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Déroulé de la formation

� 9h 30 (14h 00) :  Quelques chiffres en introduction  
� 9h 40 (14h 10) :  Paramétrage gestionnaire principal     

et utilisateur technique
� 10 h 00 (14h30) :  Raccordement à Chorus Pro
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10 h 00 (14h30) :  Raccordement à Chorus Pro
� 10 h 10 (14h40) :  Pause
� 10 h 45 (15h15) :  Récupération des factures
� 11 h 00 (15h30) :  Gestion des ASAP
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Présentation
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Présentation  

L'activité sur Chorus Pro 
démontre que les "petits" 
fournisseurs anticipent les 
prochaines échéances de 
l'obligation progressive liée au 
développement de la 
facturation électronique.
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facturation électronique.

Les PME et TPE, concernées 
par les prochaines échéances 
(2018, 2019 et 2020) répondent 
présentes dès 2017, à la fois 
en termes de comptes inscrits 
ainsi que de factures émises !
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Présentation  
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Paramétrage Général

6
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Paramétrage général dans le portail Chorus pro

Le premier paramétrage a été réalisé, pour vous, par votre trésorier.

Ce dernier a créé un premier utilisateur dit : Gestionnaire Principal  (GP).

Puis, éventuellement, un ou des Utilisateur(s) Technique(s)  (UT).

Seul, le GP peut transférer son rôle de GP vers un autre UT. Ce dernier deviendra 
alors GP mais il n’y aura pas deux GP par site.
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alors GP mais il n’y aura pas deux GP par site.

Seul le GP peut activer, désactiver ou supprimer un ou plusieurs UT.

Seul le GP peut ajouter ou supprimer un ou plusieurs espaces à un  UT.

Cela se fait directement via le portail Chorus Pro.

La création des GP ou des UT sera réalisée par le trésorier au moment de la création 
du compte utilisateur du portail DGFIP.

Il existe également une notion de Gestionnaire Secondaire  avec des droits restreints 
par rapport au GP .
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Paramétrage général

Sur le portail Chorus Pro (CP), sur l’onglet  Mon Compte :

Les boutons 
et
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Permettent de 
plier ou déplier 
les pavés.
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Paramétrage général

Une structure = un 
SIRET
donc une structure 
doit correspondre à 
un budget.
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un budget.
Si tous les budgets 
de votre collectivité 
ont des SIRET 
différents alors 
ceux-ci auront des 
structures 
différentes.

Un clic sur le bouton                 vous permettra de voir 
et d’agir sur tous les utilisateurs de la structure:
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Paramétrage général

La 
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La 
suppression 
du 
gestionnaire 
principal 
entrainera une 
fenêtre de 
validation :   

En tant que GP, il est possible de désactiver, de réactiver  ou supprimer un UT.
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Paramétrage général
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Penser a cocher 
la case pour 
activer le bouton 
Valider

Ceci entrainera la 
sélection du 
nouveau GP:
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Paramétrage général
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Vous pouvez saisir :
Soit le nom d’utilisateur exemple : PSEROUGNE-XT
Soit l’adresse mail de l’utilisateur exemple : pierre.serougne@atd31.fr

Ou bien le rechercher.
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Paramétrage général

Seul un GP peut transférer le statut GP à un UT.

Si votre GP est parti de votre collectivité emportant avec lui son mot de passe 
de connexion au portail DGFIP, vous ne pourrez pas désigner un nouveau 
GP.
Vous devrez donc faire faire cette transformation par les administrateurs du 
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Vous devrez donc faire faire cette transformation par les administrateurs du 
site Chorus Pro. Pour cela cliquer sur le bouton nous contacter que vous 
trouverez en bas de toutes les pages du site :

Vous pourrez alors émettre une sollicitation. Préciser dans le motif de la demande : 
transfert de gestionnaire principal 
et dans la description de la demande : l’identité de l’ancien GP (exemple pserougne-xt)
et l’identité du nouveau GP. 
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Paramétrage général
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Un espace regroupe un ensemble de fonctionnalités sur le Portail.
Certains espaces sont accessibles par défaut à tous les utilisateurs.
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Paramétrage général

Si, par erreur, un utilisateur n’était pas abonné à tous les espaces nécessaires cela 
peut être rectifié :
Pour être abonné à un nouvel espace, un utilisateur technique doit en faire la 
sollicitation auprès de son Gestionnaire pour cela : dans Sollicitations émises  
onglet  Saisir sollicitation : 
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L’utilisateur doit 
obligatoirement 
sélectionner une 
catégorie et une 
sous- catégorie
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Paramétrage général

Ne pas oublier de valider la sollicitation : 
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Paramétrage général

Le Gestionnaire pourra alors accéder  à la sollicitation dans le menu 
Activités du gestionnaire.

Puis dans les demandes d’abonnements aux espaces
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De même qu’il pourra supprimer l’abonnement à un espace pour un 
utilisateur technique.
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Les deux modes de réception des factures gérés dans BL Evolution sont :

1.  Le mode portail : par le biais du portail DGFIP, vous téléchargez 
les factures en attente vous concernant. Puis, après intégration dans BL 
Evolution, les PJ seront générées automatiquement.

2.  Le mode service  

Raccordement à Chorus Pro
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2.  Le mode service  : Votre éditeur a développé des A.P.I. 
(Application Programming Interface)  qui sont des Interfaces de 
programmation applicatives. Vous utilisez alors un T.d.T. (Tiers de 
Télétransmission), qui récupérera automatiquement pour vous, les factures 
en attente et alimentera directement votre logiciel Gestion Financière. 

Ce mode nécessite un abonnement auprès de votre éditeur.

Dans les deux cas, vous récupèrerez vos factures sous la forme d’un flux dit « flux 
pivot ». Il contient les données de la facture et des pièces jointes complémentaires. 
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1.Le mode portail

Vous avez reçu un mail vous informant de la présence d’une facture en attente : Dans 
le portail DGFIP: aller sur

Vous accéderez alors au portail Chorus, sur l’onglet factures reçues : sélectionner les 

factures à télécharger puis cliquer sur 
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Plusieurs factures peuvent être téléchargées en même temps.
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1.Le mode portail 

Dans les options de 
téléchargement :  privilégiez 
le Format Pivot 
et prenez les pièces jointes 
complémentaires
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Par un clic sur le bouton                       vous l’enregistrez sur votre disque dur dans 
un répertoire dédié  exemple : c:\helios\chorus pro. Ce dossier représentera  le 
dossier « point de chute ».
Vous téléchargerez alors un fichier « zippé ». Nommé : téléchargement.zip.

Il s’agit d’un fichier compressé, il sera alors indispensable d’extraire son contenu 
dans ce même dossier :



1.  Le mode portail

Par un clic droit sur le fichier 
telechargement.zip vous obtenez le 
menu suivant. 
Selon l’outil d’extraction que vous 
utilisez vous pouvez avoir : 

• soit comme ici extraire ici 
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• soit comme ici extraire ici 
• soit 7zip puis extract here

Si aucune possibilité d’extraction ne vous est offerte dans le menu ci-dessus, veuillez 
prendre contact avec l’A.T.D. afin que nous puissions vous installer un logiciel gratuit 
d’extraction.
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1.Le mode portail

Dans votre logiciel de Gestion Financière EVOLUTION, un paramétrage est d'abord 
nécessaire : dans organisation – Collectivités onglet Configuration PJ 

Le Répertoire import
que vous désignez 
ici représente le 
dossier « point de 
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dossier « point de 
chute » des pièces 
que vous 
récupèrerez  sur le 
portail Chorus pro.
Vous noterez que le 
Répertoire import ne 
comporte pas 
d’accent.
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2. Le mode SERVICE

Les flux pivots iront automatiquement se ranger dans le 
répertoire désigné comme « point de chute »
ici : C:\helios\Chorus Pro.
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Le module BL.Connect CP ira contrôler quotidiennement 
la présence d’un flux pivot en attente sur le portail 
Chorus. 

Mais, au préalable un paramétrage sera nécessaire : 
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2. Le mode SERVICE

Dans Configuration / Configuration des échanges onglet 
Chorus Pro
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Saisir l’URL, l’identifiant et le Mot de passe qui vous seront fournis par votre Berger-
Levrault après vous être abonné à ce service.

Après la saisie de ces informations, ne pas oublier de faire un Test connexion.
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Dans les deux modes

Dans les deux cas : 

Dans le bloc Exécution / Pièces justificatives : cliquer sur le bouton
Choisir d’intégrer les pièces en attente (comme si vous les aviez scannées).

La sélection d’une 
pièce entrainera 
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pièce entrainera 
une visualisation.
Notez que le nom, 
la description, le 
tiers et le montant 
sont 
automatiquement 
renseignés. 
Pour chaque pièce
une décision doit 
être prise :
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Dans les deux modes

Les décisions possibles : 

Liquider : La Pièce justificative sera automatiquement produite. Vous pourrez la 
retrouver dans Exécution / Pièces justificatives
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Rejeter : 
• En mode Service : Un flux xml de statut rejet sera généré et le 
fournisseur sera ainsi prévenu du rejet de sa facture, via la plateforme 
Chorus.

• En mode Portail vous devrez revenir sur le portail Chorus Pro pour 
modifier l’état de la facture :
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1.Le mode portail

En Mode Portail : le statut de rejet ne remonte pas sur le 
Portail Chorus pro.

Vous devrez impérativement aller modifier l’état de la facture 
dans le portail DGFIP par le bouton  :  
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1.Le mode portail

L’état rejetée rend le motif de 
rejet indispensable. 
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Dans les deux modes

Dans le cas d’utilisation d’un Circuit de validation des PJ, une troisième décision 
peut être choisie : suspendre la PJ. 
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Dans les deux modes

Dès la prise en charge du 
mandat de paiement, le 
trésorier passera 
automatiquement la facture 
en l’état Mise en paiement.

Vous pouvez également 
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Vous pouvez également 
traiter la facture pour la 
passer en l’état de Mise en 
paiement ou Mandatée 
directement sur le portail.

Il sera toujours possible de 
consulter une facture en 
l’état de Mise en paiement 
ou Mandatée par l’onglet 
rechercher : 

Après avoir défini des Critères de recherche, ne pas 
oublier de cliquer sur le bouton Rechercher
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Dans les deux modes

En cliquant sur le numéro de la facture vous pourrez alors retraiter votre facture :
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Dans les deux modes
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Dans les deux modes

Votre fournisseur pourra ainsi suivre les différents états de sa facture.
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Dans les deux modes

Les factures EDF par exemple. 

Si vous n’utilisez pas de circuit de validation des PJ vous permettant de 
suspendre une PJ, alors il est préférable de ne pas télécharger depuis le site de 
la DGFIP les flux contenants des factures prélevées tant que vous n’avez pas 
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la DGFIP les flux contenants des factures prélevées tant que vous n’avez pas 
reçu le bordereau de régularisation de la part de votre trésorier.

Autre solution : ne pas liquider la pièce justificative ainsi créée, elle restera alors 
en attente. 



Le PES ASAP

Un paramétrage préalable est nécessaire dans Organisation / Budget
Onglet ASAP : 

Le Codique DGFIP 
et Centre 
d’encaissement 
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d’encaissement 
vous seront fournis 
par votre trésorier.



Le PES ASAP

En saisie du titre onglet Identification: 

L’émission d’un 
ASAP 
dématérialisé peut 
revêtir trois modes 
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revêtir trois modes 
d’Utilisation.



Le PES ASAP

1.  Avis des sommes à payer à éditer : le titre et son ASAP seront envoyés 
au trésorier qui transférera l’ASAP au centre éditique. Ce dernier se 
chargera de la mise sous pli et de l’envoi aux redevables.

2.  Avis des sommes à payer CPP : le titre et la facture jointe formeront un 
PES titre avec, en PJ, un PES facture ASAP transmis à Chorus, via 
Hélios. Chorus le transformera en flux pivot pour la collectivité 
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Hélios. Chorus le transformera en flux pivot pour la collectivité 
destinatrice.

La pièce jointe doit être au format PES facture ASAP donc elle devra :  
• Soit être issue d’un logiciel de facturation  (pas de rôle mais un 
titrage individuel)
• Soit être saisi dans l’onglet ASAP du titre.

3.    Pour info : l’ASAP sera transmis au  trésorier pour information.



Le PES ASAP

Dans l’onglet ASAP : La saisie des lignes 
constituant la facture vous 
permettra de créer 
manuellement votre Avis 
des Sommes à Payer.
Notez que si vous utilisez 
E.Facturation, cet ASAP 
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E.Facturation, cet ASAP 
sera constitué 
automatiquement.
Si vous ne saisissez rien, 
la ligne sera initialisée 
avec les renseignements 
de la ligne de détail 
présente sur l’onglet 
identification.
Exemple : les loyers.



Le PES ASAP

La suite du traitement du titre ne change pas :

• Ordonnancement
• Edition du bordereau
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• Emission du flux PES à destination du trésorier.



Questions diverses
4141
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Les documents pédagogiques de la formation sont téléchargeables sur le site 
internet www.atd31.fr à la rubrique formation et à l’aide de votre identifiant et 

mot de passe.

Agence Technique Départementale de la Haute-Garonne – 10 place Alfonse 
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Agence Technique Départementale de la Haute-Garonne – 10 place Alfonse 
Jourdain 31000 TOULOUSE – Tél : 05. 34.45.56.56 – Fax : 05.34.45.56.55 -

Site internet : www.atd31.fr – Courriel : accueil@atd31.fr 


