PROGRAMME DE FORMATION
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ORGANISME DE FORMATION

Chorus Pro

Déposer et suivre ses factures sur le portail Chorus Pro

@ OBJECTIFS ET COMPETENCES VISEES

Comprendre le cadre de Chorus Pro et créer un compte sur le portail

Paramétrer sa structure et gérer les acces (gestionnaire principal, utilisateurs secondaires)Déposer une facture simple et suivre son statut
jusqu'au paiement

Se repérer parmi les formats de facture électronique (Factur-X, UBL, Cll)Vérifier I'acquisition des compétences via un questionnaire de fin de

formation
C% PUBLIC ET PRE-REQUIS () DUREE
PUBLIC : Formation en distanciel: 7 heures estimées
Secrétaires techniques, chargés d'affaires, comptables, responsables Formation entre 3 et 5 stagiaires maximum par classe.
administratifs
Toutes personnes en charge de déposer et de suivre le traitement des Formation en présentiel: 1 jour soit 7 heures
factures sur le portail CHORUS. Formation préconisée pour un groupe de 3 a 6 stagiaires maximum
PRE REQUIS:

Disposer d’une adresse e-mail valide.
Avoir le numéro de SIRET de sa structure pour les cas pratiques.
Aucune connaissance métier ou expertise avancée en facturation n’est

exigée.

ljJ]I LES PLUS DE LA FORMATION % COMPETENCES FORMATEUR(TRICE)
Formation tres pratique avec cas concrets et exercices sur portail réel. Alain M. est consultant-formateur en marchés publics depuis 2011, aprés
Transmission plus rapide et sécurisée des factures, tracabilité totale du une expérience d'acheteur public au sein de la fonction publique d'Etat.
traitement et des paiements. Formateur pour CDF Formations depuis 2011, il anime les sessions Chorus
Conseils d’expert adaptés aux profils publics et privés pour anticiper la Pro depuis 2018. Titulaire d'un DESS en gestion et management des PME et
réforme et éviter les erreurs courantes. spécialisé en droit des marchés publics, il est également rapporteur aupres
Accompagnement personnalisé pour optimiser I'autonomie sur le portail. du Comité consultatif interrégional de reglement amiable (CCIRA) des

marchés publics de Nantes.

RECOMMANDATIONS POUR LA FORMATION CHORUS

Préparer un identifiant de connexion personnel, distinct de I’adresse e-mail générique de I’entreprise.

Avoir acceés a sa messagerie afin d’activer le lien envoyé par Chorus Pro.

Créer un mot de passe de 12 caracteéres, incluant au moins trois types parmi majuscules, minuscules, chiffres et caractéres
spéciaux.

Disposer du numéro SIRET de chacune des structures a enregistrer.

Prévoir les informations bancaires (RIB, IBAN) et un PDF du RIB sur ordinateur ou clé USB.

Préparer au format PDF une ou plusieurs factures pour dépdt et simulation.

Se munir du SIRET de la structure publique destinataire et, pour les entreprises de travaux, du SIRET du maftre d’ceuvre.
Participer activement aux phases alternant théorie et pratique, avec des cas concrets créés et en création pendant la session.
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Vocabulaire et notions clés actualisées.

Présentation générale de Chorus Pro, échéancier officiel et contexte de la
réforme.

Gestion des roles : gestionnaire principal et utilisateurs secondaires.
Création d’un compte, enregistrement et paramétrage d’une structure.
Gestion de plusieurs structures a partir d’'un méme compte.

Création et gestion des profils, services et liens utilisateur/service/structure.
Présentation des formats officiels de facture électronique (Factur-X, UBL, CII).

Explication sur les contrdles automatisés de conformité et le e-reporting fiscal.

Introduction a I'interconnexion avec les plateformes privées (PDP) a partir de
2026.

Sécurisation des adresses de messagerie, des mots de passe, activation et
rattachement des comptes.

Saisie des coordonnées bancaires, gestion des demandes de rattachement.
Consultation des actualités officielles et des ressources nationales.
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Aprés-midi

Facturation et gestion des flux sur Chorus Pro.

Présentation des différents cadres de facturation : entreprises, co-traitants,
sous-traitants, marchés de travaux.

Identification des champs a saisir, formats et montants exigés.

Identification des champs a saisir, formats et montants exigés.

Mise en pratique : dépdt de factures, suivi du cheminement, utilisation du
tableau de bord.

Traitement des factures retournées (a recycler, suspendue, rejetée) et gestion de
multi-marchés.

Présentation et exploitation des outils de dématérialisation inter-entreprises
(B2B) et obligations & venir.

Gestion et suivi des factures pour co-traitants et sous-traitants.

Mise en ceuvre: dép6t d’un état d’acompte en marchés de travaux pour les
maitres d’ceuvre.

Recours a I'agent virtuel, saisie d’un ticket support, exploration des nouveaux
guides et webinaires.

Réforme de la facturation électronique inter-entreprisestbbligations, calendrier,
outils, e-reporting.

Conseils pratiques pour anticiper les prochaines évolutions (2026/2027), gestion
multi-plateformes et formats conformes.

Suivi des annonces et actualités officielles du portail Chorus Pro.

De nombreux exercices pratiques, mises en situation, et cas concrets seront
réalisés tout au long de la session pour garantir la maitrise des fonctionnalités et
I’'autonomie des participants sur le portail Chorus Pro.
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	Objectifs: Comprendre le cadre de Chorus Pro et créer un compte sur le portail
Paramétrer sa structure et gérer les accès (gestionnaire principal, utilisateurs secondaires)Déposer une facture simple et suivre son statut jusqu'au paiement
Se repérer parmi les formats de facture électronique (Factur-X, UBL, CII)Vérifier l'acquisition des compétences via un questionnaire de fin de formation
	Objectifs 1: PUBLIC :
Secrétaires techniques, chargés d'affaires, comptables, responsables administratifs
Toutes personnes en charge de déposer et de suivre le traitement des factures sur le portail CHORUS.
PRE REQUIS: 
Disposer d’une adresse e-mail valide.
Avoir le numéro de SIRET de sa structure pour les cas pratiques.
Aucune connaissance métier ou expertise avancée en facturation n’est exigée.
	Objectifs 3: Formation en distanciel: 7 heures estimées
Formation entre 3 et 5 stagiaires maximum par classe.

Formation en présentiel: 1 jour soit 7 heures
Formation préconisée pour un groupe de 3 à 6 stagiaires maximum
	Objectifs 2: Formation très pratique avec cas concrets et exercices sur portail réel.
Transmission plus rapide et sécurisée des factures, traçabilité totale du traitement et des paiements.
Conseils d’expert adaptés aux profils publics et privés pour anticiper la réforme et éviter les erreurs courantes.
Accompagnement personnalisé pour optimiser l’autonomie sur le portail.
	Objectifs 4: Alain M. est consultant-formateur en marchés publics depuis 2011, après une expérience d'acheteur public au sein de la fonction publique d'État. Formateur pour CDF Formations depuis 2011, il anime les sessions Chorus Pro depuis 2018. Titulaire d'un DESS en gestion et management des PME et spécialisé en droit des marchés publics, il est également rapporteur auprès du Comité consultatif interrégional de règlement amiable (CCIRA) des marchés publics de Nantes.
	Champ de texte 23:                                                               Chorus Pro
	Champ de texte 19:                                                       Déposer et suivre ses factures sur le portail Chorus Pro
	Case à cocher 12: Off
	Contenu programme de formation 5: 
Vocabulaire et notions clés actualisées.
Présentation générale de Chorus Pro, échéancier officiel et contexte de la réforme.
Gestion des rôles :  gestionnaire principal et utilisateurs secondaires.
Création d’un compte, enregistrement et paramétrage d’une structure.
Gestion de plusieurs structures à partir d’un même compte.
Création et gestion des profils, services et liens utilisateur/service/structure.
Présentation des formats officiels de facture électronique (Factur-X, UBL, CII).
Explication sur les contrôles automatisés de conformité et le e-reporting fiscal.
Introduction à l’interconnexion avec les plateformes privées (PDP) à partir de 2026.
Sécurisation des adresses de messagerie, des mots de passe, activation et rattachement des comptes.
Saisie des coordonnées bancaires, gestion des demandes de rattachement.
Consultation des actualités officielles et des ressources nationales.
	Contenu programme de formation 7: 
	Contenu programme de formation 6: Facturation et gestion des flux sur Chorus Pro.
Présentation des différents cadres de facturation : entreprises, co-traitants, sous-traitants, marchés de travaux.
Identification des champs à saisir, formats et montants exigés.
Identification des champs à saisir, formats et montants exigés.
Mise en pratique : dépôt de factures, suivi du cheminement, utilisation du tableau de bord.
Traitement des factures retournées (à recycler, suspendue, rejetée) et gestion de multi-marchés.
Présentation et exploitation des outils de dématérialisation inter-entreprises (B2B) et obligations à venir.
Gestion et suivi des factures pour co-traitants et sous-traitants.
Mise en œuvre : dépôt d’un état d’acompte en marchés de travaux pour les maîtres d’œuvre.
Recours à l’agent virtuel, saisie d’un ticket support, exploration des nouveaux guides et webinaires.
Réforme de la facturation électronique inter-entreprises : obligations, calendrier, outils, e-reporting.
Conseils pratiques pour anticiper les prochaines évolutions (2026/2027), gestion multi-plateformes et formats conformes.
Suivi des annonces et actualités officielles du portail Chorus Pro.

De nombreux exercices pratiques, mises en situation, et cas concrets seront réalisés tout au long de la session pour garantir la maîtrise des fonctionnalités et l’autonomie des participants sur le portail Chorus Pro.
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