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CONSEIL DEPARTEMENTAL

Rl Procedure de déepot de facture

www.bas-rhin.fr sur Chorus

Connectez vous sur chorus : https://chorus-pro.gouv.fr
% Chorus iE =S [ o atte 2 pomer mor vos avert [

Bienvenue sur le portail Chorus Pr

Vous Ztss Une entreprise fournisseur de biens ou de services d'une entité publique francaise. A Paide du portsil Cherus Pro, vous pouves lui sdresser vos factures scus forme dlectronique plutét que papier.
Le portsil Chorus Pra vous offre les fonctionnalibés suivantes :

+ Adresser vos factures dématerialisdes & vos clisnts publics (par ssisie manuells ou dépst de POF/xml) ;
= Suivre I'avancement du traitement de vos factures dématErialisses.

Le portail vous permet d=

= Réduire les coiits et les délais de traftement et entrainer des gains de productivité tant pour les entreprises que pour l'entité publique chents ;
» Sécuriser les échanges ;
+ [Euvrer pour le développement durable (réduction de Fémission d= €02, de papier, des moyens de transport, stc.).

Ce service est entiérement gratuit.

Nouveaux utilisateurs

Un dispositf d'; e oeahE soeciig 1 S probiss de compie et e conmsxion est mis en place pour les nouveaux utilisateurs de Chorus Pro.

Pour toutes autres demandes il convient de solliciter I'assistant virtuel Claude situg en hawt

Adresss dlectronique de connesxion : Mise en place d un support téléphonigue

Comment contecter le support en cas d'incident sur |'application Chorus Pro

Mot de passe ; *** Pour réduire votre temps diattente, privilégiez l'avatar « Claude » avec possibilité de

mise en relation avec un conseiller en LiveChat ===

Se connechber

Mot de passe oublié ?

3 solutions pour contacter le support Chorus Pro :

= L'avatar « Cloude » puis en cas de difficultés une mise en relation avec un
conseiller en LiveChat
= L°émission d'une sollicitation :
= Dans l'espace =« Sollicitations émises » si vous Etes déja cuthentifié sur
le portail Chorus Pro (vous avez donc saisi votre adresse élecironigue de
connexion ainsi que votre mot de passe)
‘Créer votre compte = Em cliqguant sur « Mous contocter = en bas de la page d'occueil du
portail Chorus Pro si vous étes en mode non connecté
= La hotline au n® 04.77.78.39.57 cuverte du lundi ou vendredi de 8h30 &
18h30 (hors jours fériés)

Vous étes nouveau sur Chomnus Pro ?

Acceder au service DUME Rechercher une structure publique
Accéder au service DUME QRechercher structure publique
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Aprés connexion, cliquez sur « déposer une facture »

‘EChorus II m Rmmd'aide?mm-muimquat
o

Dermire connexion fe 1 avril 2018 09:28:21. =

o e e

Accueil connects Activités du gestionnaire  Demande de remboursament TIC Factures 3 valider  Factures de bravaux Factures émises Factures regues
Mémoires de frais de justice  Sollicitations émises  Sollicitations recuss Mon Compte
T -
Fil d'evenements Actualites
11f04/2018 : L )
fosf [COMM] - Traitement des flux - Etat des lieux
- Un ou plusieurs evénements dans I'espace Factures regues Date de publication : 09/04/2018
10/04/2018 : T
- Un ou plusieurs événemeants dans 'espace Factures dmises Mous vous informons que nous avons résorbé |e retard d'intégration des fichiers de factures,
- Un ou plusieurs événements dans I'espace Factures reques les factures ont &té mises & disposition.
09/04/2018 : Un retard persiste dans le traitement des fichiers cycle de vie.

Mos équipes sont mobilisées pour résorber au plus vite ce retard, nous vous tiendrons informeés
de Févolution de la sihuation.

- Un ou plusieurs événements dans |"espace Factures reques

08/04/2018 :
Veuiflez nous excuser pour |2 géne oocasionnés; nous restons & votre disposition pour toute

- Un ou plusisurs événements dans I'espace Factures emises information complémentaire,
- Un ou plusieurs événements dans 'espace Factures regues Cordialement,
07/04/2018 : v il = W

Acces Rapide

JeAjouter un espace

QRechercher structure publique
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»  Sélectionner le format de dépét : (généralement PDF non signé)

Dépdt d'une nouvelle facture El
Format de dépdt :
PDF non signé
PDF signé [signature PAJES)
XML signé (signature XAJES)
XML mixte
HML structure
* Puis le cadre de facturation (A1)
Dépdt d'une nouvelle facture L% ]
Format de dépdt : PDF non signe

Cadre de facturation :

Al: Dépdt par un fournisseur d'une facture

A2: Dépot d'une facture déja payée (ex : carte d'achat)
A9: Dépit d'une facture par un sous-traitant

A12: Dépot d une facture par un cotraitant

Dépdt d'une nouvelle facture E
» Télécharger votre facture et valider :  romstde siose: PDF non signé
Cadre de facturation : Al: Dépét par un fournisseur d'une facture

Choix du fichier & importer U | parcourir... | |

4= Annuler
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Apres téléchargement de la facture, il faut compléter les éléments 1 a 23.

Areus] eonnectd Aethibls o gestoniaire Demerde di renboursemnent THD Fackires & valider  Facieed de irnss Fisclires Aiises Fartures nag e
Mémaires de fras de justios  Sollictehons &misss  Solhcialions mgues Micen Ciompbe:

Syerinhes R her e Takibay ce o Saplr factiee Depld fartuines Dt (nefure & colrs

pop— -

Care da facturalion * : Al Depit par wn fournisseur ' une facture ] b ) ol 3) ) Man

un Service de FEak 7 *

namame*:4) Destinataire

Tdentification — |

it 1) Saivice ; 5) Service

Dk 2) fimm/axaa =
1) Numéro de votre facture Glsgration s - 6) ]
2) Date de votre facture = zswiani ]
3) Le destinataire est-il I'Etat ? cochez NON e 7 ) | e
4) A rechercheral’aide du SIRET : voir |la diapositive suivante it o 8)
5) Sélectionner FACTURES_FOURNISSEURS, ne jamais utiliser
FACTURES_PUBLIQUES (cela rend le flux inexploitable) DU BAS-RATY TR o0t m'““‘"'9) [

6) Choisir votre entité dans le menu déroulant
7) Votre SIRET, se renseigne automatiquement

o . . 7 7 7 o b ks
8) Choisir votre service dans le menu déroulant, le cas échéant

9) Laissez vierge ; privilégiez les RIB en piéces jointes Pdf a vos factures |= Deise 10) Euro européen =
10) Laissez Euro Européen "
11) Choisissez si facture ou avoir hﬁfcff‘““"‘-'-‘"j TS 11). e A
12) Si avoir, renseignez le numéro de facture se rapportant a I’avoir :‘m#mﬂmclz)
e T | | S
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Pour rechercher le destinataire, appuyez sur le bouton « rechercher », puis s’affiche
un nouvel écran :

Recherche de destinataire

[Le carachére ¥ payd Sre ulilisd pour remplacer nimporte quelle chaine de carscbénes )

Siret [ Identifiant : Siret [ Identifiant

Ko, Wille, Code Postal ou Raisan Sociaks -

Vous devez disposer des informations de facturation Chorus, notamment le numéro
de Siret de la collectivité, le codg service (FACTURES_FOURNISSEURS) et le numéro
d’engagement ou de bon de cophmande (BC2018/18.E240.0012895).

Ces informations doivent fi
Siret de collectivité. Atte
apres)

rer sur le bon de commande, ainsi vous pouvez saisir le
ion la collectivité dispose de plusieurs Siret (voir tableau ci

- N o o LT s pen pegs e ngues
Siret Mom Statut Code postal Ville Salection
226700011 00015 DEP BAS RHIN Actif 67964 STRASEOURG @

Puis valider
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Les numéros de Siret de la collectivité :

* 22670001100019 : Département du Bas-Rhin, budget principal P e () TVA sur les débits
® 22670001100043 : Parc d’Erstein, budget annexe 13) [?"- TVA sur les encaissements () Sans TWA
e 22670001100050 : Foyer de I'enfance, budget annexe ) Bemsrd
* 22670001100084 : Laboratoire vétérinaire, budget annexe Sélectionnez un motif d'd V]
® 22670001100100 : Le Vaisseau, budget annexe
e 22670001100126 : Parcs véhicules et bacs rhénans, budget < T— =014)
Numére du marché : 1 5)
13) Mentionner le type de TVA et, si concerné, le motif d’exonération e e e e 16) Nt v
14) Indiquer le numéro d’engagement de type (exemple)
CP2018/X00000/1
BC2018/18.E240.001285

il est nécessaire de respecter ce formalisme sinon I'engagement n'est Montanks totaun ||

pas reconnu et la facture arrive en anomalie

15) Ne pas indiquer de numéro de marché, il sera repris dans notre outil Montant HT * ¢ 17)
comptable a partir du numéro I'engagement

16) Laisser Virement Montant TVA * : ]_8)
17) 2 20) Indiquer le montant avec une virgule comme décimale, le point

provoque des erreurs Mantant TTC aprés remiss * : 19)

MNet & payer * 3 20) Met & payer ELIR
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Dans la zone « récapitulatif TVA », renseignez les montant HT par taux de TVA.

Vous devez ajouter autant de lignes de saisie que de taux de TVA utilisés sur la
facture.

21) Taux de TVA, utilisez la virgule comme décimale
22) Montant HT soumis au taux de TVA renseigné en case 21, utilisez la virgule comme décimale
23) Le montant se renseigne automatiquement en fonction des éléments renseignés au-dessus

Taux TVA * 21) 1200

Montant de bass HT par taux * : 2 2 ) 20,00

Montant TVA par taux de TVA : 2 3 ) 240,00

=

Puis valider et enregistrer. La facture est enregistrée au statut brouillon et la saisie
peut étre poursuivie ultérieurement.
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Il est possible d’ajouter des pieces complémentaires, cliquer sur gestion des pieces
jointes.

Pitces jointes =

FACZ26700011000431265. pdf

Un nouvel écran s’affiche :
Cliquer sur « Parcourir », saisisser le titre et sélectionner le type, puis cliquer sur

retour
Sélection de la pisce jointe * :
Désignation ¥ 1
Type de pigce jointe = 1

= Retour
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Pour finaliser votre saisie et envoyer la facture, cliquer sur « Valider et envoyer »

Montant de base HT par taux Total TVA par taux de TVA

Piéces jointes —|

Désignation Nom du fichier

Factire FOF 1265.pif pdf FAC226700011000431265. pdf Vo (@]

seGection des piéces jointes

I = ©

Supprimer Enregistrer Walider et envoyer

Confirmer |I'envoi Confirmation d'envoi E3

Veuillez confirmer Fenvoi de votre facturs n® 1265 & destination de 22670001100019 DEP BAS RHIM avec
les montants suivants:

- Montant HT :1200

- Montant TVA :20

- Montant TTC aprés remise :1440

- Net & payer :
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Apres validation, un nouvel écran s’affiche confirmant I’'envoi.
Il est possible de télécharger le certificat de dépo6t.

Saisie facture
Recapitulatif
Fournisseur 22670001100043 - DEP... Diate 1 12 awr. 2018

L= facture n®1265 est validée, elle est en cours de transmission su service concarns,

Cartificat de dépdt n® : bGkgApiV=I2TuBKS | SHig+gB3NeENkzKoctzI SRKEA=
Montant HT zprés remise globals i 200,00 €

Montant TVA @ 240,00 €

Mantant remise globale TTC : 0,00 €

Montant TTC avant remise globale © 1 440,00 €

Montant TTC total : 1 440,00 €

Montant & payer ¢ 1 440,00 €

Exporter le certificat de dépat Visualizer |z facture Suivre fa facture



