
Transmettre ma facture au Conseil 
Départemental de la Haute-Garonne (CD31) 

 

 

A compter de 2020, tous les fournisseurs doivent transmettre leurs factures 
aux entités publiques de façon dématérialisée. 

 

Un portail unique mis à disposition par l’Etat : gratuit, disponible 24h/24h et 
7 jours / 7, sur le réseau internet (navigateurs : Mozilla Firefox, IE …) 

https://chorus-pro.gouv.fr/ 

 

Un site pour vous aider dans vos démarches sur Chorus Pro : aide en ligne, 
documentation, guides et tutoriels 

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/ 
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Des fiches pratiques et tutoriels vous aident dans vos démarches 
 
Disponibles sur le site : https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/category/bonne-pratique/ 
 

02/03/2020 

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/category/bonne-pratique/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/category/bonne-pratique/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/category/bonne-pratique/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/category/bonne-pratique/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/category/bonne-pratique/


02/03/2020 



Les premières étapes 

1- Créer votre compte  
Identification/ connexion 

2- Créer votre structure  
Renseigner les éléments relatifs à votre entreprise 

3- Personnaliser vos espaces de travail  

4- Déposer vos factures 

Créer un compte  
Vous êtes nouveau sur Chorus Pro, votre entreprise n’a encore jamais été créée. 
Voici comment procéder en 4 étapes. 
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Créer mon compte 
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Votre compte est désormais actif ! 



Créer ma structure = mon SIRET (mon entreprise) 

Ne pas demander un 
rattachement aux entités 
publiques  

(exemple CD31).  

 

Cette étape vous permet 
de créer votre 
entreprise. 
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Assurez-vous que vous êtes bien le gestionnaire principal. 

Cliquer sur l’onglet Mon Compte, puis descendre dans le bloc Mes 
rattachements aux structures. 
 
Pour créer la structure cliquer sur Demander un rattachement. 
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------------- 

------------- 

------------- 

------------- 

------------- 



 
 

 

 

 

Une fenêtre s’ouvre. 
Dans le bloc Critères de recherche : 
- Dans la cellule Identifiant, renseigner votre SIRET 
- Cliquer sur Rechercher 
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Ne pas oublier de se déconnecter / reconnecter pour Rafraichir son 
compte, après chaque étape. 

Les champs 
concernant votre 
structure (entreprise) 
sont alimentés avec 
les données de la 
base INSEE mais 
restent modifiables. 

Un message apparait :  

« Voulez-vous créer une nouvelle structure ? » 

 

Répondez    OUI 

 

 

Vérifiez les champs remplis et corrigez 
manuellement si besoin est. 
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Créer mes espaces de travail 

 
 

 
Les fonctionnalités de Chorus Pro sont matérialisées par des onglets que l’on appelle 
« espaces ». 
Seuls quelques espaces sont disponibles par défaut. 
Pour accéder aux autres, il est nécessaire de les ajouter à sa structure. 

1 -Cliquer sur l’onglet Mon Compte, puis sur Ma structure et sur le logo du crayon 
pour Modifier ma structure. 
 
2- Aller dans le bloc Espaces, Ajouter des espaces. 
 
Voici les espaces de travail dont vous aurez le plus besoin : 
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A. L’espace « Mon Compte » : pour gérer les données du compte utilisateur 

C’est là que vous pouvez mettre à jour vos informations personnelles ou demander le rattachement à une 
structure. 

Si vous ne disposez que de cet espace, c’est que vous n’avez pas été habilité sur une structure. Pour accéder aux 
autres espaces, il vous faudra d’abord demander votre rattachement au SIRET de votre entreprise. 

 

B. L’espace « Activités du gestionnaire » : pour administrer vos SIRET dans Chorus Pro 

C’est espace est visible uniquement pour les profils gestionnaire. 

 

 
 

 

 

 

C. L’espace « Factures émises » : pour envoyer des factures simples 

C’est là que vous pourrez déposer et saisir vos factures, consulter les statuts de traitement de vos factures et 
toutes les factures archivées. 

 

F. L’espace « Factures de travaux » : pour les documents à déposer dans le cadre du CCAG Travaux  

 

D. L’espace « Factures à valider » : pour viser les factures de sous-traitants ou cotraitant 

 

E. L’espace « Sollicitation émises » : pour interroger le Support ou vos clients (entités publiques) 

Il vous permet de demander de l’aide au Support Chorus Pro ou d’obtenir une information de son client sur le 
traitement d’une facture émise. 

Les fonctionnalités des principaux espaces : 
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Déposer une facture sur Chorus Pro 
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Seule la facture doit être déposée..   
 

Pour tout autre document, aller dans Pièce Jointe / Ajouter  - 
pour y déposer des  documents  scannés.   

Sauf Marchés à Bon de 
commande 
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D  Fournisseur de la Facture : Sélectionnez votre structure : Cliquer sur « Continuer » 

A noter : Les astérisques rouges sont des zones obligatoires  

E  Destinataire de la Facture : A la question le destinataire est-il l’Etat? Répondre          NON 

       

Puis renseigner le SIRET de l’entité publique à laquelle vous adressez votre facture (=CD31). 

Se référer à la page suivante.  
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 Pour déposer votre facture au Conseil département de la Haute-Garonne 

 4 éléments obligatoires à saisir pour ne pas avoir d’anomalie : 

 

 

SIRET du Destinataire : il s’agit du SIRET du Conseil départemental (CD31). 

             Chaque budget a son SIRET : principal, Labo EVA, Citée Roguet … 

 

 

Code Service : il s’agit du code indiqué sur  

 le Bon de Commande. Le sélectionner dans la 

 table.  

 

 

   Numéro d’engagement : il est important de  

 respecter le formalisme tel qu’il a été transmis :  

 MAJUSCULE, pas d’espace et pas d’information  

 supplémentaire.  

 Exemples : CP2020/X123456/1  ou  AP2020/1234 

 

 

 

 Numéro de marché : il est important de respecter le formalisme du numéro communiqué 
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F  Références :                            

 

Les éléments sont en principes 
remplis automatiquement à 
partir de la facture jointe.  

 

Tous les champs doivent être 
remplis.   

 

MAIS, il est important de bien 
les vérifier et de les corriger 
manuellement en cas d’erreurs. 

Pour renseigner les 
numéros 

d’engagement et de 
marché – se référer 

à la page 
précédente 
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G  Montants Totaux    :             Remplir tous les champs.   

H  Pièces Jointes    :                    Vous pouvez rajouter ici des pièces complémentaires à la facture si besoin est. 

Cliquez sur « Ajouter une pièce jointe ».                               
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Cette fenêtre s’ouvre : 
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        Foire aux Questions 
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Contacter le support technique Chorus Pro 

Pour échanger en direct avec un AGENT : aller dans le Chat / taper en toutes lettres  
« CONTACTER UN AGENT » / puis cliquer sur le bouton « Contacter un agent ». 
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