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 :

PROCEDURE NORMALE PROCEDURE TACITE
L'entreprise transmet son
1 projet de décompte final (PDF)
En l'absence de transmission Le MCE accepte ou rectifie
§ du PDF, le MCE établit d'office le POF, qui devient
| Ie décompte final (DF) le décompte final (DF)
B
l |
Le MCE établit le projet de décompte général (PDG),
2 qui comprend :
= Is decompte final En cas de silence du PA, 'entreprise lui notifie le projet
=intato solde; o : de décompte génédral (PDG), composé ;
= la récapit, des P et du solde = du projet de décompte final ;

l - d'un projet d'état du solde ;
(hors révision des prix définitive) ;
- d'un projet de récapitulation des acomptes mensuels
|L'e PA ’lw le Pm%%’;“m et du solde (hors révision des prix définitive).

st le notifie 3 Ventreprise

|

Le titulaire signe et notifie le DG, qui Le PA signe le PDG, qui
devient le dﬁ?ﬂm ‘général et dﬂ‘lniﬂf devient le décompte
(DGD), hors révision des prix définitive général (DG), et e notifie
a l'entreprise

l

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

Abréviations

ME : maitre d'ceuvre - PA; pouvarr adjudicateur

FOF | projet de décompte final - DF : décompte final

FDG; projet de décompte céndral - DG | décompte géndral
DGD: décompte gédndral at 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 » :

VOUus AVEZ DEJA UN COMPTE ?

Adresse dlectronigus de
connaxion *

Mot de posse *

Adresse e
connsxion *

foMique de

Murmano de SIRET *

iot de posse oublie 7

Vous ETES NOUVEAU sUR CHORUS Pro ?

le n'ci pos de numérn de SIRET

ACTUALITES

[Information] - Modfications apportées a (o solution Chorus Pro (mise
en production le 19/05/2020)

Diave de publicaron - 200052020

Mous vous informeons gue nous avens mis en production lo version V 2.3.3 A5 de
Chorus Pro le 18/05/2020.

Les principoles modifications appontées & lo solution Chorus Pro sont
presentes dons lo pote de version disporible sor le portail Chorus Pro (lien =
Motes de version » disponible en bos de poge)

[Informaron] - Adapianon de Uhoraire d'ouveriure de service des
équipes de support aux utillsateuwrs

Date de publlication - 19032020

Face a la cnse sanitotre du CCOVID-12 e1 suite aux dispositions du gouvernament,

nous avons di odapter nos horoires d'ouvenure de service.

A titre exceptionnel. les services de support Chorus Pro seront ouverts tous les
jours de 8h30 a 12h et de 13030 a 17h.

Nous vous 1oppelons que e suppon Chorus Pro reste disponibie via [2s outils ¥
habituels il ossistance virtuelle Cloudld 1= LiveChot (de 8h30 & 12h =t de 13030 0

Nous connaitre

Ande
Nous contacier 1

V233-R5

Notes de version
Mentions 1égales
NIL

Condit

ns generales dutilisation guichet-entreprises fr (7

ib

I Les cites publics

aife ccopomic souv.ir |4
aprgouv. i O
communaute chors-pro.gouv.fr 12
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Cliquer sur le bouton bleu « saisir une sollicitation » :

‘:Qhor‘ug

Nous CONTACTER

Pour cortacter le suppont Chorus Pro en cas dincident sur lopplication, cliguer sur une des wois possibilites :

Cette semaine. nos operateurs vous repondent par echange de
messages instantanés (Live Chat) sur les horaires suivonts (hors jours

feries):
Etre mis en relation Lundi : 08h30 - 12h00 [ 13h30 - T7h00
avec un agent Mardi- 08n30 - 12h00 [ 13730 - 17000

Mercredi - CBh30 - 12h00 ( 13h30 - 17h00
Jeudi. Service ferme
Vendrad: - 08h30 - 12h00 1 13030 - 17h00

Contacter 'ossistamte L'assistante vinuelle CloudlA est disponible 24h/24, 7 jours/7 ofin de
virtuelle ClaudiA répondre 0 vos questions ol en cos de difficultes

Salslr une selichation Remplissez un formulaire o destinotion du support du portail Chorus Pro.

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

DEMANDE DE SUPPORT

Selectionner une cotegorle * Inscription et quthenthication

SEECUONNET UNE SOUS-COTegone " Deblocage da compta

Adresce élactronique de contect*

Ressalsisser voire adresse Slectronique de contact - 3

Description ”

Coptcha visue! de validatlon * :

m P 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

losez Lne question ,-\_’“s el "' %

“Ghﬂl‘us Besain d'oi

BIENVENUE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO

it b2 remb t da la TIG/TICGN, vous pouvez

51 vous 8tes une eneprse fournisseur de blens ou de services d'une entits publigue francaise, un prestEEIr de Justice ou un explol@nt agn
adrescar vos demandes d= palemiant, 3 faida du portail Chorus Pro, soix forme dlecronique plutdt gue papier.

Le portzil Charus Pro vous offfz les fonctionnalitss suivantes

- A wos di des de dis Srialisdes 3 vos dients publics (par caisie manuelie ou dépdt de PDFxmI) ;
» * Suivre I'avancement du traitement de vos demandes de paiomant dématdniskoses,

Le portzil vous permet de
« Réduire les coiits et les délais de traitement =t entrainer des
= Sécuriser les échanges ;
« [Fuvrer pour le développement durable (réduction cs émission de €02, de papier, d=s moyens de transport, st ).

ce produckivits tart pour les ertrecrises gue pour lentitg publique dlients ;

e service est entidrement gratwit.

Vous AVEZ DEJA UN COMPTE ? ACTUALITES
Mous vous informens que nous avans mis en production Lo version 2.0.3 de
Adresse Slechonigue de Chorus Pro le Z1V08/2019. 2
CONMexion * : H -
l c l Les principales modifications apportées & la solution Chorus Pro sont
Mot de posse * présentées dans lo note de version disponible sur le poriall Chorus Pro (lisn <

Motes de version » disponible en bas de poge).
Prnformation] - Modatités de contoct du support Choms Pro

Mot de passe oublie ? Date de publication : /032019

Bl
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ACCEDER AU FORMULAIRE DE DEPOT

[ = Besoln d'oid Po: (i) -
L Chorus QR |
(D) FILOMENA LOGUAIS Dermiére connexion l= @ décen
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX I FACTURES EMISES FACTURES REGUES
RACCORDEMENTS EDI ET AP SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS REQUES MON COMPTE
FiL D'EVENEMENTS ACTUALITES

% Chorus

(Tl FILOMENA LOGUAIS Demigre cannexion e 8 décembre 2010
ACCUFIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIDONMNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES FACTURES REGUES
RACCORDEMENTS EDI ET API SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS RECUES MON COMPTE

Suynthése Rechercher bleau de d {stock I cale Archives

RECHERCHE DE FACTURES DE TRAVAUX

CHOISIR LE TYPE DE DEPOT

W.Chorus Besoin ctide 2 Poser e question () (D () »
: T  FILOMENA LOQUAIS Derriiére connexlor le 0 déce
ACCUFIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES FACTURES REGQUES
RACCORDEMENTS EDI ET AP SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS RECUES MON COMBTE

Archives

TYPE DE DEPOT

&) Dapot initial A partir fune pléce exsianio 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 fonctionn

e en 2 étapes.

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

dépot :

Synthése

TYPE DE DEPOT

w) DEpdl initiol

CHOIX DU FICHIER A IMPORTER

* Cholx du fichler a Imposter

Tableau de

Archives

A poriir dune pléce existante doms Chons Pro

wewecution=elsl Q- @ | B \‘isuaJ
® Grandangle ® GATESTS § Infogreffe [ lsere g

% Chorus

ACCUEL CONNECTE ACTIVITE

RACCORDEMENTS EDH ET AF]

TYPE DE DEPOT

=) Depol mitin)

-
=) Chousr un fichier & telécharger

@\_/ = B Bureau »

Drganiser.= Mawveau dosser

407 Favoris

5-PROJETS
Starleaf

B fuenn
Editian finances
FG
Intran=t DFI
FEM

& Téléchargements

=] Emplacements récents

socle-commun-DF1

4 5 Bibliothégues
0 [%] Documents
1 il Images
I gt Musique
1+ B Videas

CHOIX DU FICHIER A IMPORTER

Pom du fichier :

i
e R 5 S———— =)
. 2|
— = —— = =
E- [ @

= == =

Sl ] =t

= nete de conseil Guillaume ticket

SMS.pief
Adobe Acr

—| | PBALS suite &4, pof
Adobe Acrobat Document

hopes
Fi

61643

—| RESTESTER

l s= PJEorIT2E02700007242314.pdf
ag Acrobat Dacument

I FIB du Département pdf

! Adobe ferohat Bociment

1

[ | SITUATION DE TRAVALIK TEST.pof

Adobe Acrobat Document

Bk

Fichiers personnalisés (".pdfi*x «

I Cuwrit Annuler

* Cholx du fichler o Imporier

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

PIECES JOINTES
Pagination <] lsucl |»
Vue(s) par page 5 [v]
Type Désignation 1T MNom du fichier [T Actions
Facture PDF FAC.pdf Q&
Supprimer pleces jointes ” Télécharger pléces jointes ”Gestlondes pléces jointes 1
GESTION DES PIECES JOINTES
AJOUTER UNE PIECE JOINTE LISTE DES PIECES JOINTES DISFONIELES
* Sélection de |o pléce jointe Pagination ¢| Osurd |
! 4, Vue(s) par page 5 ﬂ
Tupa 1 Designation |1 Mom du fichlor |1 Action
* Designation 3
* Tupe de pitce jointe 4
]
5
LISTE DES PIECES JOINTES
Pagination < lsucl 3
Vue(s| par poge 5 [v]
Type de pléce jointe T Désignation 1T Mom du fichier [T Actions
Faclure POF et FAC pul faey, IEi ‘,:r

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 ».
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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
Ad - Projet de décompte mensuel deposé par un fournisseur
A5 — Etot d'acompte déposé par un fournisseur
AG - Piece de facturation de travaux transmise au service financier
A8 - Decompte genéral signe déposeé par un fournisseur
AlQ — Demande de paiement de sous-traitant dans le cadre d'un marche de travaux
A13 - Projel de decompte mensuel déposé par un cotraitant
.h11.ﬂ i P i-' .j' J_r . ;-r__-l" 4 L._-'_r : i--:- PSR-t TS

it

MOE
A5 - Etat d'acompte dépose par une MOE
Al — Etat d'acompte validé dépose par une MOE

AA4T Cleioe o s - ey ;.-':_n,-'._.- Lt tl ? SE 4 _n_ﬂr'le.'
Ad0 Y = L - £ L .n; & ~ [ P
L i ] L™ LRRI Fiy FI 0 e B S L A R AR, AT BT The TYF =
AZ24 — Décampte genéral et definitif tacite por une MOE

MOA
A19 - Etat d'acompte valide déposé 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

Role

Structure :

Service ©

FOURNISSEUR DE LA FACTURE

SIRET :

Ralscn soclale

Service -

Références bancaires :

CADRE DE FACTURATION

Cadre de focturotion - Al3 — Projet de decompte mansuel depose par un cotraiont

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Maftrise d’ouvroge
* SIRET :

Rechercher une structure Recherche avancée

Ralson sociale

Service :
Recherche avancie
Libells service -
Mandataire |
*SIRET :
Rechercher une strioture Recherche avancée

Roison sociale :

Maitrise d'oeuvre :
SIRET :

Recherche avancée

Ralson sociale :

Lk lIs S nral

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

Service financler
* SIRET

223800012|

Saisissez b caracteres

Rechercher une structure 5
s I Rechercher une structure [ Recherche avancée
¥

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Service financler
* SIRET :

2232000120003

22380001200013 2
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RENSEIGNER LE BLOC REFERENCES

REFERENCES

* Numero :

*Date :

fmm/aaaa n

Format de dépdt :
PDF_NON_SIGNE

* Devise :

EUR - Euro européen ﬂ
Tupe de TVA:

TVA sur les encaissements ﬂ

Numéro d'engogement :

Numéro de marcheé :

* Mode de réglement :

Virement E|

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

Montant a payer :

0,00

Salsir le détall de la TVA
(Facultatify Détall TVA

PRECISER LES DIFFERENTS TAUX DE TVA

RECAPITULATIF TVA

o) I

* Toux TVA

Tawx TVA
* Montant de base HT 1
Montant de bose 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.
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