Guide d’utilisation Chorus Pro
pour entreprises et particuliers

»» Créer son compte

» Créer sa facture

» Déposer sa facture

» Suivre le paiement de sa facture

\. J
e Rappel :
Les SIRETS de la commune sont les suivants :

Budget Numéro de SIRET

Commune 20007657800018

Port 2000765780017

Parking 20007657800125

Camping 20007657800109

Revente d'énergie 20007657800091

P Si vous étes une entreprise ou un auto-entrepreneur, vous
devez vous munir de votre SIRET et d’'une adresse mail valide.

P Si vous étes un particulier, une adresse mail valide suffit.

P Afin de faciliter son depét, votre facture doit étre disponible en
format PDF sur votre ordinateur.



1)Créer son compte :
- Rendez-vous sur le site : https://portail.chorus-pro.gouv.fr

m Entité publique Particulier Association

Fortail de services Créer un compte

Ex
F:'é“".‘-‘l“‘%! _Chorus Pro ACCUEIL DOMAINES v~ ACTUALITES SUPPORT ~
g .

- Cliquez sur « Créer un compte »
- Remplissez les champs obligatoires ()

Créer mon compte

Remplissez vos informations personnelles

Les champs suivis d'un * sont obligatoires

— Informations Personnelles

Adresse e-mail *

. W
Confirmez votre adresse e-mail

Prénom *

Nom

Téléphone

Adresse email de contact

|'accepte que mon nom, prénom et adresse €lectronique soient utilisés par le Ministére chargg
du Budget (et par le prestataire réalisant les enquétes de satisfaction pour le compte de IAIFE)
afin de recevoir I'enguéte de satisfaction sur Cherus Pro. Je note par ailleurs gue je pourrai &
tout moment exsrcer mon droit de retrait en décochant 'option.

(] * Jaccepte les conditions




Derniere étape avant la validation de votre
compte

Charlotte Sigonneau, votre demande de création de compte vient d'étre envoyee avec sUcces.
Mous vous en remercions.

Pour vous connecter au Portail de services Chorus Pro, nows vous invitons & activer votre compte en
cliguant sur le lien d'activation gque vous recevrez dans quelgues instants a I'adresse
charlotte sigonneauv@hotmail fr

*Reproduire la suite de caractéres

[M488T3 [ ——

L= captcha est valids. Vous pouvez maintenant scumettre la demande.

Créer mon compte

- Connectez-vous 3 votre boite mail et initialisez votre mot de passe
grace au mail recu. Si vous ne recevez pas de mail aprés plusieurs mi-
nutes, regardez dans vos spams. Si besoin, connectez-vous avec votre
mail en cochant « mot de passe oublié » au lieu du mot de passe afin
de recevoir a3 nouveau le mail.

- Une fois le compte créé, connectez-vous a la plateforme.

m Entité publique Particulier Association

Portail de services Créer un compte

Ex
MR < Chorus Pro ACCUEIL DOMAINES ~ ACTUALITES SUPPORT ~

2) Créer sa structure :

Vous allez creer votre structure sur votre compte.
- Cliquez sur I'onglet « Organisation » puis « Structure ».

i. s = Créer une structure

& @

= -? GBET T N MU
Organisation Structures

Siruafoni, Vilintun, Socusios el dinuctunid puBddud Depetin . ninuciunm.



- Si vous possédez un numéro SIRET, remplissez les informations
ci-dessous :

Créer une structure

Créar une nowsele STrucTurs.

— Informations générales

Type d'identifiant *

|snwr | : |

Identifiant Siret *

l |

Puis remplissez les informations demandées.

— Informations générales
— " Adresse postale -
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- Sivous ne possédez pas de numeéro SIRET, sélectionnez « Particulier »
dans le menu déroulant.

Type d'identifiant *
SIRET | - I

SIRET

UE HORS FRAMCE |
HORS UE

— RIDET L
TAHITI

- Créez votre identifiant en suivant le schéma propose.
(Si vous n'avez pas le code INSEE de votre commune de naissance, rem-
placez le par le code postal)




Créer une structure

Créar ure nousells STrUcCTUre.

— Informations générales

Type o identifiant *

|s:m

Identifiant Siret *

- Puis remplissez les informations demandées.

~ Infermations générales

Typer drmberciiant *
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- Enfin, déconnectez et reconnectez-vous 3 Ia plateforme.

Point d"attention:

Afin d'activer |'acoks aux SEMVICES i85 & vOTre STFUCTUNE SUT & portail,
veuillez vous déconnecter puis vous reconnecter

3) Déposer une facture

- Cliquez sur « Facturation » puis « Facture émises ».

Facturation

Factures émises

Faciures, factures de travesns, Bak de justice, rembourpement de

FERE 4]

REOBde! Bu OIS




- Cliquez sur « Déposer facture ».

- Déposez votre facture format PDF de préférence.

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE

* Cholx du Hichigd O mporned

FACA0Z0E083 3002 2BDDA0S4B56-2 paf '

FORMAT DE DEPOT

* Formoat de dépdt

PLW mon shgme b

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

* Lodre de Tacturaticn

Al Lepdt par un loumisseur d'une fecture W

* Structure

S£leCUONNET un SEnACE

- Sélectionnez le code service indiqué sur le bon de commande puis valider.

| AFIN - Affaires financidres TURI - A faines juridigues
ASS0 - Vie associative of sports
RALC - Mamtenance et logistique

BATI - Bitiments
CITO - Citoyenneté MARF - Marchés publica
COHE - Cohésson socaale P."'l.R.!':. i Flll'.llf.g:

COM - Commumnicaticn
CS0C - Centre social
CULT - Culture PM - Police municipale

PAT - Patnmoine

ECOM - Equipements communagx BH - Rassourcss hoes :

EDUC - Edueation
ESPV - Espaces verts TREC - Tranasicn écologiqoe
FACTURES_PUBLIQUES - Service des factores publiques UBEBA - Urbandsme
FLUIDES - Flaides

INFO - [n'ﬁ:::mntl.qu:
INTD - Intendance WIOIR - Voirie

VINETIT - Vie instinstionns]ls



Votre facture apparait a gauche de I'écran.
Remplir les éléments précédés d’'une étoiles rouges sur la partie droite.
Saisir le SIRET correspondant a |a structure communale.

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Le destinataire est-il 'Etat 7

() O (@) Non

*SIRET .

Rechercher une structurne

Rolson soclale

Code semvice

Rechercher un Lerdice

Libellé service :

REFEREMCES

* Numeno de facturne

DDA0IE56

Dote di focTure
WEAON2023

Format de dépit :
DEPOT _PLé_POR TAIL

* Devise

ELIR - Eurg uropéen

Ty
®) Focwre () Avelr

N* drengogement - €

Muméro du marche

* Type de TVA

TWi sur les encalssements

—

Recherche avancée

Recherche avancée

Rechercher

* Mode de réglement

Virement

Budget Numeéro de SIRET
Commune 20007657800018
Port 20007657800117

Parking 20007657800125
Camping 20007657800109

Revente d'eénergie  20007657800091

Renseignez les numéros d’engagement
notifié sur le bon de commande.



" Remplir tous les montants dont Ia TVA
ONTANTS TOTAUX .
(en cas d’exoneration, noter O€)

" Montant HT

* Montant Twia

Saisi e ddtall e Lo TVA

(Foculiou)

Detall TVA

Une fois tous les éléments saisis, vérifier et valider votre facture.
Si un élément est manquant, le compléter et valider a nouveau.

4) Suivre le traitement de sa facture

Le suivi de votre facture sera disponible dans votre tableau de bord ac-
cessible via :

Facturation > Factures émises > Tableau de bord

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture

Déposer facture Liste fiscale Archives
TABLEAU DE BORD FACTURES
Erreur
DTy s ) Refusée = Volldotion  Ydatior
- T A valldeur e Valldée par B valldeur mandatal
o = rou " wvallder par " par le == mandatalre par par le : . I|ue automatic
ma e fournisseur man = co- ors hors délal
traltant
20007857800109 - CAMPING DINAN 0 0 4] o 4] ) 4] 4] o o ]
20007657800018 - DINAN 3 0 (4] v] (4] (o] (4] (4] v] v} [V}
20007657800125 - PARKINGS SOUTERRAINS DINAN 0 0 4]




