LAMETROPOLE

AiX-MARSEILLE-PROVENCE

PROCEDURE DEPOT FRAIS MEDICAUX SUR
CHORUS PRO

Portail de services

w_Chorus Pro

Une fois votre compte utilisateur créé vous pourrez déposer vos factures sur CHORUS a I'attention
de la METROPOLE AIX MARSEILLE PROVENCE

Sur les captures d’écrans suivre la couleur jaune surlignée pour procéder a un dépét de frais médicaux

1.
2.

En premiére étape vous devez vous rendre sur le site Chorus pro : https://chorus-pro.gouv.fr
Sur la page d’accueil se rendre en haut dans la rubrique « DOMAINES ».

W Entité publique Particulier Association
En

Portail de services

Firneade . Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES v ACTUALITES  SUPPORT ~

COMMUNICATION (2

3. Cliquer ensuite sur « Factures émises ».

m Entité publique Particulier Association

Portail de services

?E‘r‘fcﬁ'ﬁ‘x“f ¥, Chorus Pro ACCUEIL DOMAINES ~ ACTUALITES SUPPORT ~ COMMUNICATION (£

Les domaines Chorus Pro Fermer x
Chaque domaine de Chorus Pro vous donne accés a un ensemble d'applications en lien avec cet espace.

Cliquez sur le titre du domaine pour le découvrir ou accédez directement & I'application de votre choix |

Marche Commande Facturation Organisation Raccordements Outils
Plus de détails Plus de détails Plus de détails Plus de détails Plus de détails Plus de détails
Consultations Engagements Factures émises Structures EDI Signature électronique
Dume Ceriificats de cessibilité Factures recues Utilisateurs APl
Factures & valider Annuaire des structures Suivi des flux

publiques
Factures de travaux Compte technique

Frais de justice

Remboursements de
taxes



https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/creer-un-compte-utilisateur-et-sauthentifier/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/creer-un-compte-utilisateur-et-sauthentifier/
https://chorus-pro.gouv.fr/

4. Cliquer sur « Accéder ».

m Entité publique Particulier Association
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Accuell » Facturation > Factures émises

< Retour au domaine

Factures émises : .

<
Documentation = L -
[ JoNe
Actualités Factures
r -
e m IS es L'espace “Factures émises’ permet la saiste ou le depdt de factures par un fournisseur du service public.
’ H z
5. Une nouvelle page s’ouvre, cliquer en haut dans « Déposer une facture ».
ACCUEIL CONNECTE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES
FACTURES REGUES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MES MESSAGES RACCORDEMENTS EDI ET API SUIVI DES FLUX
Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Liste fiscale Archives
RECHERCHE DE FACTURES
CRITERES DE RECHERCHE
Destinataire : Type facture ¥) Facture Avolr
Etat @) Hors Etat Toutes structures
Fournisseur : Toutes les structures v

Destinataire : echercher une structure ~
echerehierune siucture Recherehe avances Sernvice Selectionner un service v

Rechercher sur le SIREN fournisseur

6. Télécharger votre facture en cliquant sur le logo surligné.

ACCUEIL CONNECTE DEMANDE DE REMBOURSEMENT TIC FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES
FACTURES REGUES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MES MESSAGES RACCORDEMENTS EDI ET API SuIVI DES FLUX
Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture Liste fiscale Archives

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE

* Cholx du fichler & Importer




7. Sélectionner votre facture sur votre bureau et cliquez sur « Ouvrir ».
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Synthése Rechercher Tableau

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE

* Cholx du fichler @ Importer

Nom du fichier: | FACTURE PROCEDURE DEPOT FRAIS MEDICAUX .pdf ~ ‘ Fichiers personnalisés (*.pdfi*x ~

St

8. Suivre les étapes sous la capture d’écran.

FACTURES REGUES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MES MESSAGES RACCORDEMENTS EDI ET API

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Déposer facture

DEPOT D'UNE NOUVELLE FACTURE

* Cholx du fichler & Importer

[«

FACTURE PROCEDURE DEPOT FRAIS MEDICAUX .pdf

FORMAT DE DEPOT

* Format de depét:
PDF non signe v

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

* Cadre de facturation :

Al Depdt par un fournisseur d'une facture w

* Structure :

20005480700017 - AIX MARSEILLE PROVENCE BP MET v

Selectionner un service :




Automatiquement Chorus renseigne « PDF non signé », pas besoin de changer. Vous laissez
ce choix

Sélectionner « Al : Dépot par un fournisseur d’une facture ».

Automatiquement Chorus doit sélectionner votre numéro de SIRET et son nommage.

Il ne faut pas sélectionner de service si cette ligne est proposée.

Cliquer sur continuer pour accéder a |'étape suivante.

9. Suivre les étapes sous la capture d’écran.

* Les champs précedés d'un astérisque sont obligatolres

FOURNISSEUR DE LA FACTURE DESTINATAIRE DE LA FACTURE
1 2
* Désignation : Le destnataire est-Il 'Etat ?
2000548070017 - AlX MARSEILLE PROVEMCE BP MET W Oul () Mon
* SIRET:
Service :
v Rechercher une structure l Recherche avancée

Références bancalres : Ralson soclale -

W
Code service
3 .
CADRE DE FACTURATION Rechercher un service Recherche avancée
* Cadre de facturation :
Libellé service
Al: Dépdt par un fournisseur d'une facture v

Encadré fournisseur de la facture : vous n’avez pas besoin de compléter d’informations.

Renseigner le Siret du budget principal de la Métropole : 20005480700017

3 Le code service a renseigner est : CT1

. _ .



10. Suivre les étapes sous la capture d’écran.

REFERENCES

" Numero de focture

Date de focture ; T
22/03/2023 | i

Format de depdt

DERGT_POF_PORTAIL ::_—:=._

* Devise

EUR - Euro eurapen | W
R

T|=| pe

(@) Focture () Aol

N* drengagement | G

Rechercher

Numers du manche

" Type de TVA

TWA sur les encalssemeants W

" Mode de réglement :

Virement

Renseigner le numéro de facture que vous aurez déterminé et qui vous permettra de consulter
le suivi de votre facture sur Chorus.

-

Les informations se completent automatiquement il faut laisser a I'identique. Il est inutile de
changer.

!

Vous devez renseigner le N° d’engagement : 21FRAISMEDICAUX

Vous n’étes pas concerné par un numéro de marché. Il est inutile de compléter cette rubrique.

Hn



5

Type de TVA : TVA sur les encaissements

Mode de reglement : Virement

11. /I\ Vérifier et changer si nécessaire les montants HT et TTC afin qu’ils soient corrects. Votre

montant TVA doit étre 3 0. /!\

MONTANTS TOTAUX

* Mantant HT :

248216

" Maontant TWA :

0

Montant TTC :
248216

* Met & payer :
248216

Salsir le detall de lo TVA

(Focultatf) Détall TVA

12. a) Si vous devez rajouter des PJ complémentaires : Cliquer dans la rubrique « Piéces jointes »

sur « Ajouter une piéce jointe ».

PIECES JOINTES
Ligne(s) purpage@ Pogination [ ¢ Osuri »

Tupe Designation i Mom du fichier 1T Actions

Facture PDF FACTURE PROCEDUR.. FACTURE PROCEDUR.. |'_|r::-'fh £ 3

Telécharger pleces [olntes | | Supprimer pleces jolntes | | AjJouter une plece Jointe




b) Télécharger votre piece. Dans « Désignation », Vous devez inscrire le nom de la piéce
complémentaire. Dans « Type de piéce jointe », sélectionner « Document annexe ». Puis cliquer sur

« Retour » pour revenir a la facture.

GESTION DES PIECES JOINTES

AJOUTER UNE PIECE JOINTE LISTE DES PIECES JOINTES DISPONIBLES

Ligne(s) par page "
* Sélection de la pléce Jointe E Pagination [« 0surQ >

Sélectionner une piice jointe 4y Tupe IT Designetion T Nom du fichler 1T Action
* Designation :
Ajouter une désignation
* Type de pléce Jointe :
v

13. Pour terminer, cliquer sur « Valider et envoyer », vérifiez vos informations et vous pouvez
confirmer. Sur la derniére page, il faut que vous exportiez votre « Certificat de dépot
Chorus », cela vous permettra de retrouver les informations pour le suivi de votre facture sur

Chorus.

’ Annuler l ’ Enregistrer en mode Broulllon l Vallder et envoyer




