
Partie 2 : 
Aider les fournisseurs à utiliser

Chorus Pro
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Retrouvez l’ensemble des informations utiles à l’utilisation de Chorus Pro sur : 
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/

Vous y trouverez : 

• La documentation
• Les accompagnements
• Les formations gratuites
• Les actualités de Chorus Pro

Offre d’accompagnement 

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/
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L’offre d’accompagnement de l’AIFE à destination des 
microentreprises
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Les sujets des fiches pratiques :

• Créer un compte en quelques clics

• Administrer les structures et les utilisateurs

• Saisir une facture sur le portail Chorus Pro

• Déposer une facture sur le portail Chorus Pro

• Utiliser l’annuaire des structures publiques

• Faire appel à l’assistance Chorus Pro

• Se familiariser avec les différents espaces de Chorus Pro

• Dépôt de note d’honoraires pour une Maîtrise d’œuvre
(MOE)

Consultez 
l’ensemble des 

fiches en cliquant ici 

Les fiches pratiques constituent une documentation
plus adaptée au public des microentreprises.

Elles détaillent étape par étape un sujet précis,
agrémenté de captures d’écran de Chorus Pro et
soulignent les informations clés à retenir.

Fiches pratiques

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-Cr%C3%A9er-un-compte-en-quelques-clics-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/fiche-pratique-les-clefs-pour-administrer-votre-entreprise-et-vos-utilisateurs/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-Saisir-une-facture-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-D%C3%A9poser-une-facture-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-Utiliser-annuaire-des-structures-publiques-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-Faire-appel-%C3%A0-lassistance-Chorus-Pro-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/07/AIFE-Fiche-pratique-Se-familiariser-avec-les-diff%C3%A9rents-espaces-de-Chorus-Pro-2.0.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/wp-content/uploads/2019/09/Fiche-Pratique-D%C3%A9p%C3%B4t-de-note-dhonoraires-pour-une-MOE.pdf
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/fiches-pratiques/#1
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Tutoriels 

Les tutoriels sont de courtes vidéos illustrant de manière séquencée les différentes
fonctionnalités de Chorus Pro.

Ils sont accessibles depuis un ordinateur, un smartphone ou une tablette numérique.

Consultez l’ensemble des tutoriels 

en cliquant ici 

Les sujets des tutoriels pour les fournisseurs (entreprises)

Factures de travaux

• Gérer les factures de travaux pour les fournisseurs
• Gérer les factures de travaux pour les MOE
• Effectuer le suivi des factures de travaux

Paramétrage du compte

• Créer mon compte utilisateur
• Paramétrer les espaces de travail sur Chorus Pro
• Demander un rattachement et accéder aux espaces

(utilisateurs simples)
• Modifier mon numéro de SIRET
• Gestion des habilitations et des utilisateurs (gestionnaires)
• Gestion avancée des habilitations et des utilisateurs

(gestionnaires)

Mémoires de frais de justice

• Mémoires de frais de justice – Saisie
• Mémoires de frais de justice - Sollicitations

Dépôt ou saisie de factures

• Déposer une facture
• Saisir une facture simple
• Effectuer le suivi d’une facture simple

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1570197437671-98445f69-180d
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
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Tutoriels 

Consultez l’ensemble des tutoriels 

en cliquant ici 

Les sujets des tutoriels pour les entités publiques

Factures de travaux

• Gérer les factures de travaux pour les MOA
• Effectuer le suivi des factures de travaux

Paramétrage du compte

• Paramétrage des entités publiques
• Paramétrer les espaces de travail sur Chorus 

Pro
• Demander un rattachement et accéder aux 

espaces (utilisateurs simples)
• Modifier mon numéro de SIRET
• Gestion des habilitations et des utilisateurs

(gestionnaires)
• Gestion avancée des habilitations et des 

utilisateurs (gestionnaires)

Dépôt ou saisie de factures

• Déposer une facture
• Saisir une facture simple
• Effectuer le suivi d’une facture simple

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1570197437671-98445f69-180d
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/tutoriels/#1522314752134-2110dbbb-1becb5d1-16c22add-8ea028e4-1e88
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Les formations en ligne sont à disposition des utilisateurs de Chorus Pro chaque mois. Elles
abordent à travers des explications théoriques et des démonstrations pratiques toutes les
fonctionnalités de Chorus Pro. Ces formations gratuites permettent également de poser en
direct vos questions à un expert Chorus Pro.

Inscrivez vous à une formation en ligne ici

Formations en ligne

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/category/webinaire/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/category/webinaire/
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Les accompagnements 
individualisés se matérialisent à 
travers des classes virtuelles selon 
les modalités suivantes :

• 2 séances d’1h30

• 15 participants par classe 
virtuelle

• Adapté aux personnes 
rencontrant de grosses 
difficultés 

Inscrivez vous à une 
classe virtuelle ici

Accompagnement individualisé

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/notre-offre-daccompagnement/
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/notre-offre-daccompagnement/
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Pour toute 
question propre à 
votre structure, 
veuillez saisir une 
sollicitation

Poser votre 
question à 
Claudia 
directement sur 
Chorus Pro

ClaudIA
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 Une question ? ClaudIA, l’assistante virtuelle, est là pour vous répondre.

ClaudIA répond aux questions des 

utilisateurs de façon immédiate.

Conçue sur l’intelligence 

artificielle, elle traite les questions 

des utilisateurs et propose des 

solutions contextualisées en 

fonction du profil et des données de 

chacun.

Mais qui est ClaudIA ?

ClaudIA
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 Une question ? Voici les bonnes pratiques pour la poser à ClaudIA.

Si vous disposez d’un 
compte, 
connectez-vous au 
préalable sur Chorus 
pro

N’hésitez pas à évaluer 
les réponses de ClaudIA 
grâce aux icônes :

Un vote négatif et 
ClaudIA propose de vous 
mettre en relation avec 
un conseiller

Soyez précis dans la 
formulation des 
questions : 

- Utilisez des phrases 
complètes 

- Posez des questions 
courtes

- Faites attention à 
l’orthographe

Privilégiez les
options proposées par 
ClaudIA

ClaudIA
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Support technique

 En cas de difficulté rencontrée lors de l’utilisation de Chorus Pro, l’utilisateur a la
possibilité de créer une sollicitation.

Saisir une sollicitation en mode connecté

 Dans le bloc "En-tête de la sollicitation", sélectionner une catégorie et une sous-catégorie dans les
listes déroulantes respectives.

 Dans le bloc "Informations Structure émettrice", sélectionner la structure émettrice pour laquelle
vous souhaitez saisir la sollicitation (la liste déroulante recense l’ensemble des structures pour
lesquelles l’utilisateur est habilité). L’identifiant est renseigné automatiquement.

 Indiquer, si nécessaire, un service émetteur.

 Dans le bloc "Description", Décrire de façon détaillée l'objet de la sollicitation.

 Cliquer sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder la sollicitation

 Lorsque la saisie de la sollicitation est terminée, cliquer sur le bouton "Valider et envoyer" pour la
transmettre au destinataire.
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