PROCEDURE CHORUS

NOUVEAU SUR CHORUS
Pour y accéder :

https://chorus-pro.gouv.fr

- J

Avant de vous connecter munissez vous de votre numéro de Siret

'I'Chorug a) o o

BIENVENUE SUR LE PORTAIL CHORUS PRO

Afin de simplifier o vie des entreprises et de rédulre les délois de palement, les administrations publiques se sont dotées de (a plateforme Chorus Pro pour la réception des
factures de leurs fournisseurs

€5 répondont aux besoins des entreprises

Prenez le temps de vous Informer

Vous AVEZ DEJA UN COMPTE ? ACTUALITES

[Information] - Adoptation de l'horaire d'ouverture de service des équipes
de support gux utilisateurs

Dote de publication : 19032020

Foce ¢ la crise sannaire du COVID-19 et suite aux dispositions du gouvermement.
nous avons di adapter nos horaires d'ouverture de senvice.

Attre exceptionnel. les services de support Chorus Pro seront ouverts tous les
Jours de 8h30 & 12h et de 13h30 & T7h.

Nous vous roppelons que le support Chorus Pro reste disponible via les outils
hobituels (l'assistance virtuelle CloudlA. Le LiveChat (de 8n30 & 12h et de 13030
@ 17h) et le formulaire de saisie des sollicitations)

Pour rappel. le bouzon « Nous contacter » est disponible en bas de U'écran pour
e elecronique de orlenter vers ces ols canoux de sollicitation du support

wor

Numero ce SIRET

]- D - COVID-19
Dote de publication : 16/03'2020

Foce ¢ la crise sanitoire du COVID-19 et suite aux dispositions du gouvernement.
Nous tenons @ vous informer des mesures prises par LAIFE pour protéger ses
colicborateurs et ses partenaires tout en continuant & assurer le meilieur niveau

En bas a gauche renseignez :

-

\_

(Un mail vous sera envoyé pour activer votre compte)

\ Vous ETES NOUVEAU SUR CHORUS PRO ?

Votre adresse électronique Aidiios dlacooaiui de
Le n° de SIRET de votre entreprise

connexxon

Numeéro de SIRE

J Je n'al pos de numeéro de SIRET
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L.

Retournez sur votre boite mail et suivez le lien qui vous a été transmis

E]
—

Liberté » Egalité « Fraternité
REPUBLIQUE FRANCAISE

EmChor'us

afe.

Bonjour,
Votre compte utilisateur a été créé pour le portail Chorus Pro.

Pour activer votre compte et choisir votre mot de passe, nous vous invitons a cliquer sur le
lien suivant :

Activer votre compte.

Ou copier/coller I'adresse suivante dans votre navigateur :
https://chorus-pro.gouv.fr/cpp/activationCompte?email=compta@tourisme-
lenslievin.fr&token=0097b303-5459-46¢cf-a760-aSba00d1afd6

Ce mail sera valable jusqu'au 28/06/2020 07:27:43 (heure locale France métropolitaine,
GMT+1).

Si cette date est dépassée, merci de contacter votre gestionnaire ou notre équipe support
afin de recevoir un nouveau courriel d'activation.

Cordialement,

Chorus Pro

Ce courriel a été généré automatiquement par Chorus Pro. Merci de ne pas y répondre.

II.  Renseignez vos informations personnelles ainsi que les informations de votre

structure

- Adresse électronique de connexion : Cette adresse est pré-renseignée avec votre adresse de connexion et
permet de recevoir les notifications. Vous pouvez la modifier si besoin.
- Entrez vos nom et prénom.
- Remplissez les champs restants matérialisés par un astérisque rouge.
- Cocher les fonctionnalités souhaitées :
o Lafonctionnalité « Déposer des demandes de paiement » est cochée par défaut. Elle vous permet
de transmettre vos factures
- Validez



PROCEDURE CHORUS

ﬂphoru§

JE COMPLETE MES INFORMATIONS PERSONNELLES

Votre adresse de connexion vous permettra de vous connecter

Adresse electronique
Ce connexion

compto@rourisme-lenslievin fr

Ressaisissez votre
odresse elecronique
de connexion *

Nom " :

Prénom * :

(O Joccepte que mon nom, prénom et adresse électronique soient utilisés por le
Ministere de lAction et des Compres publics (et por le prestatoire reclisont
les enquétes de satisfaction pour le compte de LAIFE) ofin de recevoir
l'enquéte de satisfoction sur Chorus Pro. Je note por oilleurs que je pourrci @
tout moment exercer mon droit de retroit en décochont l'option.

-

Q

Entrez les carocteres
généres por limoge " :

OPTION

III.  Ouvrez votre Espace de Travail

LES INFORMATIONS DE MA STRUCTURE

©® O~

* champs obligatoires

Sur Chorus Pro, une structure identifie de maniére unique chogque émetteur ou

Identifiont :

Raison Sociole :
Libelle de lo structure :
Adresse

Complément adresse 1

Complement odresse
-

Code postol :
Ville

Poys

Je me rattoche 0

récepteur de factures.

£0938923200020

00000

LENS

Fronce

OFFICE TOURISME ET PATRIMOINE DE LA CALL

@ Lo structure (y compris U'ensemble des services
de ma structure)

(O Uniquement certcins services

m

Cliquez sur les boutons d’activation (OUI/NON) pour ouvrir les espaces souhaités.

- Cliquez sur Valider

Votre compte est créé et un courriel d’activation est envoyé a I'adresse électronique que vous avez renseignée.
Pensez a aller le consulter dans votre messagerie rapidedement. Il a une durée de validité limitée.

N g en Descripat

Dermande ce remtsoursormert TIC Resorve ou Sepdt Ges Somandes de remboursement TIC

Engogemeres

Fochures 0 valider

Foacnses Ce vovous

Foanses ervies

Mermow s Oe Pan de patce

o cordeement EDI ot A

Viudlsobon des comenandes Oe [Tt

Resorve ¢ 10 vobaanon 03 S0us FORONMS et COV anonts

Reserve ou Sepit e laciures Ge ovoux (fournnseurs, MOE. MOA)

Rerorve O Gepot ot 0 L0 VIAROBON Ges IChA et 6miLes 0 CELINIBON Ot SNXRres pubiiques

Resaorve Ou Pt e MEmores Ge ¥ 0o Juice

Pormmet On Oemander ot Go WA e b 1o O vor w1

Ges modes L et AR

Retorve us X IIes 100 ordbes drmetiont des Rus D1



PROCEDURE CHORUS

IV.

Retournez sur votre boite mail et suivez le lien qui vous a été transmis

Aprés avoir cliqué sur le lien recu par courriel dans votre messagerie personnelle, vous serez renvoyés sur une page
de Chorus Pro pour finaliser votre inscription :

- Cliguez sur Valider.

'--Chor'us

ACTIVATION DU COMPTE UTILISATEUR

INFORMATIONS GENERALES

Adresse elecronique de connexion nonouS9620@homail com

Adresse elecvonique de contoct nenouS9620@&nomail. com

GESTION DU MOT DE PASSE

Mot de passe

Confirmation

Complexite du mot ce posse

QUESTION SECRETE

Question secrete

Prenom

Choisissez votre mot de passe et la question secréte vous permettant de le récupérer en cas d’oubli.

® 0-

jonoszek

christelle

Votre compte est créé vous pouvez maintenant vous connecter et envoyer une facture
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CHORUS

DEPOSER UNE FACTURE

- Avant tout connexion assurez-vous que vos factures soit bien au format PDF texte (pas de scans ou
d’images)

- Chorus Pro rapatrie automatiquement dans le formulaire de dépot les données qu’il reconnait
- Connectez-vous a votre espace : https://chorus-pro.gouv.fr

- ldentifiant : adresse mail
- Mot de passe

L.« Cliquer sur FACTURES EMISES »

'l'Chor‘us

afl ©

Christelle JONASZEK

ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC FACTURES EMISES FACTURES REGUES

MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS REGUES MON COMPTE
FIL D'EVENEMENTS ACTUALITES
29/05/2020: A

- Un ou plusleurs événements dans l'espace Factures regues

28/05/2020 :

- Un ou plusieurs événements dans l'espace Factures reques

27/05/2020 :

- Un ou plusieurs événements dans l'espace Factures reques

26/05/2020:

- Un ou plusleurs événements dans l'espace Factures regues

24/05/2020:

- Un ou plusleurs événements dans l'espace Factures regues

AcCCES RAPIDE

-+ Ajouter un espace Q Rechercher structure publique 4 Déposer une facture Accéder aux rejets EDI

[Information] - Adaptation de 'horaire d'ouverture de service des
équipes de support aux utilisateurs

Date de publication : 19/03/2020

Face a la crise sanitaire du COVID-19 et suite aux dispositions du gouvernement,
nous avons d( adapter nos horaires d'ouverture de service.

A titre exceptionnel, les services de support Chorus Pro seront ouverts tous les
Jours de 8h30 a 12h et de 13h30 a 17h.

Nous vous rappelons que le support Chorus Pro reste disponible via les outils
habituels (I'assistance virtuelle ClaudlIA, le LiveChat (de 8h30 & 12h et de 13h30 &
17h) et le formulaire de saisie des sollicitations).

v Pour rappel, le bouton « Nous contacter » est disponible en bas de 'écran pour
arlenter vers ces trols canaux de sollicitation du sunnort

v
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[I.« Cliquer sur dépot de factures »

@ O-

a
. Chorus
(7)) Chnstelle JONASZEK Narniara rannavian la 97 mat 2020 108007
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC FACTURES EMISES FACTURES REGQUES
SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS REGQUES MON COMPTE

MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE

Synthése

Filtre Structure 80938923200020 - OFFICE TOUNF
FACTURES A TRAITER 2 Exporter les résultats =
« 4 1 > » 5 W lignes par page (O ligne(s))
Date de dépot T Destnataires T Numéro If Etat Courant Date de U'état courant T Montam TTC 1T Numéro d'engagement  IT Actions
>

<

FIL D'EVENEMENTS = ACTUALITES

Aucun fil d'événements trouvé N Aucune actualité trouvée.

[II.Choisissez le PDF a importer dans vos dossiers

Dépébt d'une nouvelle facture

* Choix du fichier & importer

Annuler
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[V.Dans le cadre de facturation choisissez A1

Dépot d'une nouvelle facture X

* Choix du fichier @ importer

boitier desinfectant pdf L

Ay

* Format de dépot :

PDF non signé v

* Cadre de facturation :

A1l D€pdt par un fournisseur d'une facture

A2: Dépdt d'une facture déja payée (ex : carte d'achat)
A9: Dépdt d'une facture par un sous-traitant

A12: Dépdt d'une facture par un cotraitant

T 7
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V.  Chorus analysera votre facture et l'intégrera directement

W.Chorus 0-

Christelle JONASZEK D
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC FACTURES EMISES FACTURES REQUES
MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS REQUES MON COMPTE

Déposer facture en cours

Annuler ] [ Enregistrer en mode Broufllon ]
FOURNISSEUR DE LA FACTURE DESTINATAIRE DE LA FACTURE
Designation Le destinctoire est4l [Etot ?
809389232000200FFICE TOURISME ET PATRIMOINE DE LA CALL v
SIRET
FACTURES_PUBUQUES - Service des foctures publiques v

Rolson sociole

References boncolres

v
Code service
Recherchey un wernvice Recherche ovancee
CADRE DE FACTURATION
Ubelle service
ex : corte d'ochot v
REFERENCES
- * Numeéro
LLENS LI:VIN-I
TOURISME Numero
DON DE COMMANDL  OFF|CE [azumaL Dote:  26/05/2020 [=F
10 PLACE DU GENERAL DE Formet de depét
20200007 Rue GAavLLE
DEPOT_PDF_PORTAL
Compte chent Code Pastal - Vilke 62000 - DAINVILLE
CoOrFICE
MEMBRE EQUIPE * Devize
CHRISTELLE
Uste & emassion EUR -Euro ewropéen v
26/05/2020
Type e Focture Avor
WIPTEX LINGETTES JETAD 2 9% 192,00 €
COUS DE 1000 EF22C <
P, N*' dengogement >
: Rechercher
«
L 4
p: Numero du morche
<
L4
<
‘< e ¢ de TV
¢ yoe de TVA
< TVA sur les encolssements o
<
‘
* Mode de reglement
Virement v

bon pour Accard
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DESTINATAIRE DE LA FACTURE

Le destinataire est-il I'Etat ? Oui ®) Non
*SIRET :
80938923200020 X Recherche avancée

Sur la droite vous devez renseigner le SIRET de
OFFICE TOURISME ET PATRIMOINE DE
LA CALL 80938923200020

Raison sociale :

OFFICE TOURISME ET PATRIMOINE DE LA CALL

Code service

FACTURES_PUBLIQUES X Recherche avancée

Libellé service -

Service des factures publiques

VI.  Puisvalidez et envoyer

Une confirmation vous sera demandé pour I'envoi de la facture avec le récapitulatif de votre facture

Confirmer et envoyer

Confirmation d'envoi X

Veulllez confirmer l'envol de votre facture n° F202000071 a destination de
809538923200020 OFFICE TOURISME ET PATRIMOINE DE LA CALL avec les montants
sulvants :

- Montant HT :-10,00

- Montant TVA - -10,00

-Montant TTC :-20,00

- Neta payer: 0

Annuler Confirmer et envoyer

Votre dépot de facture vient d’étre effectué. Un mail va étre transmis a nos services comptable pour le réglement de
la facture.

SIVOUS N’ARRIVEZ PAS A VOUS CONNECTER OU DEPOSER VOTRE FACTURE N'HESITEZ PAS A CONTACTER MME
CARPENTIER AU 03 21 72 66 53 DU LUNDI AU VENDREDI ENTRE 9H ET 17H



