@ Tutoriel dép6t d’une facture a I’attention

SAONE du Département de Sadne-et-Loire
~LOIRE
1- Objectif:
Déposer une facture sur la plateforme Chorus Portail Pro a destination du Département de Sabdne-
et-Loire.

2- Préalable :

- Avoir enregistré la facture a déposer au format PDF

- Avoir les informations nécessaires au dép6t de la facture (Siret du Budget du Département, Code
service de réception, référence a 'engagement)

A RAPPEL

S—

Vous pouvez déposer des factures numériques sur Chorus Portail Pro en les adressant, selon les
cas, vers le SIRET du :

» Budget principal du Département de Sadne-et-Loire : 22710001300688

» Budget annexe du Centre de santé départemental : 22710001300738

» Budget annexe du RIP - Trés haut débit : 22710001300746

» Budget annexe de 'Ehpad de Mervans : 22710001300720

La réception de la facture au Département est conditionnée :

» au renseignement d’un code d’identification du service :

Pour le budget principal : CD71 (code 183)

Pour le budget annexe du Centre de santé départemental : CSD (code 174)
Pour le budget annexe du RIP - Trés haut débit : THD (code 173)

Pour le budget annexe de 'Ehpad de Mervans : Ehpad de Mervans (code 148)

» au renseignement d’'un numéro d’engagement qui permettra d’orienter votre facture vers le bon
service. Si ce numéro est inexact ou mal renseigné, la facture doit étre retraitée manuellement par le
Département, ce qui fait perdre du temps pour son paiement.

3- Procédure dans Chorus :

Se connecter au portail https://chorus-pro.gouv.fr/cpp/utilisateur?execution=e2s1

Portail de services
¢, Chorus Pro

Connexion

Entrez votre identifiant et votre mot
de passe

Sur le domaine « Facturation » cliquer sur « Accéder au domaine »


https://chorus-pro.gouv.fr/cpp/utilisateur?execution=e2s1

Les domaines Chorus Pro (3o veux créer mon compte

; - Q xo ° ) IS
r 1 1
Marché Commande Facturation

Dume Engagements actures, factures de travaux, frais de justice,
remboursement de taxes

Accéder au domaine Accéder au domaine Accéder au domaine

Accéder au domaine « Factures émises »

Les applications du domaine Facturation

Disponible Disponible

Factures émises Factures recues

Plus de détails Accéder & Plus de détails

Cliquer sur « Déposer facture »
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RACCORDEMENTS EDI ET AP}

Synthase

Aller télécharger la facture préalablement enregistrée

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE

* Cholx du fichler & Importer

[ B

Choisir le cadre de facturation « Al », la structure (il s’agit ici de la structure fournisseur), et sélectionner le
service si besoin

Dépot d'une nouvelle facture X

* Cholx du fichler a Importer
FAC287100028000112018-77-1316_pdf ™

* Format de dépot :

PDF non signé

<

* Cadre de facturation

A1: Dép6t par un fournisseur d'une facture

* Structure :



Cocher « Non » pour destinataire Etat

FOURNISSEUR DE LA FACTURE DESTINATAIRE DE LA FACTURE
* Designation : Le destinatalre est-ILLEtat ? oul
22710001300688 - DEP SAONE-ET-LOIRE L%
* SIRET :

Au niveau « Destinataire de la facture », cliquer sur « Recherche avancée »

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Le destinatalre est-IL I'Etat ? Oul (@) Non
* SIRET :
Rechercher une structure Recherche avanceée

Renseigner le SIRET donné par le Département et cliquer sur « Rechercher »

RECHERCHER UNE STRUCTURE

Carings OF RECHERCHE

— x " v

La structure du Département apparait, la sélectionner en cliquant sur la coche a droite

RECHERCHER UNE STRUCTURE

CRITERES DE RECHERCHE

Reieon sociale/Lbetsé Nom Prénom |1 stona 11

DEP SADNE-ETAORE acTF




Au niveau « Code service », cliquer sur « Recherche avancée »

I Annuler

FOURNISSEUR DE LA FACTURE

* Désignation
2271001300688 - DEP SAONE-ET-LOIRE

Service :

183-CDT1

Références bancalres :

CADRE DE FACTURATION

* Cadre de facturation

Al: Dépét par un fournisseur d'une facture

Renseigner le code donné par la structure et faire « Rechercher »

Synthése Rechercher Tableau de bord

CRITERES DE RECHERCHE

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Le destinatalre est-IL'Etat ? Ou

#) Non

* SIRET :

Raolson soclale

DEP SAONE-ET-LOIRE

* Code service

Rechercher un service

v % [

Déposer facture

Libelle service :

Liste flscale Archives

(Le caractére * peut étre utilisé pour remplacer n'importe quelle chaine de caractéres.)

Destinatalre : DEP SAONE-ET-LOIRE
Code 183
Nom

Le service apparait, le sélectionner en cliqguant sur la coche a droite

RESULTAT DE LA RECHERCHE

code |1

183

| 4 1 r »

Aetions 1T



Libellé service

com

REFERENCES

* Numéro de facture : . ,
Vérifier le numéro de facture

20211 <\
Dot e facure: - | et la date de facture (s'ils sont
& obsolétes les modifier)

22/1v2021

Format de dépbt -
DEPOT_PDF_PORTAIL

* Devise

EUR - EUro européen v

Type ® Facture Avolr

N dengagemen @ Renseigner la référence de 'engagement
i 7 7
Fea L o] (Exxxxx) donné par le Département (ne

Numero c marche pas cliquer sur rechercher)
* Type de TVA
TVA sur les encalssements v
* Mode de reglement
v

Virement

Vérifier les montants (HT/TTC/Net & payer).
Validation :

2cas:

1- Vous n’avez pas de piéce justificative complémentaire a joindre : cliquer directement sur
« valider et envoyer ».

Ep

PJ cnnexe FAC_S4742_2020m23.. [ & saisir le detall de la TVA
J

Tétéeharger piéces jointes | | Supprimer pisces jointes

I Annuler ] [ Enreglstrer en mode Broulllon Valider et envoyer

Vérifier et confirmer I'envoi

TON T = BIENVENUE SUT LNOMUS FID (= | U3IENE GE COMPOSANTS .. ¥ 4| 1 FOMaIl 0 12 GESTON FUDIL.. |3

Confirmation d'envoi

Veuillez confirmer ['envoi de votre facture n® 2020-12532 & destination de 1100020100044
Etat avec les montants suivants

- Montant HT : 257,21

-Montant TVA:- 0

- Montant TTC : 267,21

- Net & payer 257,21




SAISIE FACTURE

RECAPITULATIF

Fournisseur 22710001300688 - DEP S... Date: 9 dec. 2020

La facture n°2020-12532 est validée, elle est en cours de transmission au service concerné.

Certficat de dépotn®: 96D23yT+VgHEsvwWRIBWrbddPAMZWCcBPESVOWATtayZU=
Montant HT aprés remise globale 257, 21EUR

Montant TVA 0,00 EUR

Montant TTC 257,21EUR

[P A e

2- Vous avez des piéces justificatives a joindre : cliquer sur « Ajouter une piéce jointe ».

* Type de TVA

TVA sur les encalssements v

* Mode de reéglement -

Virement

Purtic

MONTANTS TOTAUX

COUR DAPPEL DF DUON W0 | 023
| * Montant HT
| Dipariement do Sabno-st-Loire Pudger principal [
(1]
PIECES JOINTES " e
ontant
Ligne(s) par page,; Pagination | ¢ Teurl N 2571
Type Désignation T Nem du fichier [T Actions - Net a pager
Facture PDF AsAP_2020_12532paf [ & el

Télécharger pléces jontes

Saisir le détall de la TVA
susprimer piscesfim ] [ afowner une plece o | (Focutta)

Sélectionner la piéce justificative préalablement enregistrée et renseigner les zones « Description » et
« Type de piece jointe ». Cliquer sur « Ajouter ».

Cliquer ensuite sur « Retour »



GESTION DES PIECES JOINTES

AJOUTER UNE PIECE JOINTE LISTE DES PIECES JOINTES DISPONIBLES
- Selection de la pléce jointe Lignefs) par page 5/ Pagination [¢] fsurl |»
FAC_54742_20201123_COUR_APPEL_DIJON pdf N Tupe 1T Designation [T Nom du fichler 1T Action
Piscejointe derejets  DEP SAONE-ETALOIRE  20201203_0_227100.. 4 &>
* Désignation DI
PJ annexe

* Type de pléce jointe

Document annexe

Cliquer sur « Valider et envoyer »

Suivi des factures sur Chorus :

Possibilité de suivre le traitement des factures via le domaine « Factures émises »

Disponible

Factures eémises

Plus de déetails




