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1. Création du compte utilisateur 
 

 Se connecter à l'adresse suivante  https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_csm 
Cliquer sur créer un compte  

 
 

 

La création du compte se fait en quatre étapes : 

 Compléter vos informations personnelles 
 Renseigner les informations concernant l’identifiant de votre structure et vérifier les 

éléments pré-remplis. 
 Valider la création de votre compte 
 Activer votre compte grâce au lien d’activation qui vous a été adressé par mail et 

paramétrez un mot de passe sécuriser l’accès à votre compte. 
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Renseignez les informations du 
formulaire « Informations 
personnelles » :  

 

E-mail du contact, c’est sur cette 
adresse que vous recevrez les 
notifications du portail de services 
Chorus Pro, 

Cochez la case « J’accepte les 
conditions »  

 
 
 
Le formulaire « Information de la structure » vous permet de renseigner les informations relatives à 
l’entité pour laquelle vous travaillez. Pour rappel vous ne devez pas renseigner le numéro de Siret 
de votre client Public mais bien les informations relatives à votre entreprise. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pour finaliser la création de votre compte, reproduisez la suite de caractère en bas de l’écran et 
cliquez sur « Valider la Captcha » 
 
 

 
 
 

 

  Cliquez sur créer mon compte 
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Deux mails vous seront envoyés à l’adresse de connexion précédemment renseigné 

Un mail synthétisant les informations de la création du compte et rappelant le fonctionnement de la 
démarche. 

Un mail contenant le lien d’activation vous permettant de finaliser la création du compte 

(Vous disposez de 60 minutes pour activer votre compte). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A. Gérer les habilitations : 

Après la validation de mon compte il faut activer les espaces de travail : 

Cliquer sur mes habilitations (en haut à droite) 
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La liste de vos habilitations apparait dans Profil 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour insérer un nouveau profil cliquer en bas à droite sur « Gérer mes habilitations ». 

 

 

 Exemple pour déposer : 

-Une facture (simple) ajouter le profil « Facture émise modification » 

-Un projet de décompte ajouter le profil « Facture de travaux modification » 
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Cliquer sur « Soumettre » 

 

Votre demande d’habilitation sera approuvée par l’approbateur le gestionnaire principal de votre 
structure. 

 

 

B. Gestionnaire principal et Utilisateur simple : 

On distingue deux types de rôle utilisateur : Le gestionnaire principal et utilisateur simple : 

 Gestionnaire principal : Il a la responsabilité de gérer les organisations et les utilisateurs de sa 
structure. Par défaut, c’est la première personne qui crée la structure sur le portail de services 
Chorus Pro  

 Utilisateurs simples : Les utilisateurs sont toutes les personnes ayant créé un compte sur le 
portail de service Chorus Pro et n’ayant pas le statut de gestionnaire principal. Ils auront les 
droits de modification et de consultation excepté le droit de modification d’organisation. 
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3. Dois-je déposer en facture de travaux ou facture simple ?  

Avant de déposer votre facture, il faut identifier votre TYPE DE FACTURE afin d’éviter les erreurs 
d’aiguillages. 

La procédure est différente selon le Type de facture, il existe deux Types de facture : 

 FACTURE simple 
 FACTURE de travaux 

Schéma d’aiguillage de facture  

 

FACTURE (dite simple) 

Déposer votre facture en cadre de 
facturation A1 sur le Siret 

11000201100044 

Je dois déposer une 
facture  

C’est un projet 
de décompte ? 

Votre facture sera traitée par le 
service financier pour paiement 

 

FACTURE de travaux 

OUI 

Déposer votre projet de décompte 
en cadre de facturation A4 sur le 

Siret 13000190200373 

NON 

Après validation de la maîtrise 
d’œuvre et maitrise d’ouvrage le 

projet de décompte sera transformé 
en Etat d’acompte. 

L’Etat d’acompte sera traité par le 
service financier pour paiement 
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Voici des éléments afin de distinguer les factures simples, des factures de travaux (Projet de 
décompte). 

 

Les factures simples : 

Le fournisseur transmet directement au service financier sa facture pour comptabilisation et mise au 
paiement, cette facture ne transitera pas par le maître d’œuvre qui aura fourni en amont le service fait 
à réception des travaux 

 

 

Exemple d’une facture (Facture simple) 

 

 

 NOM DU FOURNISSEUR  

 ADRESSE DU FOURNISSEUR      Numéro d’engagement : 

 SIRET  

 

 

   FACTURE NUMERO 1 du 12/12/2023 
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Les éléments se trouvent également dans les documents contractuels  

 
 Le cahier clauses particulières (CCAP) : 

 

 

 

 L’acte engagement AE 
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Les factures de travaux (Projet de décompte) : 

Le fournisseur transmet un « Projet de décompte ». Après validation de la maîtrise d’œuvre, 
puis maîtrise d’ouvrage celui-ci sera transformé en Etat d’acompte.  

 

Exemple d’un projet de décompte : 
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Les éléments se trouvent également dans les documents contractuels  

 
 Le cahier clauses particulières (CCAP) : 

 

 
L’acte engagement AE 
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4. La transmission des pièces dans Chorus PRO 
 

Le portail de service Chorus Pro permet la transmission des pièces concourant à l’exécution 
des marchés de travaux en cours et en fin de marché conformément au CCAG travaux. 

Plusieurs types d’acteurs interviennent dans le processus de gestion : 

 Fournisseurs (titulaire, cotraitant, sous-traitant) 
 Maîtrise d’œuvre (MOE) 
 Maîtrise d’ouvrage (MOA) 
 Ordonnateur destinataire : et/ou service financier (BED) 

Le mode de transmission dépend du cadre de facturation : Le cadre de facturation est une 
notion propre à Chorus Pro et qui permet d’identifier le type de document déposé ainsi que 
l’acteur en charge de son dépôt. 

 

Nommage du cadre de facturation: 
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A. Processus de validation d’un facture simple de sous traitance ou de cotraitance. 

 

Le sous traitant (admis au paiement direct) ou le cotraitant transmet sa demande de paiement dans 
Chorus Pro dans l’application « Facture émise ». Il identifie le titulaire ou mandataire et renseigne les 
informations demandées. 

Le sous-traitant doit préciser le cadre de facturation A9, le cotraitant doit préciser le cadre de 
facturation A12. 

Chorus Pro notifie par courriel le titulaire ou mandatire de la facture émise par le sous traitant ou 
cotraitant. 

La sous-traitance : Le titulaire dispose d’un délai de 15 jours pour valider la demande de paiement 
dans l’application « Facture à valider ». En l’abence de prise en charge dans ces délais, la validation 
est tacite. il sagit d’un dépôt de traçabilité, ce dépôt n’engage pas le paiement. En cas de refus de 
validation par le titulaire, la facture est néanmoins transmise au destinataire qui peut alors décider 
de traiter, suspendre ou de rejeter la demande de paiement. Le titulaire à la stricte obligation 
d’insérer les pièces du sous-traitant dans le dossier facture. 
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La Cotraitance : La facture n’est acheminée vers la structure publique destinataire qui si elle a été 
visée par le mandataire, la demande de validation se trouve dans l’application « Facture à 
valider ».En cas de refus de validation par le mandataire, le processus s’arrête et le cotraitant doit 
soumettre une nouvelle demande de paiement. Une fois la validation effectuée, la MOE accepte ou 
rectifie le projet de décompte mensuel qu’elle transmet ensuite en pièce jointe à son état 
d’acompte. Autrement dit, le processus de facturation suit son cours tel que décrit au CCAG des 
travaux. 

 

 

B. Processus de validation d’une facture de sous-traitance dans le cadre des marchés de 
travaux  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le sous-traitant dépose sa demande de paiement dans Chorus Pro à partir de l’application « facture 
de travaux ». Il identifie le titulaire dans le champs « Titulaire » ainsi que la MOE ( Maîtrise d’œuvre) 
et précise le cadre de facturation (A10). 

Chorus Pro notifie le titulaire par courriel de la facture émise par le sous-traitant. Le titulaire dispose 
de 15 jours pour traiter la demande de paiement dans l’application « Facture à valider ». Passé ce 
délai et dans tous les cas (accepetation, refus ou non intervention du titulaire), la demande de 
paiement est acheminée à la maîtrise d’œuvre. 
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Afin que le sous-traitant soit payé, le titulaire transmet le projet de décompte mensuel à partir de 
l’application « Factures de travaux ». Chorus Pro n’établi pas le lien entre la demande de paiement 
du sous traitant et le dossier de facturation initié par le titulaire. Le titulaire précise le cadre de 
facturation A4 et identifie la MOE le valideur ainsi que la MOA (Maîtrise d’ouvrage). Chorus Pro 
notifie la MOE par courriel de la soumission du projet de décompte mensuel. 
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4. Déposer une facture 

Sur la page d’accueil  

Cliquez sur Déposer une facture en bas à gauche 

 

 

 

 

 

 

Où 

Cliquez sur  
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Importez la facture en format PDF 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionnez le cadre de facturation en A1  

 

Sélectionnez la structure : 11000201100044 

 

Sélectionnez le service : D10711I057 

 

Cliquez sur Continuer  
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Cochez Oui à la question : Le destinataire est-il l’Etat ? 

Par défaut le Siret et la raison sociale est 
automatiquement pré-rempli 

 

 

 

 

 

 

Saisir le Code service : D10711I057 

Libellé service est automatiquement reporté 

 

 

 

Saisir le numéro de facture  

 

La date du jour est automatiquement complétée 

 

Facture est automatiquement reporté si vous déposez 
un avoir veuillez cocher Avoir. 

Il faut également compléter le numéro de la facture 
d’origine 

 

 

 

Saisir le numéro d’engagement juridique 

Le type de TVA Le mode de règlement sont 
automatiquement pré-rempli 
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Saisir le montant : 

HT, TVA, TTC 

Le Net à payer (Attention ne pas oublier de saisir le 
montant TTC ainsi que le Net à payer. Si le Net à payer reste 
vide Chorus Pro va générer une demande de paiement à 
0€. 

 

 

 

 

Cliquez sur Valider et envoyer  

-Exportez et conservez le certificat de dépôt. 
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5. Les factures de travaux  

Voici les éléments à rechercher avant de déposer votre facture de travaux (Projet de décompte) 

- Le cadre de facturation 
- La structure  
- Le service  

Vous trouverez ces éléments sur les documents contractuels de l’engagement juridique : le 
Cahier des clauses particulières ( CCAP) ainsi que dans L’acte d’engagement (AE)  

 Le cahier clauses particulières (CCAP) :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 L’acte engagement AE 
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A. Déposer une facture de travaux 
 

 Cliquez sur Facturation 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquez sur facture de travaux  
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 Cliquer sur Déposer  

 

 

 

 

 

 

 

 Sélectionnez le Projet de décompte à importer 

 

Sélectionnez le fichier à importer 

 

Sélectionnez l’USID ou le PÔLE.  
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Le type de TVA et le mode de règlement est 
automatiquement pré- rempli 

 

Saisir le numéro d’engagement juridique 
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Saisir le montant : 

HT, TVA, TTC 

Le net à payer (Attention ne pas oublier de saisir  

le montant TTC ainsi que le Net à payer. 

Si le Net à payer reste vide Chorus Pro  

va générer une demande de paiement à 0€. 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Cliquez sur Valider et envoyer  

-Exportez et conservez le certificat de dépôt. 
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6. Suivi des factures 

Les statuts, correspondant au cycle de vie de la facture, permettent au fournisseur de suivre 
l’avancement du traitement de ses factures. Ces statuts sont consultables sur le portail de services 
Chorus Pro dans l’onglet « Synthèse »,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les changements de statut sont également remontés périodiquement au fournisseur via des 
courriels de notification, envoyés sur l’adresse électronique de contact. 
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Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés à l’émission d’une facture : 

Emission des factures par le fournisseur : 

Brouillon : La facture a été saisie mais n’a pas été envoyée au destinataire. Elle est donc toujours 
modifiable. 

Déposée : La facture a été envoyée par l’émetteur. Elle n’est pas encore reçue par le destinataire. 

 

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés à la réception d’une facture par son destinataire : 

Réception des factures des fournisseurs par le destinataire : 

Mise à disposition : La facture a été transmise au destinataire. Ce dernier reçoit un message qui l’en 
informe. Important : Le passage d’une facture au statut Mise à Disposition sert de point de départ Délai 
Global de Paiement. 

Complétée : Les pièces jointes demandées ont été ajoutées à une facture « suspendue ». 

 

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés au renvoi d'une facture vers le fournisseur 

A recycler : Le fournisseur peut changer le SIRET, le code service ou le numéro d’engagement sans 
changer le numéro de la facture, et renvoyer la facture au bon destinataire. 
 
Suspendu : Le traitement d’une facture peut être suspendu lorsqu’une ou plusieurs pièces 
justificatives sont manquantes. Dans ce cas, une confirmation de réception est demandée via une 
fenêtre au fournisseur qui peut ensuite compléter les pièces jointes et renvoyer la facture. La facture 
passe alors au statut « Complétée ». 

Rejetée : La facture est rejetée par le service destinataire (ex : données de facturation erronées…). 

Dans ce cas, une confirmation de réception est demandée via une fenêtre au fournisseur. 

Le fournisseur doit émettre une nouvelle facture 

 

Le tableau ci-dessous liste tous les statuts liés au traitement d’une facture : 

Mise à disposition du comptable : La facture a été reçue par le comptable public. 

Comptabilisée : La facture a été validée par le comptable. 

Mise en paiement : L’ordre de virement a été envoyé à la Banque de France par le comptable public. 
Le virement interviendra quelques jours plus tard. 
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7. Aide Chorus Pro 

A. Fiches Pratiques 

Vous pouvez vous connecter à cette adresse https://communaute.chorus-
pro.gouv.fr/documentation/et Cliquez sur « FACTURE ET DEMANDES DE PAIEMENTS », pour 
consulter les fiches pratiques. 
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 B. Tutoriel Webinaire Chorus Pro 

En vous connectant sur YouTube vous aurez accès à des tutoriels du service Chorus Pro : 
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B. Demander de l’aide en ligne  

En cas de problème vous pouvez contacter le support Chorus Pro : 

 

Cliquer sur « Nous contacter » 

 

 

 

 

 

 

 

Ou Cliquer sur « Nous contacter » 
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Cliquer sur Accéder au portail de support  

 

Cliquer sur Créer un ticket  
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-Compléter les informations demandées, un technicien chorus Pro vous apportera une réponse, vous 
pouvez suivre l’état du ticket en cliquant sur Tickets émis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


