
Dématérialisation des factures

Utilisation de Chorus Portail Pro (CPP)

Depuis le 1er janvier 2020, toute facture à destination d'une structure publique doit être
déposée sur CPP. 

L'inscription et l'utilisation de ce site sont entièrement gratuites.
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1. Inscription sur CPP

L'inscription sur CPP est indispensable pour transmettre une facture à toute structure publique.

1. Se rendre sur le site Internet de CPP : https://chorus-pro.gouv.fr/.

2. Renseigner une adresse mail et le numéro de SIRET de l'entreprise pour laquelle vous
allez déposer les factures, dans l'espace « Vous êtes nouveau sur Chorus Pro ? ». 

Votre inscription est ensuite validée par l'Etat, et vous recevrez par mail le mot de passe qui
vous permettra d'accéder à votre compte CPP via ce même site dans l'espace « Vous avez déjà
un compte ? ». 
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2. Dépôt d'une facture 
Une fois connecté, CPP propose plusieurs espaces de travail.  Pour déposer une facture, aller
dans l'onglet « Factures émises ».

Si cet onglet n’apparaît pas, cliquer sur « Ajouter un espace » pour l'obtenir. 

Ne pas utiliser l'onglet « Factures de travaux » pour déposer une facture, même si celle ci
concerne des travaux. 

Sur la page d'accueil CPP, un accès au dépôt de facture est disponible directement en cliquant sur
le bouton. 

Vous pouvez aussi déposer via l'onglet « Factures émises » dans la barre de menu. 

Vous avez alors deux possibilités : 

1. Vous souhaitez saisir votre facture directement sur CPP.

Choisissez l'onglet « Saisir facture ».

Vous pourrez inscrire toutes les lignes de factures ainsi que tous les éléments listés à partir du 2.1
de la procédure page 5. 
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2. Vous souhaitez utiliser un document (Facture) existant. 

Choisir « Dépôt factures », une fenêtre apparaît :

– Sélectionner le « Cadre de facturation » : Choisir A1 pour un simple dépôt de facture.

– Renseigner  la  structure  pour  laquelle  vous  déposez la  facture  ainsi  que  le  service  si
nécessaire.

– Cliquer sur le bouton « Continuer ».

CPP lit le document sélectionné pour tenter d'y retrouver automatiquement les informations.

Ce traitement peut durer plusieurs secondes. Une fois le traitement terminé,  la page de
saisie de la facture s'affiche.
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2.1. Fournisseur de la facture
Saisir ou vérifier l'identification du fournisseur. Vous pouvez le modifier en cas d'erreur.

Le service et les références bancaires sont facultatifs, le RIB peut être ajouté en pièce jointe.

2.2. Cadre de facturation
En dessous, saisir ou vérifier le cadre de facturation : A1 pour un simple dépôt de facture. 

2.3. Destinataire de la facture
Renseigner le bloc « Destinataire de la facture ». Il  s'agit  d'identifier la structure publique

destinataire.

Cliquer  sur  « Rechercher  une  structure »,
saisir  le  SIRET  (Ville  de  Saint-Étienne  =
21420218600018)  et  choisir  dans  la  liste  de
propositions faite par CPP.

Dans le résultat de la recherche, cliquer sur la
coche  bleue  de  la  colonne  « Sélection »,  vous
revenez sur  l'écran  de  saisie  de  la  facture,  et  le
destinataire est renseigné :

Le code service n'est pas à renseigner.

Le code que vous pouvez éventuellement utiliser est : FACTURES_PUBLIQUES.
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2.4. Références

Le bloc références permet de renseigner
le  numéro de votre facture ainsi  que sa  date
d'établissement.

Saisir ces informations ou les vérifier si le
traitement automatique de CPP les a inscrites.
Vous pouvez les corriger si besoin.

 

Pour une même structure (n°SIRET), vous ne pourrez pas déposer sur CPP deux factures
avec le même numéro. Chaque dépôt doit avoir un numéro de facture distinct des précédents.

Préciser  le  numéro  d'engagement qui  vous a  été  transmis  par  votre  interlocuteur
acheteur à la Ville de Saint-Étienne.

Il s'agit d'un numéro à 7 chiffres sans espace ni caractères spéciaux (tiret, underscore,
etc.) présent notamment sur l'entête des bons de commande émis par la Ville.

 

Le numéro d'engagement est obligatoire à renseigner. Sans lui, votre
facture sera refusée.

Il est important de saisir uniquement les 7 chiffres de ce numéro dans l'espace prévu.

 Si vous ne disposez pas d'un numéro d'engagement, veuillez vous rapprocher de votre
interlocuteur habituel à la Ville de Saint-Étienne pour l'obtenir.
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2.5. Montants totaux

Saisir  ou vérifier le  montant de votre  facture
dans le bloc « Montants totaux » 

2.6. Ajout de pièces jointes

Vous pouvez ajouter des documents annexes à  votre  facture  en cliquant  sur le  bouton
« Ajouter des pièces jointes » et en remplissant les champs demandés.

2.7. Enregistrement et envoi
Une  fois  toutes  ces  informations  renseignées  et  vérifiées,  vous  pouvez  enregistrer  et

envoyer votre facture en cliquant sur le bouton « Valider et envoyer »,

Votre facture est maintenant déposée. Vous pouvez sauvegarder le justificatif de dépôt qui vous
est proposé par CPP si vous souhaitez conserver une trace numérotée de votre dépôt.
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