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Cette page explique comment suivre le traitement d'une facture sur le portail de
services Chorus Pro et explicite le sens des différents statuts de traitement associés
aux factures.
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1 Introduction

Pour pouvoir suivre le traitement d’'une facture il est nécessaire d'€tre connecté au
portail de services avec ses identifiants de connexion, ce qui vous permet d’accéder
au domaine « Facturation » ou vous retrouvez vos factures et pouvez examiner leur
statut.
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2 Zoom sur le statut des
factures

Des statuts correspondant au cycle de vie de la facture, permettent au fournisseur
de suivre I'avancement du traitement de ses factures. Ces statuts sont consultables
sur le portail de services Chorus Pro dans I'onglet « Synthese », oU on retrouve sous
forme de tableau toutes les factures sur lesquelles une action est attendue de votre
part, ou bien dans I'onglet « rechercher », ou on peut retrouver l'intégralité des
factures qu‘on a émises. Le statut est affiché dans les tableaux, mais aussi sur le
détail de chaque facture, lorsqu’on l'ouvre pour la consulter.

Les changements de statut sont €également remontés périodiquement au
fournisseur via des courriels de notification, envoyés sur I'adresse électronique de
contact.

Vous trouverez ci-dessous les statuts liés a I'émission d’une facture :

Brouillon : La facture a été saisie mais n‘a pas été envoyée au destinataire. Elle est
donc toujours modifiable.

Déposée : La facture a éteé envoyée par I'émetteur. Elle n‘est pas encore regue par le
destinataire.

Vous trouverez ci-dessous les statuts li€s a la réception d’une facture par son
destinataire :

Mise a disposition : La facture a été transmise au destinataire. Ce dernier recoit un
message qui I'en informe. Important : Le passage d’une facture au statut « Mise a
Disposition » sert de point de départ au délai global de paiement.

Complétée : Les pieces jointes demandées ont été ajoutées a une facture
« suspendue ».

Vous trouverez ci-dessous les statuts liés au renvoi d'une facture vers le fournisseur :

A recycler : La facture est renvoyée en raison d’une erreur de destinataire. Le
fournisseur peut changer le SIRET, le code service ou le numéro d’engagement sans
changer le numéro de la facture, et renvoyer la facture au bon destinataire.
Suspendue : Dans ce cas, une confirmation de réception est demandée via une
fenétre au fournisseur qui peut ensuite compléter les pieces jointes et renvoyer la
facture. La facture passe alors au statut « Complétée ».

Rejetée : La facture est rejetée par le service destinataire (ex : données de
facturation erronées...). Dans ce cas, une confirmation de réception est demandée
via une fenétre au fournisseur. Le fournisseur doit émettre une nouvelle facture.

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés au traitement d’une facture :

A noter : les destinataires ont le choix de renvoyer tout ou partie de ces statuts. Le
choix effectué par la structure destinataire de mettre a jour le statut mise en
paiement est indiqué dans I'annuaire des destinataires.

Service fait : Le service fait a €té constatée et le destinataire peut désormais
procéder a la liquidation et au mandatement. Ce statut est facultatif.
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Mandatée : La facture a été traitée par le destinataire (sous la forme d’'un mandat ou
d'une demande de paiement) et peut désormais étre transmise au comptable. Ce
statut est facultatif.

Mise a disposition du comptable : La facture a été recue par le comptable public.
Ce statut est facultatif.

Comptabilisée : La facture a été validée par le comptable. Ce statut est facultatif.

Mise en paiement : L'ordre de virement a été envoyé a la Banque de France par le
comptable public. Le virement interviendra quelques jours plus tard. Le statut

« Mise en paiement » est envoyé a I'émetteur de la facture si le paramétrage défini
par la structure destinataire le permet. Ce statut est facultatif.

Cas particulier : Si une facture est rejetée ou suspendue, un pop-up apparaitra sur
I'écran d'accueil afin d’en avertir le fournisseur des sa connexion.

Vous pouvez acquitter I'ensemble des factures rejetées ou suspendues ou bien
sélectionner celles que vous souhaitez acquitter.

Le délai d'acquittement est de 7 jours, passé ce délai I'acquittement de la facture
est obligatoire.

Acquittement de factures E

W L1 | |5 v fugnes por poge 2 Ugnets)

Typs Mumirs 11 e Dote sthewrs 1t Motk da rejet Destnatars Sarvice e Commentars

] Suspondun 2072018 0845 CCVALLEE ALIARINE 480000

5 Surpenaua 2207200604 CCVALLEE ALIARNE 200

Encliquant sur ke bouton Tout ozquler et ermer, cf-Gessous, e certife ovolr 1013072019 10:32

e « Tout acquitter et fermer » : Ce bouton permet d'acquitter I'ensemble des
factures suspendues ou rejetées d'un seul clic.

e « Acquitter les factures sélectionnées » : Ce bouton permet d'acquitter les
factures sélectionnées.

e « Fermer » : Sile délai d'acquittement n'est pas encore passe, il est possible
de fermer I'encadré afin d'y revenir plus tard.

3 Traiter une facture renvoyee

Les factures au statut « A recycler », « Suspendue » et « Rejetée » a la suite du
traitement effectué par le destinataire sont renvoyées vers le fournisseur.

Pour accéder a ces factures, connectez-vous a votre compte sur le portail de
services Chorus Pro et accédez au domaine « Facturation ».
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Cliquez sur « Accéder » dans l'application « Factures émises ».
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Une fois dans « Factures émises », cliquez sur I'onglet « Synthése ».
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Pour accéder a la facture afin de la traiter, cliquez sur son numeéro.

A noter : Une structure publique, destinataire de factures, peut désigner une autre
structure, publique ou privée, comme valideur délégué de factures recues pour un

ou plusieurs de ses services.

31 Facture « A recycler »

La facture est renvoyée au fournisseur au statut "A recycler" pour cause d'erreur
dans les données du destinataire (par exemple, erreur sur le SIRET, le code service

ou le numéro d’engagement).
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SAISIE FACTURE Numérodelo 2607 Etot:  Arecycler Mode de dépdt:  Dépdt portaill PDF non
focture : signé
MOTIF DE DEMANDE DE
RECYCLAGE
vous n'avez pas indiqué le bon destinataire
DESTINATAIRE DE LA FACTURE FOURNISSEUR DE LA FACTURE E
Le destinataire est-il [Etat Oui (@) Non Designation : MATLEX CRAFT BEER
5
Service :
Destinataire * : CC VALLEE ALBARINE Q Rechercher
Identifiont 8150961500023
ldentifiant 2401003960001 Adresse: 28 RUE LATOUR
Service :
Q Rechercher n 33000
I BORDEAUX
Raison sociale :
Pays France
PV — 5 Rue de Paris
Numero RCS
75000 Factor :
SAINT-RAMBERT
CADRE DE FACTURATION =
Cadre de focturation : A1_FACTURE_FOURNISSEUR
REFERENCES =]
Devise de la facture : EUR - Euro européen Numeéro du marche :
Tupe* ® Facture Avoir Numéro d'engagement : €@ Q Rechercher
Type de TVA": TVA sur les débits Numéro de lo facture d'origine :
®) TVA sur les encaissements Exonenre
Mode de réglement : Virement

Sans TVA

e Le motif pour lequel la facture a été recyclée est indiqué dans le pave
correspondant.

Vous pouvez €galement consulter les commentaires associ€s au rejet s'ils sont
présents en cliquant sur le bouton « Suivi de la facture » en bas de votre écran.

e \Vous pouvez, sans avoir a changer le numéro de votre facture d'origine,
modifier les données suivantes :

Le SIRET du destinataire, Le code service du destinataire, Le numéro
d’engagement

Cliquez ensuite sur le bouton « Valider et envoyer » pour transmettre a nouveau la
facture au bon destinataire.

3.2 Facture « Suspendue »

https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?sys_kb_id=6f454d9d837f96102064ad40ceaad3f4&id=kb_article_view&sysparm_rank=18&s...
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La facture est renvoyée au fournisseur au statut « Suspendue » pour lui signaler que
le destinataire attend de lui des pieces justificatives complémentaires et pour lui
permettre de les ajouter.

Synthese Rechercher Tableau de bord Salsir facture Dépot factures Liste fiscale Archives

SAISIE FACTURE Numéro dela 459 Etat:  Suspendue Mode de dépdt:  Dépét portall PDF non
focture : signé

MOTIF DE DEMANDE DE
COMPLETUDE

IL manque le bon de commande en piéce jointe

DESTINATAIRE DE LA FACTURE = FOURNISSEUR DE LA FACTURE =
Le destinataire est-il [Etat Oui (@ Non Designation : MATLEX CRAFT BEER
?
Service :
Destinataire : MAIRIE 7EME ARR.
Identifiant : 81509615100023
Identifiant : 21750001608202
Adresse : 28 RUE LATOUR
Service :
33000
5 MAIRIE 7EME ARR.
Raison sociale BORDEAUX
Adresse - 116 RUE DE GRENELLE Pays : France
Numero RCS :
75007
PARIS Factor :
CADRE DE FACTURATION E}
Cadre de facturation : Al_FACTURE_FOURNISSEUR

Le motif pour lequel la facture a été suspendue est indiqué dans le pave
correspondant.

Vous pouvez également consulter les commentaires associé€s au rejet s'ils sont
présents en cliquant sur le bouton « Suivi du traitement » en bas de votre écran.

Dans le bloc « Pieces jointes », cliquez sur le bouton « Ajouter une piece jointe ».

PIECES JOINTES
Veuillez cjouter une ou plusteurs pléces jointes pour compléter votre focture
Ligne(s) par 1'_:;%H Pagination [¢ T fsari T3
Tupe Désignation 41 Nom du fichier Jf Actions
Fochre FOF sapa focture_umple pat &
> || Ajouter une plece jointe
Sulvi du traitement | | Enregistrer ‘ Volider et envoyer
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AJOUTER UNE PIECE JOINTE

* Selection de la piéce jointe :

=

' Designation :

' Type de piece jointe :

Ajouter

Cliquez sur le bouton de téléchargement pour récupérer la piece a ajouter stockée
dans le répertoire de votre poste de travail.

Renseignez les champs « Désignation » et « Type de piece jointe » puis cliquez sur le
bouton « Ajouter ».

Ajoutez les éventuelles autres pieces jointes selon la méme procédure. Une fois
I'ensemble des documents ajoutés, cliquez sur le bouton « Retour ».

Cliquez ensuite sur le bouton « Valider et envoyer » pour transmettre votre facture
avec les documents requis par le destinataire. Votre facture passe alors au statut «
Compléteée ».

3.3 Facture « Rejetée »

La facture est rejetée par le destinataire lorsque certaines données de la facturation
sont erronées (ex : montant de la facture). Une nouvelle facture doit alors étre émise
avec un nouveau numeéro. Si vous souhaitez avoir le détail du motif de rejet,
accédez a la facture en cliquant sur son numeéro, puis cliquez sur « Suivi de
traitement » en bas de votre écran. L'historique des statuts s'affiche alors avec les
commentaires correspondants :

SuIVI DU TRAITEMENT Numéro 001 Etat: Rejetée Mode de dépot Dépat portoll
dela PDF non signé
demande

HISTORIQUE D'ETAT =

DT:E = 4 Etat Utilisateur [ Structure/Service |1 Commentaire |t

4
26/07/2019 Rejetea acc POLE (quitterie belucheaprestata  CC VALLEE ALBARINE Montant de la facture erroné|
Irefinances.gouvr)
2610772019 Mise & disp
osition du
destinatair
e
26/07/2019 Déposée Antonlo ZYTO (quitterie belucheapre  MATLEX CRAFT BEER
stotaire finances.gouv )
2610772019 Broullion Antonlo ZYTO (quitterie beluchepre  MATLEX CRAFT BEER

stataire finances.gouvr)

https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?sys_kb_id=6f454d9d837f96102064ad40ceaad3f4&id=kb_article_view&sysparm_rank=18&s... 8/11
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4 S'informer sur I'avancement
du traltement de vos
factures

Plusieurs possibilités s'offrent a vous afin de suivre le traitement de vos factures.

471 Solliciter I'assistante virtuelle
(ClaudIA)

Vous pouvez demander a I'assistante conversationnelle ClaudlA ou en sont vos
factures ou a quoi correspond un virement recu.

ClaudlA est dotée de ces deux fonctionnalités :

H - X
¥

Bonjour, je suis ClaudlA, votre @

assistante virtuelle.
En quoi puis-je vous aider 7

il

Gl:\n:un activer / inactiver ma slmctu’e)
|erencontre un blocage

Je veux des informations sur une "

i < Accés aux nouveaux scénarios.
[ Votre question concerne : ]
Le suivi d'une facture, d'un [ Un virement recu
mémoire ou d'une demande de
remboursement TIC -

Le suivi d'une facture permet d’‘obtenir une information sur le statut de la facture
déposeée sur le portail de services Chorus Pro.

Il s'applique a tous les types de factures : factures émises, factures de travaux,
meémoires de frais de justice et demande de remboursement des taxes sur les
carburants non routiers par les agriculteurs.

Voici quelques exemples :

https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?sys_kb_id=6f454d9d837f96102064ad40ceaad3f4&id=kb_article_view&sysparm_rank=18&s... 911
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r - 4
Une facture payée Une facture rejetée
{ laudih D B - X
= x
Latacture DO00079 2 1 @'@ @@
e fadrevie du serece -
Fubetan FACDOOODSS
g DRFIPOSS HAUTS DE FRANCE ET Lafature DERSELAGSE 5 éé bmise 3
0..; NORE: Fadiielie dha s0s Exbuta
DO4EERADTE - Faar- forme
1 Comminsarian Paris.
Laacture D000037 et du (s
sttt Payt depuis e
R0 (Heors dilais L factuen OEFSSE ARS8 it au sttt
Dascairet) et depus e 301072005 00 rason
@ Servioe Fat parti o g
S vonn ne comtates s e
ViBIAN Sur wDLE COMPhE. Al Pous rappss s Fax e e chrvent 22 Bre

VoS VTS Acortactey votre WO LA Qut L3 prestaten / 1
st Sesnatare = Theatson riest pas eflective jart. 28943
Y ac
LS

e
(F\'ll!-—u— Ihe e e s ) (_Mu—uw:mxm e i dm'nnu'f)

Alficher le sl du viremend i (n..«.u-._-mu.w.n-r.nmmnjl
1 (ﬂmhrmbwﬂuﬁvphmn“m}

ot vt et uggetons ou kvl ) -3

Elle 2 ét8 payée par virement
pour un montant de 528.51 EUR
sur le I8 se terminant par
FR7G****1368.

L commntaine saisi par le destinataire
esti”. ... SUPPRESSAON SINTE A MEL
DU G5 EN ACTORD AVEC

(UAGAPR] LIVRAISON NON EFFECTLEE,
ARTICLES MANQUANTS OUA ANNULER"

La fonctionnalité « virement recu » permet de restituer une facture a partir du
montant d'un virement recu et de sa date. Elle peut permettre d'expliquer la cause
d'un écart de montant entre le virement et la facture identifiée, par exemple pour
les recupérations d'avance, les retenus de garanties, ou les cessions.

De méme, dans certains cas, ClaudIA pourra restituer une information sur un
virement sans facture preéalable comme pour les intéréts moratoires et les
paiements d’avances.

4.2 Sulvi du traitement

Une autre option de suivi consiste a rechercher la facture qui vous intéresse, soit
dans I'onglet Synthése soit dans I'onglet Rechercher, puis de I'ouvrir pour en
consulter le détail. En bas de page, un bouton « Suivi de traitement » vous permet
d’accéder a I'historique des changements de statuts.

Apres avoir cliqué sur le bouton « Suivi du traitement », I'écran ci-dessous s‘affiche
et permet de consulter I'historique :

e Des statuts de la facture,
e Des évenements complémentaires ;

e Des actions utilisateurs (ex : date et heure téléchargement facture).

https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?sys_kb_id=6f454d9d837f96102064ad40ceaad3f4&id=kb_article_view&sysparm_rank=1&...
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SUIVI DU TRAITEMENT Numéro  facture50 Etot: Comptabilisée Mode de dépot ; Dépbt portall
delo PDF non signé
demande

HISTORIQUE D'ETAT =

|

"f:“""“’““‘ Etat Utltisateur 1 Structure/Service [ Commentare 1

29/04/2019 Comptabill Jf Artus TOMASI (quitterie.belucheapre  BOUGIVAL

séo stataire finances.gouvr
01042019 Mise & disp

osition du

destinatair

e

010472019 Déposée Jacques BRELLE (odrientortivotdpres  MATLEX CRAFT BEER

totaire finances.gouv.fry

26/03/2019 Broulllon Jacques BRELLE (adrien tortivotdpres  MATLEX CRAFT BEER

tataire finances.gouvr

HISTORIQUE DES EVENEMENTS COMPLEMENTAIRES

Date F Evénement |1

HISTORIQUE DES ACTIONS UTILISATEUR =

Date et Heure ¥ Type d'action Utiisateur 1T Structure/Service

29/07/2019 16h51 TELECHARGEMENT_FACTURE Antonio ZYTO (qurtene belucheaprestataire finances.gouv.in

&= E=

Le bouton « Exporter » permet d'exporter I'ensemble de |'historique du suivi de la
facture.

Le suivi de traitement vous permet notamment de voir a quelle date votre facture
est passée au statut « Mise a Disposition », ce qui vous donne le point de départ du
calcul du délai global de paiement.

A noter, pour les pieces de « facturation de travaux » uniquement, un bouton

« dossier de facturation » permet d'accéder aux statuts de toutes les factures d'un
cycle de paiement (facture du fournisseur, de la MOE et de la MOA), pour avoir en
un seul coup d’ceil une vue sur I'avancement du processus de paiement.

https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?sys_kb_id=6f454d9d837f96102064ad40ceaad3f4&id=kb_article_view&sysparm_rank=1&...
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