
Déposer une facture

Les

TU TOS

Chorus Pro 



Créez votre
espace

Rendez vous sur le site Chorus Pro et cliquez sur "Créer un compte"

Chorus Pro est la solution mutualisée de facturation qui a été mise en place pour tous les
fournisseurs (privés ou publics) de la sphère publique (État, collectivités territoriales...) afin de
répondre aux obligations légales en matière de facturation électronique.
Autrement dit, si vous avez une facturation à faire à un service de l'Etat, vous serez obligés de
passer par Chorus Pro. De plus, certains services utilisent aussi Chorus pour débloquer les
fonds suite à l'attribution d'une aide financière. 

Renseignez ensuite toutes les informations
demandées. Attention, utilisez une adresse
électronique qui est régulièrement consultée. 

Avec l'inscription du SIRET, la
plateforme devrait renseigner toutes
les informations vous concernant,
vérifiez les tout de même puis passez
a l'étape suivante. 

Après avoir valider le CAPCHAT,
vous devriez vous une page
récapitulative avec toutes vos
informations. Vérifiez les encore une
fois. 
Après avoir tout saisi, vous recevrez
un mail sur l'adresse indiquée.
cliquez sur le lien dans le mail pour
valider votre compte. 

Renseignez votre SIRET : la
plateforme devrait vous détecter
automatiquement

C'est bon vous êtes inscrits ! 

https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_csm/


Puis "structures" et
enfin "Créer une

coordonnée
bancaire"

Saisir une
facture

Cliquez sur
"Domaine" puis
"Factures émises"
Puis rendez vous
sur "Déposer une
facture"

Informations
bancaires

Sur la page d'accueil, vous
aurez un visuel sur toutes les
fonctionnalités. Avant toute
choses, nous vous conseillons
de saisir vos informations
bancaires. Pour ce faire cliquez
sur "Organisation"

Saisissez ensuite toutes les informations inscrite sur votre RIB (OU IBAN en fonction du "type"
sélectionné). 

En bas de page, vous pourrez téléchargez le RIB en format PDF

Cette démarche vaut pour déposer une facture ou pour déposer une convention de
financement. 
NB: si vous avez une facture a déposer, vous devrez d'abord déposer le bon de commande
émis par le service avec qui vous avez traité. Sans le bon de commande, votre facture sera
rejetée. 
Prenez l'attache de votre interlocuteur avant toute démarche. 
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Utilisez l'outil de recherche avancée pour trouver votre destinataire en saisissant son nom, ou
toute autre information que vous avez. Normalement ces informations sont présentes sur le
Bon de commande ou la convention. Lorsque le logiciel l'a trouvé, il apparait en bas de page, il
vous suffira de le sélectionner. 

Indiquez si votre
destinataire est
l'état ou non
puis  saisissez
son SIRET ou
cliquez sur
"recherche
avancée" pour
trouver votre
destinataire.

Une fois le document chargé, une série de fenêtre
apparaitrons. Certaines cases ne sont pas modifiables car le
format à été détecté automatiquement. 

Saisissez ensuite les
informations
demandées: numéro
de facture, TVA...
Puis saisissez le
montant de la
facture ou de la
convention. Cliquez
sur Valider et
envoyer

Ici, téléchargez votre facture ou la convention au format
PDF. Attention, le titre du document doit contenir moins de
50 caractères. 

Sélectionnez le cadre de la facturation : si il s'agit d'un dépôt
Initial (A1), d'une facture déjà payée (A2), .... Dans la plupart
des cas, sélectionnez A1

Sélectionnez ensuite la structure qui a fait la facture (Vous !)
et le sevrice si existant. Cliquez sur "Valider"

Vous aurez ensuite un
récapitulatif des

informations saisies.
Nous vous conseillons

"d'exporter le certificat de
dépôt" et de le

télécharger sur votre
ordinateur. 


