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DE LA ZONE Memo d’aide dans l'utilisation du portail Chorus Pro , »
Brof Blthe W.Chorus
Dépdt d'une facture Pro

FPraternité

Accéder au portail via I'adresse : https:/[portail.chorus-pro.gouv.fr

Se connecter en cliquant a droite sur SE CONNECTER ou sur les trois traits si I'écran est petit :

Sur la gauche (ou en-dessous si écran petit format), se trouve le pavé de BIENVENUE :

EN

RépuBLIOUE Chorus Pro ACd
L Portail de services

= e

Dessous se trouvent trois acces rapides:

Bienvenue L
sur le Portail
Chorus Pro

Fonctionnalités
les plus utilisées

Afin de simplifier la vie des Accéder au portail de support
entreprises et de réduire les
délais de paiement, les
administrations publiques se
sont dotées de |a plateforme
Chorus Pro pour la réception
des factures de leurs

Déposer une facture

Annvaire de la facturation électronique

Cliquer sur DEPOSER UNE FACTURE pour arriver sur la page de dép6t de facture.

On arrive au méme endroit en cliquant sur FACTURATION / FACTURES EMISES, puis dans la page qui
s'ouvre, sur Déposer facture (sur la droite de la barre noire).

Déposer facture

+ Choix du fichier a importer :

) .. Lo . DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE
cliquer et choisir le fichier sur I'ordinateur.

On ne peUthindre qU,Un SeUl ﬁChier. * Cholx du fichier & Importer

- Domaine médical : mettre le certificat de prise ]
en charge.

| Point d'attention : si le document est lourd, la connexion lente : patienter. Ne pas cliquer trop vite sur ANNULER. |

FORMAT DE DEPOT
+ Format de dépbt:

* Format de dép6t

il s'agit d’une simple information, en général il
n'y arien a faire.

PDF non signé v

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
+ Cadre de facturation:

* Cadre de facturation :

cliquer et choisir (sauf cas trés particulier) A1 v

Al: Dépdt par un fournizseur d'une factore
AZ: Dépét d'une facture déja payée (ex : carte d'achat)
A9: Dépét d'une facture par vn sons-tratant

A12: Depot d'une facture par un cotraitant

Pour tous problémes ou questions techniques, votre correspondante au SGAMI Sud :
Mme GRANDIN : 06.77.56.26.70 - sgamisud-dagf-csp-dematerialisation@interieur.gouv.fr




Deux nouvelles lignes vont s’ouvrir : ;
INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

* Cadre de facturation :
+ Structure: A1: Dépét par un foumisseur d'une facture ~

s'il n'y a qu’une structure, elle va s’afficher,
s'il y en a plusieurs, cliquer et choisir.

* Structure

+ Sélectionner un service:

Selectionner un service :
si la structure a un/des service, cliquer et choisir, v
sinon ne rien faire.

Le systeme scanne le document et préremplit les cases dans la nouvelle page qui s’affiche.

ANALYSE EN COURS A
ATTENTION : il faut quand méme vérifier
I'exactitude des données dans les zones "bleutées” it M Sy R D
et corriger si besoin, comme indiqué dans le pop-up : o,
.

Nouvelle page, c6té gauche (Fournisseur de la facture, Cadre de facturation):

Synthése techerche Tableau de bord Salslr facture I:!_e"pmr facture

Annuler ] [ Enreglstrer en mode B
* Les chomps précédés d'un astérisque sont obligotoires
FOURNISSEUR DE LA FACTURE

' Designation: + Désignation:

v Identifiant de la structure déposante
Service : .

n + Service:

En général rien n’est affiché

Reférences boncaires :

il + Références bancaires:

Si un RIB a été enregistré dans la
structure: cliquer et sélectionner la

CADRE DE FACTURATION ba ane-
' Cadre de facturation : Sinon laisser vide et ajouter un RIB en
Al Depit par un fournizseur d'une facture o pi\ece Jointe.

Pour tous problémes ou questions techniques, votre correspondante au SGAMI Sud :
Mme GRANDIN : 06.77.56.26.70 - sgamisud-dagf-csp-dematerialisation@interieur.gouv.fr




Nouvelle page, c6té droit (Destinataire de la facture):

Destinataire de la facture :

Attention : les codes indiqués ne concernent QUE
le SGAMI SUD :

+ le destinataire est-il I'Etat ?:

Sélectionner OUI, le SIRET et la raison sociale se
renseignent automatiquement

+ Code service:

Cliquer dans la case, saisir mi5 et choisir
mi5pltf013 dans la liste qui s’affiche.
Le libellé se renseigne avec SGAMI Zone Sud.

Références:

+ Numéro de la facture:

renseigner le n°® de la facture.

- interprétes : date et heure de début de

prestation.
Ex.: 06/05/2026 10h15.

- domaine médical : a défaut de n° de facture,
en créer un.
Ex. : initiales du patient + une date de
prestation.

+ Date de facture:

Mettre la date du document (facture, mémoire,
feuille de soin, etc)

+ N°d’engagement:

renseigner le n°® du bon de commande Chorus
regu par mail.

- domaine médical : le n° d’engagement est sur
la page 2 du certificat de prise en charge
(choisir en fonction du département).

Liste fiscale

E:Bmuluon

DESTINATAIRE DE LA FACTURE

L= destinotoire estil Bt ?

@ Lali) O Mon

' SIRET :

[ Rechercher une strucire ] [ Recherche ovanoée ]

Raison so<iale :

[Rclison sociale ]

Code service

I Rechercher un semvice I [ Recherche ovancee ]

Libellé service :

[LibELf.e' sErvice ]

' Mumérc de facture : €

| Muméro de focture | ]
Date de facture :
| p'mm/aoao | |]
Formot de depdt :
[ DEPOT_PDF_PORTAIL ]
' Devise -

EUR - Euro europ&en b

Type

@ Facture O Aweir

Mumére de la facture d'origine @

[Numémdelafu:tulr:d'nrigin—:- ]

MN° d'engagement - @
| N® d'engagement | ] [ Rechercher ]

Pour tous problémes ou questions techniques, votre correspondante au SGAMI Sud :
Mme GRANDIN : 06.77.56.26.70 - sgamisud-dagf-csp-dematerialisation@interieur.gouv.fr




+ No de marché N Mumére du marche :

[ Numéro du marché

sauf rares cas, ne rien renseigner.

' Type de TWA:

| TWA sur Les encoiseements W

+ TypedeTVA:
si besoin, modifier le type de TVA.

' Mode de réglement:

Virement R

- domaine médical [ charges locatives [ sans
TVA : choisir SANS TVA.

- interprétes : si exonéré de TVA, choisir EXONERE puis renseigner la ligne MOTIF
D'EXONERATION en choisissant Art 293B (FranchiseEnBase)

MONTANTS TOTAUX
Montants totaux:

' Mentanz HT :
+ Montant HT: [rontane vt ] ]
renseigner le montant total hors taxe. S ——
IMDI‘ItCIni. TWVA | ]
+ Montant TVA: e
fooo I ]
renseigner le montant total de TVA.
' Met 4 poyer:
+ Montant TTC et Net a payer : [reepeuer | |

Saisir le detail de la TVA

le montant se met a jour automatiquement. (Facubiatif)

Si Exonération de TVA ou sans TVA :
- renseigner le montant total d0 dans Montant HT,
- renseigner 0 dans Montant TVA,

Pour ajouter des pieces complémentaires :

PIECES JOINTES

Ligne{sjporpage | 5 | Pogination [e] Osuro [3]

Type Désignation 1T Mom du fichier 1 Actions @]
Z & 0
Cliquer sur
Télécharger pi&ces jointes [Suppnmerpl'ecesgmnms IAJoLmerunEpleDejutmel AJOUTER UNE PIECE JOINTE

Cela vous ouvre une nouvelle page.

Pour tous problémes ou questions techniques, votre correspondante au SGAMI Sud :
Mme GRANDIN : 06.77.56.26.70 - sgamisud-dagf-csp-dematerialisation@interieur.gouv.fr




Page Gestion des piéces jointes :

GESTION DES PIECES JOINTES

[ = |

AJOUTER UNE PIECE JOINTE LISTE DES PIECES JOINTES DISPOMIELES

Tous les champs sont obligotoires Ligne(s) par poge [ 5] Pagination | ¢ 1suri s
' Balection de lo pigce jointe : Formats ottendus : BMP, HTM, FAX, PNG, XHTML, BZZ, Type 1t Designaiicn it Mom du fichter [T Action
JPEG, PPS, ¥LC, CSV, JPG, PPT, XLM, DOC, ODF, RTF, ¥LS5, GIF, ODS, SViG, XML, GZ,
ODT, TGE, GZIF, P75, TIF, HTML, PDF, TXT. ZIP, TIFF, ¥LSX, DOCX, P78, PKCS7. PPTX Coordonnée bancoire  RIB T RIB._T = pf E@ &
ISélecIiunnEr une pisce jointe I i.]
' Dézignation :

> IAjouter une désignaticn I ]

' Type de piece jointe :

I | L

LISTE DES PIECES JOINTES ——

Ligne(siparpoge |5 ¥| Pagination [ gsurn ||
Type de piéce jointe [T Désignotion  JT Mom du fichier T Actions

Eacture FOE Eacture i df LS

Si le RIB est enregistré dans la structure : il va apparaitre dans la partie a droite.

Cliquer sur le + a sa droite pour ajouter aux piéces jointes. —
Vous pouvez vérifier en bas dans la liste des pieces.

Pour ajouter un fichier il y a trois étapes :

+ Sélectionner une piéce jointe : cliquer dans la case et choisir le fichier a ajouter.

+ Désignation : indiquer de quoi il s’agit, en texte libre

+ Type de piéce jointe : cliquer et choisir DOCUMENT ANNEXE.
Ensuite cliquer sur AJOUTER.

L'insertion de la piece peut prendre quelques secondes.
Vérifier dans la liste en dessous que le fichier apparait bien.

Pour revenir a la page de dépot: cliquer sur RETOUR (sur fond bleu) en haut a droite.

A la fin vous pouvez
+ Annuler votre saisie,

+ Enregistrer en mode Brouillon (pour la retrouver : FACTURES EMISES [ SYNTHESE)
+ Valider et envoyer : elle sera transmise au SGAMI pour traitement.

[ e l l Fe S ped S l |

Pour tous problémes ou questions techniques, votre correspondante au SGAMI Sud :
Mme GRANDIN : 06.77.56.26.70 - sgamisud-dagf-csp-dematerialisation@interieur.gouv.fr




Résumé « Aide mémoire » du dépot d’'une facture sur Chorus Pro

1. Acceés et connexion

e Se rendre sur le portail Chorus Pro et cliquer sur SE CONNECTER.
e Accéder a la fonction Déposer une facture via le menu Facturation / Factures émises.

2. Dépébt du fichier
e Importer un seul fichier depuis I'ordinateur.
o Patienter si le fichier est lourd ou la connexion lente.
e Choisir le cadre de facturation A1 (sauf cas particulier).

e Sélectionner la structure et éventuellement le service associé.

3. Vérification et saisie

o Le systéme préremplit les champs, mais il faut vérifier et corriger si nécessaire.

o Références bancaires : sélectionner un RIB enregistré ou joindre un RIB en piéce jointe.

o Destinataire : pour I'Etat, sélectionner OUI — SIRET et raison sociale s’affichent
automatiquement.

o Code service : saisir mi5 et choisir mi5pltf013 (SGAMI Zone Sud).

o Références obligatoires : numéro de facture, numéro d’engagement (sur bon de commande
Chorus ou certificat médical), type de TVA (normal, sans TVA, exonéré+motif).

e Montants : renseigner HT et TVA, le TTC se calcule automatiquement.

4. Finalisation
o Possibilité d’ajouter des piéces jointes (RIB, justificatifs). Cliquer sur RETOUR pour revenir au
dépbt.
e Trois options :
o Annuler la saisie
o Enregistrer en brouillon (retrouvable dans Factures émises / Synthése)

o Valider et envoyer (transmission au SGAMI pour traitement)

5. Assistance
e Contact technique : Mme GRANDIN (SGAMI Sud)

o \ 06.77.56.26.70

o & sgamisud-dagf-csp-dematerialisation@interieur.gouv.fr

Pour tous problémes ou questions techniques, votre correspondante au SGAMI Sud :
Mme GRANDIN : 06.77.56.26.70 - sgamisud-dagf-csp-dematerialisation@interieur.gouv.fr




ORGANIGRAMME DEPOT FACTURE SUR CHORUS PRO

e e, Version : mai 2028
( [ pesutr O
€& : ———
Se rendre sur le portail Chorus Pro
ACCES ET - et cliquer sur « SE CONNECTER ».
CONNEXION \ I /
' ™y
Accéder a la fonction
E Déposer une facture via le menu
L Facturation / Factures emises. J
tewiliiey ‘ o n . I Er—— = S i =
s e
e - Importer un seul fichier
depuis |"ordinateur.

DEPOT
DU FICHIER -

= [
4 { g Importer jusqu’au }

NON

o Continuer la
procédure.

L J

Fichier lourd ou
connexion lente ?

chargement complet.

+| Choisir le cadre de facturation :
4 A1 (sauf cas particulier).

¥
{ P N Sélectionner la structure }

Q et éventuellement le service associé.

'I Le systéme préremplit les champs,
::o mais il faut vérifier et corriger

o= . p: .
VERIEICATION - - "ecessa'“i -' [ Destinataire = ETAT ?
( 4. Références bancaires : I
ET SAISIE & sélectionner un RIB enregistré it oul NON
L ou joindre un RIB en piéce jointe. |
e B e i :
Code service : saisir Mi5 et Sélectionner « OUl » G "

oe @  sReretraison @ Compléter

gr. choisir MiSPLTF012

- manuellement
| (SGAMI Zone Sud).
=l =

1 sociale s'affichent 4 ki
les informations.

automatiquement.

Références obligatoires :

* numéro de facture

* numéro d'engagement (bon de

commande Chorus ou certificat médical)
* type de TVA (normal, sans TVA, exonéré). |
- ]

( Montants : renseigner HT et TVA,
le TTC se calcule automatiquement.

L 2
Ajouter des piéces jointes
(RIB, justificatifs...).

FINALISATION

ANNULER | ENREGISTRER
LA SAISIE EN BROUILLON ﬂ VALIDER ET ENVOYER
. s Retrouvable dans Transmission au SGAMI|
_o ::as:clii:::: Factures émises / pour traitement.
' Syntheése.

Reprise ultérieure v

du brouillen
en cliquant sur le
numéro de facture. |

i,

e ASSISTANCE CONTACT TECHNIQUE

_ 4 MmeGRANDIN 06.77.56.26.70
: (SGAMI Sud) |

sgamisud-dagf-csp-
dematerialisation@interieur.gouv.fr




