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Chorus Pro

Déposer et suivre ses factures sur le portail Chorus Pro gouv

@ OBJECTIFS ET COMPETENCES VISEES

Comprendre le cadre de facturation Chorus, créer et gérer un compte sur le portail Chorus-pro.gouv

Déposer, modifier, suivre les factures émises, les factures travaux, les factures sous traitants et co-traitants et les factures inter-entreprises.
Identifier les factures a recycler, traiter les rejets et suivre le délai de paiement des factures.

Questionnaire d'évaluation d'atteinte des objectifs en fin de formation

C% PUBLIC ET PRE-REQUIS () DUREE
PUBLIC: Formation en présentiel: 1 jour soit 7 heures
Secrétaire technique, Assistant(e), Architecte, Assistant(e) d’architecte, Formation préconisée pour un groupe de 3 a 8 stagiaires maximum
Assistant(e) technique, Responsable administratif, comptable, Chef de
projet, Maitre d’oeuvre, Entreprises réalisant des travaux pour les Formation en distanciel: 7 heures estimées
établissement publics ou collectivités locales, MOE, AMO. Formation entre 3 et 5 stagiaires maximum par classe.

Toutes personnes en charge de déposer et de suivre le traitement des
factures sur le portail CHORUS.

PRE REQUIS:

Aucun .

Voir les recommandations plus bas.

LES PLUS DE LA FORMATION % COMPETENCES FORMATEUR(TRICE)

80 % de pratique et 20 % de théorie. Exercices et cas pratiques trés Formateur certifié intervenant pour les clients de CDF Formations depuis
nombreux: 2008 et sur Chorus depuis 2018. Expertise en réponse dématérialisée avec
Inscription et enregistrement de vos structures sur le portail CHORUS. certificat de signature électronique et réglementation Marchés publics.
Dép6t, traitement et suivi des factures simples et factures travaux. Dépot Maitrise de droit du commerce international.

et traitement des factures co-traitants et sous traitants. Compréhension et Maitrise de science politique D.E.S.S gestion et Management des P.M.E.

gestion des rejets.

RECOMMANDATIONS POUR LA FORMATION CHORUS

Pour créer son compte : Disposer de préférence d’un ordinateur portable (en particulier pour le distanciel).

Prévoir un identifiant de connexion individualisé, différent de I'adresse générale de contact de I'entreprise.

Prévoir un acces a sa messagerie depuis le lieu de la formation pour activer le lien qui sera adressé par Chorus Pro.

Prévoir un mot de passe a 12 caractéres comportant au minimum 3 des 4 types de caracteres suivants : lettres minuscules, majuscules, chiffres,
caracteres spéciaux.

Pour enregistrer sa « structure » Avoir a sa disposition le SIRET de la ou des « structures » a enregistrer.

Pour la ou les coordonnées bancaires, avoir a disposition soit les chiffres du RIB soit ceux de I'IBAN.

Avoir a disposition sur I'ordinateur ou une clef USB un PDF du RIB.

Pour déposer "une ou plusieurs factures" Avoir a disposition sur I'ordinateur ou une clef USB un PDF d’une ou plusieurs factures.

Avoir a disposition le SIRET de I'entité publique a laquelle adresser une facture. Si vous étes une entreprise de travaux, avoir également a
disposition le SIRET du maitre d’ceuvre.

Alternance entre les phases théoriques et pratiques. Solutions techniques a partir d’exemples créés et en création.

pQuallogéi» Ce label est décerné par la Branche architecture. Les conditions de prise en charge de cette action
= RérUBLIQUE FRANGAISE 2024 de formation labellisée sont décidées par la CPNEFP des entreprises d’architecture et mises en
s e octomn savantes K he ceuvre par 'OPCO des Entreprises de Proximité (OPCO EP).
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Jour 1

Séquence 1:

Vocabulaire et principales notions.

Généralités, échéancier, modes d’acces.

Gestionnaire principal et autres Utilisateurs.

Utilisateur n° 1 : créer son Compte et enregistrer sa Structure.

Utilisateurs suivants et demandes de rattachement a la Structure.

Gérer plusieurs Structures a partir d’'un méme compte.
Activités du Gestionnaire : gérer sa ou ses Structures.
Gérer les ‘Profils’ .

Créer des ‘Services’ .

Liens Structure/Services/Profils/Utilisateurs .

Créer son ‘Compte’ et paramétrer sa ‘Structure’.
Création des comptes Utilisateurs.

Adresses de messagerie, mots de passe.

Activation des comptes et demandes de rattachement .
Parameétres de la Structure.

Saisir des ‘Coordonnées bancaires’ .

Gérer ses ‘Profils’ ou ceux d’Utilisateurs rattachés.
Création (éventuelle) de ‘Services’.

Gestion des demandes de rattachement a la Structure et aux Services .

Jour 1

Séquence 2:

Cadres de facturation liés a ‘Factures émises’.

Identifier les champs a remplir.(SIRET, Code Service, N° Engagement, montants..)
S’entrainer a déposer une ou plusieurs factures.

Tableau de bord : suivre le cheminement de ses factures.

Traiter des factures retournées selon les motifs ‘A recycler’, ‘Suspendue’,
‘Rejetée’.

Suivre et traiter les factures de ses co-traitants ou sous-traitants.

Cadres de facturation liés & ‘Factures travaux.

Identifier les champs a remplir (maitre d’ouvrage, maitre d’ceuvre).
S’entrainer a déposer une ou plusieurs factures.

Suivre et traiter les factures de ses co-traitants ou sous-traitants en marchés de
travaux.

Maitres d’ceuvre : déposer un état d’acompte a partir d’une facture travaux
regue dans Chorus.

Solliciter de I'aide aupreés du support Chorus .

L’agent virtuel ‘Claudia’.

Discuter avec un agent.

Saisir un ‘Ticket'.

La facturation électronique inter-entreprises

Les objectifs de la réforme.

Les entreprises concernées.

Echéancier et obligation en fonction de la taille des entreprises.

Outils de la dématérialisation : facture électronique et plateformes autorisées.

Qudliopi)), Celabel est décerné par la Branche architecture. Les conditions de prise en charge de cette action
rocessus certifié
S 2024 de formation labellisée sont décidées par la CPNEFP des entreprises d’architecture et mises en

Lacentuaion o sscerse R 1o ceuvre par POPCO des Entreprises de Proximité (OPCO EP).
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Voir les recommandations plus bas. 
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Généralités, échéancier, modes d’accès.
Gestionnaire principal et autres Utilisateurs.
Utilisateur n° 1 : créer son Compte et enregistrer sa Structure.
Utilisateurs suivants et demandes de rattachement à la Structure.
Gérer plusieurs Structures à partir d’un même compte.
Activités du Gestionnaire : gérer sa ou ses Structures.
Gérer les ‘Profils’ .
Créer des ‘Services’ .
Liens Structure/Services/Profils/Utilisateurs .

Créer son ‘Compte’ et paramétrer sa ‘Structure’.
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Cadres de facturation liés à ‘Factures émises’.
Identifier les champs à remplir.(SIRET, Code Service, N° Engagement, montants..)
S’entraîner à déposer une ou plusieurs factures.
Tableau de bord : suivre le cheminement de ses factures.
Traiter des factures retournées selon les motifs ‘À recycler’, ‘Suspendue’, ‘Rejetée’.
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Solliciter de l’aide auprès du support Chorus .
L’agent virtuel ‘Claudia’.
Discuter avec un agent.
Saisir un ‘Ticket’.
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Échéancier et obligation en fonction de la taille des entreprises.
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