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La dématérialisation de vos factures a destination de la mairie de Pont-Saint-Esprit.
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Qu’est-ce que Chorus Pro ?

Chorus Pro est la solution mutualisée de facturation électronique qui a été mise en place pour tous les
fournisseurs de la sphere publique afin de répondre aux obligations fixées par I'ordonnance du 26 juin

2014.

L'ordonnance du 26 juin 2014 relative au développement de la facturation électronique prévoit une
dématérialisation des factures a compter du ler janvier 2017 pour les grandes entreprises et les entités
publiques, puis une généralisation progressive d’ici le 1er janvier 2020 en tenant compte de la taille
des entreprises concernées :
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au ler janvier 2017 : pour les grandes entreprises (plus de 5000 salariés) et les personnes
publiques ;

au ler janvier 2018 : pour les entreprises de taille intermédiaire (250 a 5000 salariés) ;

au ler janvier 2019 : pour les petites et moyennes entreprises (10 a 250 salariés) ;

au ler janvier 2020 : pour les microentreprises (moins de 10 salariés).

Aujourd’hui toutes les entreprises sont donc concernées.

4 N

- J

Pour accéder a Chorus Pro

https://www.service-public.fr/professionnels-entreprises/vosdroits/R52176

Ou directement via : https://chorus-pro.gouv.fr

La facture idéale pour une utilisation optimale de Chorus Pro

Chorus Pro a été configuré pour rapatrier automatiquement dans le formulaire de dépot des factures,
les données reconnues sur les 3 premieres pages de la facture. Pour profiter des capacités de
reconnaissance automatique de caractéres de Chorus Pro, voici 5 conseils :

1.
2.
3.

Eviter couleurs et effets. Privilégier le noir sur fond blanc.
Laisser un espace entre chaque champ de la facture.
Utiliser des mots clefs :
a. Concernant le destinataire : « SIRET client » ou « SIRET destinataire »
b. Concernant I'engagement : « Engagement », « EJ » ou « Commande ».
Eviter les caracteres suivants pour nommer votre facture, notamment pour le format de la
date de la facture : .
Convertissez votre facture sous format PDF (pas de scans ni d’image). Vous pouvez utiliser le
site gratuit

Le N° SIRET de la mairie de Pont-Saint-Esprit le 213 002 025 00012



[Il.  Créer un compte sur Chorus Pro

Au préalable :
- Avoir une adresse mail
- Connaitre le n° Siret de son entreprise

1. Allez dans le bloc « Vous étes nouveau sur Chorus Pro ? », et saisissez votre
adresse mail et votre numéro de SIRET. Puis cliquez sur « Valider ».

Vous AVEZ DEJA UN COMPTE ?

Adresse déectronique de

connexion

Mol de passe

Se connector

Mot de passe oublié 7

Vous ETES NOUVEAU SUR CHORUS PRO 7

Adresse ¢ectronique de
connexion *

Numéro de SIRET *

Je n'al pas de numéro de SIRET



2. Complétez vosinformations personnelles (certaines sont pré-saisies). Les champs
comprenant un * sont obligatoires. Et cliquez sur « Valider », en bas de I’écran.

Besoln d'oide 7 Posez une question .
iphorus Q © 0
* chomps obligatolres.
JE COMPLETE MES INFORMATIONS PERSONNELLES Je crée ma structure
d Sus Chorus Pro, e & o
récepteur de factures. Nous vous invitons & vérifie les données et les modifier si
besoin
de connexion * :
Identifiant - 83876704400012
Ressolsissez votre
adresse électronique Raison Sociale : ARSOUTLLE
de connexion * :
Libellé de I structure
Nom*:
Nom *
Prénom *
Prénom * ©
(o] e " Adresse * 9 RUE DE CLICHY

compte de I,

‘mon drost de retrait en décochant Foption.

3. Sélectionnez les espaces (fonctionnalités) auxquels vous souhaitez vous abonner
et cliquez sur « Valider ».

i-chorus Besoin d'aide ? Posez une question Q @ -

BIENVENUE ARSOUILLE

Vatre compte com a été aréé,
La Uste c-dessous vous indique I'ensemble des espaces auxquels vous pouvez occéder. En fonction de vos besoins, nous vous invitons @ ajouter ou supprimer dons la colonne
“"Activation® les espaces qui vous seront nécessaires. Ce paramétrage n'étant pas définitif, vous pourrez le fare évoluer dans le temps en fonction de vos nouveaux besoins.

MES ESPACES DE TRAVAIL

Espaces Descriptil’ Activation
Demande de remboursement TIC Résorve ou dépdt dos e (D
Engagements Visualisation dos commancdes de IEtat (D
Factures & valider Résorve @ waitants of m
Factures do travaux Résorve ou aépit MOE. MOA) Cm
@ N
Foctures &imisos Résorvé ou dopit o1 & la visuolisotion dos factures émises @ destination dos SUCUres publiques A .‘
Mémoiras da frais de justice R6501v6 0u dopit 0o mamoires de frals 4o Justics CD
Roccordemant EDI et APt Pomot ot pour des modes EDI ot AP Cm
SuM dos ux Résarvi émottont des fux D1 Cn
b
=



4. Cliquer sur « Retour a I’accueil non connecté ».

i.Chorus Besoln d'alde ? Posez une question Q © O~

RECAPITULATIF DE LA CREATION DE VOTRE COMPTE

Potier DANIEL, votre comple a 61é créé avec succés, Nous vous en remercions.

Pour pouvolr 'utiliser, vous devrez l'activer avec le lien présent dans le courrler que d’ que vous dans quel al
donielpotier05gmail.com,

Attentlon: ce Uen reste volable jusqu'au 30/08/19 10:16. Si vous dép ce délal, de dez un courriel via virtuel sur lo poge d'occueil de
Chorus Pro.

Vous ETES DESORMAIS GESTIONNAIRE PRINCIPAL DE LA STRUCTURE SUIVANTE
Sur Chorus Pro, une structure identifie de maniére unique chaque émetteur ou réceptewr de factures.

8387670440001 ARSOUILLE Potier DANIEL

5. Vérifiez dans votre boite mail, un message vous a été envoyé contenant le lien
d’activation de votre compte. Cliquez sur le lien d’activation.

‘.ChOI"US Besoln d'alde ? Posez une question @ @ 0'

ACTIVATION DU COMPTE UTILISATEUR

INFORMATIONS GENERALES
Adresse d com Nom : Potier
Adresse electionique de contact : SN St nalicom Prénom : Dankel
GESTION DU MOT DE PASSE

Pour étre accepté, votre mot de passe dolt comporter au minimum 12 caractéres et
comporter au molns 3 types de caractéres parmi les 4 groupes sulvants :

- des majuscules,

« des minuscules,

- des chiffres,

- otdes & é (P occents, elc..)
Mol de passe *

6. Entrez le mot de passe choisi ainsi qu'une question secrete, permettant de
récupérer plus facilement votre compte, en cas d’oubli de votre mot de passe.
Puis cliquez sur « Valider ». Votre compte a été créé.



IV. Déposer une facture sur Chorus Pro

Cette étape permet de transmettre une facture a mon destinataire public. Nous vous conseillons

de lire le chapitre Il présentant des conseils pour bien construire sa facture au préalable.

m préalable :

- Avoir un compte Chorus Pro

- Avoir ma fiche structure renseignée

~

- Avoir ma facture sous format PDF enregistré sur mon ordinateur ou ma tablette avec laquelle je

me connecte a Chorus Pro

Qvoir identifié mon destinataire dans I’'annuaire des structures publiques de Chorus Pro

/

1. Connectez-vous a votre espace Chorus Pro, puis cliquez sur I'espace « Factures

émises ».

et Besoin d'alde ? Posez une question () (G
1.Chorus o
Pierre Granger Demiére connexion le 23 juillet 2019 1133:36 Déconnexion
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES
MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES MON COMPTE
FIL D'EVENEMENTS ACTUALITES
1 ~
23/0772019 : [information - 15/07 /2019] - Modification des modolités de contact du support Chorus Pro
Un ou plusieurs événements dans 'espace Foctures de travoux Bonjour
Un ou plusieurs événements dars 'espoce Foctures émises Pour obtenir de I'assistance dans I'utilisation de Chorus Pro, vous avez 2
Un ou plusieurs événements dans I'espace Sollicitations émises possibilités
22/07/2019 ¢ 1. Utiliser I"assistante virtuelle « ClaudIA »
SAFE STYLE: 2. Saisir une sollicitation

* Sans service
- Quverture d'un (ou plusieurs) espoce(s)
20/07/2019 :
Un ou plusieurs cvénements dans Uespoce Memoltes de Nals de jJustice

Un ou plusieurs événements dans I'espace Foctures de trovoux

AcCES RAPIDE

+ Ajoutor un ospaco Q, Rochorchor structro publiquo <+ Déposor uno focturo Accédor aux rojots EDI




2. Puis sur « Dépot factures ».

'.Chor'us Besoin d'aide ? Posez une question &:\ @ -
g N @) Pierme Gronger Derniére connexion le 23 julllet 2019 1£3336  Déconnexion (
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURESAVALIDER  FACTURES DE TRAVAUX  FACTURES EMISES
MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE  SOLLICITATIONS EMISES MON COMPTE

Filtre Structure : 53819959700013 - SAFE STYLE v () Masques les factures rejetées depuis phus de 10 jours

FACTURES A TRAITER £ Bxporiec las sisultcas: |
“ 4 1 2 » W s [V lgnesporpage (9 ligne(s)

Date de dépdt Destinataires 1T Numéro Etot Date de 'état courant Montant TTC Numéro & engogement Actions 0

u i Couront i n un
B8 MARIE TEME ARR 100 Arccyclor  06/05/2019 1188,00 oo ifieow
22018 MARIE TEME ARR. 01 Rojotée 0305209 118800 00 fdemvy ()
2208 MARIE 7EME ARR. 03 Suspendue  06/0S2019 1188,00 o0 iewm O

SEC ETAT AUPRES MINISTRE ECO FINANCES ~ AS0 Brouilion 25032019 420000 iw @)

06/052019 MARIE TEME ARR. 0605 Suspondue  06/05/2019 385000 9999999999999 Leon 0

< >

Tralter Lo rojet

3. Un pop-up s’ouvre vous invitant a sélectionner votre facture, sélectionnez-la et
cliqguer sur « Ouvrir »,

Dépot d'une nouvelle facture

X
v O Rechércher dans : Factures 2
e ™ ©
~
" Modifié le Type Taille
08/03 25 Fichies PDF 193 Ko
| & Fac{'qepdf 08/03/2019 17:2 Fichier POF 43 Ko
= facture_simple.pdf ;i":“' F’j‘l:’ PDF 18 Fichier POF 68 Ko
-t ille : 42,6 Ko
) Modéle de facture-Tes tocifié e  02/03/2013 1725 | Fichier POF 300 Ko
) ProjetDecomptenen: 3 Fichier PDF 10 Ko
v

| Fichiers personnatisés ("pafx |




4. Complétez les champs requis comme le cadre de facturation (menu déroulant de
choix), certains champs se remplissent automatiquement. Puis cliquez sur
« Continuer ».

Dépdét d'une nouvelle facture x

* Choix du fichier 4 iImporter

Facture.pdf k3
* Formal de dépot -
PDF non signé :J

* Cadre de focturation :

AL Dépot par un founisseur d'une focture

* Structure
e sTnie 2

Seélectionner un senvice

5. Vérifiez les champs saisis automatiquement et complétez les autres champs. Si
vous ne détenez pas le SIRET de votre destinataire ou son code service, I’outil de
recherche avancée vous aidera a le trouver.

Ne renseigner pas le code service et le nom du service, si celui-ci n’est pas
mentionné dans le Bon de commande que la Mairie vous a adressé.

Déposer facture en cours

e e )

FOURNISSEUR DE LA FACTURE DESTINATAIRE DE LA FACTURE

* Désignation Le destinalaire estl I'Etat ?

53819959700013 - SAFE STYLE

K

*SIRET :
-
Rocherchor tructure Rechercho avancée
v
References bancalres Ratson soclale :
v
Code service
CADRE DE FACTURATION
* Codre de focturation : Ubelle service :

[<

AL DépOl par un foumissour d'une facture




6. Dans le bloc « Références », renseignez le numéro de votre facture et la date de
dépot, le numéro d’engagement s’il y a lieu.

ADRE DE FACTURATION

dre de focturation :
Dépdt par un fournisseur d'une focture

FACTURE

3 4

0 n

s
2

REFEl v ® ® 20 22 22 2
24 25 26
3

* Numeén
1 2 4 s 6 7
Sockts Intocop 050
Aujourdul
FACTURE A FACTUREN" o _—
Prédectum o Narserre DATE Zwr0z018 ¢ 29002018 .
DESIGNATION MONTANT HT el
instaliaston e aptgue 500,00 L
3IPC HP sman 82 3000,00 .
: = “Devse:
Tomiber asnm 7 — = |

7. Dans le bloc « Montants totaux », vérifiez les montants inscrits ou remplissez les

champs vides.

MONTANTS TOTAUX

* Montont HT
350000

* Montant TVA :
0,00

Montant TTC avant remise :
3500,00

Montant remise globale TTC
o

* Montant TTC apres remise :

3500,00

*Net a payer :
3500,00

Saisir le détall de lo TVA

Focun

8. Vous pouvez joindre d’autres documents en pieces jointes (comme le bon de
commande envoyé par la mairie, avec les références de la dépense). Une fois le
document sélectionné, cliquez sur retour pour revenir au dépdt de votre facture.
Cliquez sur « Valider et envoyer » pour déposer votre facture.

Confirmer et emvoyer la facture

Enregistror on mode Broulilon
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9. Un pop-up de confirmation vous permet de valider votre choix. Cliquez sur
« Confirmer et envoyer ».

Confirmation d'envoi \L

Veulllez confirmer l'envol de votre focture n™ _050 4 destination de 21750001608202 MAIRIE 7TEME
ARR. avec les montonts suvants:
- Montant HT : 3500.00
- Montant TVA : 0.00
Montant TTC apreés remise : 3500.00
- Net @ payer : 3500,00

10. Votre facture a été envoyée. Vous pouvez télécharger le certificat de dépot,
visualiser la facture envoyée ou suivre le traitement de votre facture.

e Chor"us Besoln d'alde ? Posez une quest <) Q@ O~
Pierre Granger Demiére connexion le 23 juillet 2019 14:14:23 Déconnexion
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES
MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES MON COMPTE

Synthése Rechercher Tableau ¢ d Dépot factures

Déposer facture en cours

SAISIE FACTURE

RECAPITULATIF

Fournisseur 53819959700013 - SAFE Date 23 juil 2019

La focture n°_050 est validée, elle est en cours de transmission au service conceme.

Certificat de depot n™ 9SpPDI1ZPCIBBWEXAIKSBALSXJIN7OIBONWWG2HNVO:
Montant HT apres remise globale : 3500.00 EUR

Montant TVA 0,00 EUR

Montant remise globale TTC 0,00 EUR

Montant TTC avant remise globale 3500,00 EUR

Montant TTC total 3500,00 EUR

Montant & payer 3500,00 EUR

——— e

Les autres fonctionnalités de Chorus Pro

Vous souhaitez :
- modifier votre numéro SIRET,
- gérer le paramétrage des entités publiques,
- demander un rattachement
- gérer les habilitations et les utilisateurs,
ou votre facture concerne des travaux (fournisseurs, MOE, MOA) ?

Tous les tutoriels sont disponibles sur :

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1570197216319-3e882862-

30d0
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VI.  Trouver plus d’aide

a. Aller sur la communauté Chorus pro (https://communaute.chorus-pro.gouv.fr)

b. Faites-vous aider par I'assistant virtuel ClaudIA, chatbot disponible 24h/24, 7j/7.

ClaudIA

Bonjour, je suis ClaudlA, votre @ @

assistante virtuelle.

En quoi puis-je vous aider ?

Ge rencontre des problémesala connexioD

Qe souhaite minformer sur Chorus PrD

Cliquez sur les suggestions ou écrivez icl >

c. Participez au webinaire « Comment créer mon compte utilisateur et déposer mes
factures sur Chorus Pro ? »

d. Faites une demande d’accompagnement thématique sur la facturation électronique
et I'utilisation du portail Chorus Pro.

m
Sainr
| °
Facl il ESP"*
MAIRIE DE PONT-SAINT-ESPRIT

254 AVENUE JF KENNEDY — 30130 PONT-SAINT-ESPRIT
Téléphone : 04 66 90 34 00
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