EUR

Exporter le certificat de dépét Visuallser la facture Sulvre la facture

Point d’attention : Chaque facture déposée sur Chor  us Pro, pour un identifiant émetteur donné, doitav ~ oir un numéro unique par année de création. Siund  oublon est
identifié, le message de rejet suivant apparaitra : « L'identifiant de la demande de paiement existe d  éja pour la structure.

DEPOSER UN LOT DE FACTURES
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Les étapes de dépodt
1. Accéder a l'espace de dép6t apreés avoir  cliqué sur lI'espace "Factures émises" :

CCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES EMISES FACTURES REQUES MEMGIRES DE FRAIS DE JUSTICE

SOLLICITATIONS EMISES SOLUCITATIONS RECUES Mon CoMPTE

Rechercher

Sélectionnez l'onglet "Dépbt factures”

2. Importer un fichier parmi les formats suivants :

e PDF/A-3 (Factur-X)
o XML structuré (E1) ;
o XML mixte (E2).

Dépét d'une nouvelle facture IZ'

* Cholx du fichier @ importer

Annuler

3. Sélectionner la syntaxe de dépét :
Si Format PDF/A-3 (Factur-X) :

IN_DP_E2_CIl_FACTURX

Si Format XML mixte :

UBL INVOICE Min ;
Cll Min ;

PES FACTURE Min ;
CPP FACTURE Min ;
ClIl Min 16B.
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Si Format XML structuré :

UBL INVOICE ;
e Cll ;

PES Facture;

e XCBL;

Cll 16B.

Dépét d'une nouvelle facture IZ'

* Cholx du fichler @ Importer
FSO1M20A_P0O1.xmlL

* Format de dépdt :

XML mixte ~
* Suntaxe :

UBL Invoice Min w
* Structure :

1100020100044 - SEC ETAT AUPRES MIMISTRE ECO FINAMCES W

%

4, Sélectionner la structure  émettrice dans le champ « Structure »

Cliquez sur le bouton « Continuer » pour soumettre le lot de factures.

Création et traitement des factures dans Chorus Pro

Suite au dépdt du lot, la création des factures s’effectue en deux temps.

1. Aprés avoir cliqué sur le bouton « Continuer », Chorus Pro effectue un contréle de format du lot pour vérifier que :

o |e fichier joint est sain (il ne contient pas de virus) ;
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o 'extension du fichier est cohérente avec le format de fichier déposé ;
e la taille du fichier ne dépasse pas la taille maximale autorisée (30 Mo) ;

Si tous les contrdles sont positifs, le lot est enregistré dans Chorus Pro.

La fenétre de confirmation ci-dessous s’affiche et indique a I'utilisateur le numéro attribué a son lot.

Confirmation d'envoi

Le lot de factures a été importé comectement sous le numéro [CPPO011100000000000000346]

2.Dans un second temps, Chorus Pro traite les factures présentes dans le lot :

o Les factures conformes seront créées dans Chorus Pro : elles seront alors visualisables dans I'espace « Factures émises » ;

e Les factures non conformes ne seront pas créées dans Chorus Pro : un compte rendu d’'intégration accessible dans I'espace « Suivi des flux » permet de consulter les
anomalies rencontrées ;

e Les factures en anomalie, aprés correction, pourront étre redéposeées.

Point d’attention : la documentation “Suivre les flux” vous explique comment paramétrer I'espace “Suivi des flux” et utiliser les différentes fonctionnalités a votre disposition
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/espace-suivi-flux/

ANNEXES

Prérequis pour accéder a Chorus Pro

e Le portail Chorus Pro est disponible & I'adresse : https://chorus.pro.gouv.fr

e Le service est disponible 24 heures sur 24 et 7 jours sur 7 , hors opérations ponctuelles de maintenance ou d'une impossibilité de fonctionnement résultant d'un cas de
force majeure.

o |l est accessible sur le réseau Internet, a partir de tout type de terminal équipé des différents systémes d'exploitation Windows 8 et supérieur, Mac OS (X 10.3 et supérieur),
Android ou Linux

e Chorus Pro est compatible avec les navigateurs Internet Explorer, Chrome, Firefox et Safari. Ci-contre, la version minimum requise a I'utilisation de Chorus Pro.

Type de navigateur Version minimum

Google Chrome @ 23 et +
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Internet explorer < 11
Firefox @ 27 et +
Safari % 9 et +

Régles de reconnaissance de caracteres

1. Regles a respecter

La reconnaissance de caractéres implique le respect de certaines régles afin que les informations indiquées sur vos factures puissent étre lues correctement par Chorus Pro :
Principes généraux :

e |'écriture manuelle n’est pas reconnue.

La facture doit étre la plus claire possible : les informations sont océrisées par un robot et il n’y a aucune interprétation  des informations fournies.

L'outil récupére toutes les données lisibles mais n e fait aucun calcul (ex: s'ily a plusieurs taux de TVA, un TOTAL TVA est nécessaire).

Afin d’éviter de scanner la totalité des pages, quelque soit le nombre de pages du document déposées, 3 pages au maximum seront scannées dans l'ordre suivant :

d’abord la premiere page, ensuite la derniére page, et sitoutes les informations a reconnaitre ne I'ont pas déja été I'avant derniere page.

e Le document pdf doit contenir uniquement la facture : ne pas ajouter de bon de commande ou de bon de livraison a la suite de la facture dans le fichier pdf (ceux-ci
pourront étre rattachés en piece jointe).

e En fonction des champs a renseigner, I'outil effectue une recherche par mots clés indiqués sur la facture (ex : date, facture, TVA...). Le mot clé est donc indispensable

Données :

Bien séparer les informations et associer a chaque donnée un mot clé.
La donnée doit étre alignée par rapport au mot clé qui la définit.
Ne pas ajouter de lettres inutiles  (ex : N°bon de commande = BC XXXX; le systéme intégrera les lettres dans le numéro de commande).
La premiére donnée qui semble répondre aux critéres est celle retenue par I'outil . Par conséquent, évitez de :
o -Répéter la méme donnée plusieurs fois sur la facture,
o -Renseigner des données différentes pour le méme « mot clé ».
Les données sont a destination d’'un systéme informatique : respectez les formats types attendus pour la date, les montants, les numéros de factures et d’'engagement.

Caractéres :

e Pour que les données soient scannées, elles doivent étre isolées et lisibles
o -Les mots ne doivent pas étre collés aux cadres ou les lettres collées entre elles (ex : la devise ne doit pas étre collée aux montants),
o -Evitez les espaces dans les codes et les numéros que vous transmettez.
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o Utilisez couleurs et effets avec modération
o -Evitez la couleur (rouge, couleurs pales...),
o -Evitez le gras ou le surligné,
o -Evitez la surimpression,
o -Privilégiez I'écriture noire sur fond blanc.

2. Champs lus par Chorus Pro

= wertEEncEs.
Identification du document :
* Numéro de facture »
» .
* Date de la facture
oo movoom W
DESTHATARE DE LA FACTUSE
- — Formes e ocn
Identification du destinataire : e e p -} DepoT_poe_pomtan
®  SIRET destinataire - el
*  Service destinataire r : =1 ':m
T Foy ) Muon
Pus——
Identification de Fémetteur : o ———— — ] | e ovpm—
«  SIRET fournisseur et RCS fournisseur [~ i

Reférences de la facture ; i
Type de document
N* de facture d'origine MaosanTS TOTAUY -
Type de TVA T

N* d’engagement

v

Informations sur les montants =
Total HT At e 11

Total TVA b

Total TTC s 1 s e
Net & payer

Pour rappel, vous pouvez obtenir la liste des données obligatoires d’une facture sur le site suivant : https://www.service-public.fr/professionnels-entreprises/vosdroits/F31808

3. Conseils et remarques :

Zone Principaux Mots Clés Regles de forme particuliere Conseils et remarques

Chorus Pro

Identification du document

Evitez les N° de factures contenant des

« Facture N° » : « Facture numero »: Numeérique ou Alphanumérique espaces.
! z 5 o Caracteres spéciaux reconnus : Positionnez |le n® de facture proche du
N° de la facture « N° facture » ; « Numéro piéce » ; - (tiret) mot clé
- o :
S HiScaINS > / (slash) Utilisez une numérotation logique par

imnArdrmantatian
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« Xx le, » ; « date facture » ;

Date facture « facture du »

Identification du destinataire

Siret destinataire SIRET dest ; SIRET client ; Ministere;

Code service ; Service Bénéficiaire ;
Service Exécutant ; Serv exéc ;
ServEXDP :

Service destinataire

Identification de I'émetteur (fournisseur)
SIRET

Siret fournisseur

RCS fournisseur RESHIRIC.SIAR:E,

« 02/12/16 » ; « 02/12/2016 » ; « 2
décembre 2016 »

Rappel le SIRET est composé de 14
caractéres numériques
000 000 000 00000
00000000000000
000 000 000 000 00

Rappel le RCS est composé de 9 caractéres
numeériques

000 000 000

000000000

https://www.printfriendly.com/p/g/kZjZz

NI SHIISHILGUWVI .

Format de date standard.
Ne pas mettre de point a la suite d'une
abréviation.

Si le SIRET destinataire n‘a pu étre
déterminé, le Code service, méme s'il
est reconnu ne pourra pas étre exploité
(la donnée code service est dépendante
de la donnée SIRET destinataire).

Par défaut si le déposant n’est
habilité que sur 1 seule structure,
c’est cette structure qui sera
indiquée comme déposant quelque
soit le SIRET contenu dans la facture.

Le RCS seul ne permet pas de
déterminer le déposant. Combiné au
SIRET, il permet de distinguer le SIRET
du déposant du SIRET du destinataire
quand les 2 SIRET apparaissent sur la
facture.

Zone Principaux Mots Clés Régles de forme particuliére Conseils et remarques
Chorus Pro

Références de la facture

o ’
N° d’engagement EJ ; engagement

Type de document Facture; Avoir ; Note de crédit

N° Facture d’origine
« TVA acquittée sur les débits » ;

Type de TVA
« Exonération de TVA art »

[ A S—— -

« Assujetti a la TVA sur les débits » ;
« Exonération de TVA conformément » ;

commande ; cde ; vos réf. ; votre réf ;

Ne pas ajouter d’espaces entre
les chiffres.
Ne pas coller le N° au mot clé.

Par défaut la valeur est
positionnée sur Facture.
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Format numérique avec 2 décimales.

L'outil repositionne systématiquement 2

décimales sur les nombres :

Montant sans décimale sera divisé par
100,
Montant
multiplié par 10.

1Nrormations sur ies montants

Total HT Total HT, Montant HT, Base HT

Total TVA Total TVA, Montant TVA

Total TTC Total TTC ; Montant total -
Net a payer Net a payer, Montant a payer

Le montant TTC est rempli avec
le net a payer si le montant TTC
n’‘a pas été reconnu.

3 décimales

avec sera

Le Net a payer est rempli par
défaut avec le montant TTC si le
Net & payer n’a pas été reconnu
par |‘outil.

Si vous souhaitez faire évoluer les critéres de reconnaissance, il vous faudra adresser une sollicitation a laquelle vous devez joindre un exemple de la facture que vous souhaitez

déposer.
Formats a eviter

Facture ’
Le Numéro de la facture et la date sont
trop éloignés du mot clé « Facture ».

Numéro Date

FA00005148 30/09/2016
Le format de la date
DATE

LcouounoMg

28-00t-16 I

ne sera pas reconnu.

e —
Référence Désignation

Votre commande N° EBC17679 du 24 aoit 2016
Votre Bon de Liv. N° EBL17622 du 15 sept. 2016

COA Votre commande n* 1507455899 du 31/08/2016

Le mot clé « Votre commande » apparait 2 fois pour 2
valeurs différentes. C'est la premiere valeur trouvée qui sera
remontée par |'outil (ici EBC17679).

T TVA TTe

1248360 249672 1498032 EUR

TVA Coll. Enc. 20% 20.00%

Total 12,483 .60 2496.72 1498032 EUR

Des montants intermédiaires apparaissent entre le mot clé et
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Formats a privilégier

I Date
05/10/2016

Le Numéro de
facture et la date
sont facilement
identifiables par
|"outil.

N° facture Page

642654 7

FACTURE N° 7019020054 Du 06/10/16

Prestations fournies entre le 01/09/16 et le 30/09/16
SIRET APHP: 267 500 452 00011.

Code service 033.
Commande 4504353739.

Le SIRET destinataire, le code service et le N° de commande
peuvent étre identifiés par |'outil.

Total HT Taux TVA Mnt TVA Total TTC

NET A PAYER

11,06 €

922€ 20% 184€ 11,06 €
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la donnée & récupérer. C'est le montant le plus proche du . P SR
mot clé qui sera remonté par |‘outil (ici les montants de TVA TVA:20,00 %4 2,976,00 6uyos
collectée et non les totaux). Montant Total TTC 17 856,00 €uros
Copies tirées : 17554 = 5 e B
Prix par copie : 00035 Nombre de copies : 17554 Le bloc facturation est bien délimité.
Total (HT) 61.44
TVA 20,00 % 6144 12,29

Total (TTC) 73,73

Le mot clé est & I'extréme gauche de la page alors que le
montant se trouve a |'extréme droite : 'outil ne remontera
pas de montant.

Tutoriel
Derniére mise & jour : mars 17, 2020
Partager :

162598 Gérer Mes Factures Facturation électronique

Articles en lien -

o Gérer les factures de sous-traitance, cotraitance
e Fiche pratique - Saisir une facture sur le portail Chorus Pro
e Facturation des régies publicitaires avec annonceur public Etat
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