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1 S’inscrire 

1.1 L’inscription E@sy Chorus 
 

Une inscription sur E@SY CHORUS se fait pour le compte d’une société. A cette inscription seront 

ensuite associées des entités juridiques, correspondant chacune à un SIRET différent et représentant 

les déposants des factures. La société souscriptrice fait toujours partie de la liste des entités juridiques, 

mais elle sera identifiée comme établissement principal. 

L’inscription elle-même consiste à saisir les coordonnées de votre société, ainsi que les coordonnées 

du compte administrateur de votre espace E@SY CHORUS. L’ajout des entités juridiques et d’autres 

utilisateurs se fait dans un second temps (cf §2). 

Vous pouvez accéder au formulaire d’inscription depuis les menus « Inscription gratuite » ou 

« s’inscrire ». 

Le formulaire se compose de 4 parties : 

• Votre société 

• Identifiants de connexion au Portail Chorus Pro 

• Votre compte administrateur 

• Conditions générales (validation de l’inscription) 
 

1.1.1 Votre société 
 

 

Vous devez saisir sur cette partie du formulaire les caractéristiques de votre société. 

Le champ « mode de paiement Chorus par défaut » présente la liste des modes de paiement autorisés 

par Chorus Pro pour le règlement de votre facture par l’entité publique, au moment du dépôt. La valeur 

choisie ici sera pré-renseignée lors de chaque dépôt de facture à envoyer à Chorus, mais cette valeur 

pourra être modifiée pour chaque facture au moment du dépôt (cf §5). 
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1.1.2 Identifiants de connexion au portail Chorus Pro 
 

 

Afin de faciliter la création de votre compte E@SY CHORUS avec toutes les données obligatoires, 

nous vous invitons à renseigner votre Utilisateur Technique fourni par le Chorus Pro Portail (CPP) lors 

de votre inscription. 

Grâce à cet identifiant unique, nous pourrons récupérer de manière automatisée la liste complète de 

vos entités et des engagements de l’Etat. 

Ainsi, cela vous évitera de renseigner manuellement ces informations pour finaliser votre inscription 

sur la plateforme E@SY CHORUS.  

Vous ne savez pas où se trouve votre Utilisateur Technique ? Vous trouverez ici les informations 

nécessaires. 

1.1.3 Votre compte administrateur 
 

 

Il s’agit ici de créer le compte nominatif de la 1ère personne à administrer votre espace E@SY 

CHORUS. Cette personne disposera des droits administration lui conférant à elle seule la possibilité 

d’ajouter et de supprimer des utilisateurs et de modifier les informations du compte. La création 

d’autres utilisateurs (administrateurs ou utilisateurs simples) se fait dans un second temps (cf §2.3). 

 

 

 

 

 

 

https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/creation-dun-compte-technique-pour-un-acces-api-en-production/
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1.1.4 Valider votre inscription 
 

 

Le fait de cocher la case validant les conditions d’utilisation et de cliquer sur le bouton « finaliser 

l’inscription au service » déclenche l’envoi d’un e-mail à l’administrateur déclaré dans le formulaire. 

Ce mail Ce mail comporte un lien qui permet de finaliser l’inscription de l’administrateur la 1ère fois.  

2 Gérer mon compte 

2.1 Accès à la gestion du compte 
Seuls les comptes de type « administrateur » peuvent accéder au menu « Mon Compte », qui permet 

d’administrer votre espace E@SY CHORUS. 

 

2.2 Mes entités juridiques 
 

Accessible via le menu Mon Compte/Mes entités juridiques : 

L’écran présente la liste de vos entités juridiques créées dans E@SY CHORUS. Par défaut, seule 

l’entité correspondant à votre société d’inscription y figure. 
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2.2.1 Créer une entité juridique 
 

Le bouton « Ajouter » permet de créer manuellement une entité juridique, via le formulaire ci-

dessous : 

 

Si votre société abrite plusieurs entités il convient de les créer à cette étape ou de les importer  

(cf §2.2). 

 

2.2.2 Importer mes entités juridiques depuis Chorus Pro 
 

Si à l’inscription (ou via le menu Compte/Mes paramètres) vous avez renseigné votre Utilisateur 

Technique Chorus Pro, le bouton « Importer une entité depuis Chorus Pro » vous permet de 

récupérer les structures que vous avez déclarées sur Chorus Pro. 

Le bouton ci-dessous permet l’affichage de la liste de vos entités Chorus Pro : 
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Vous devez ensuite cocher les entités que vous souhaitez importer. Cela provoquera l’apparition du 

bouton « Importer les entités sélectionnées » : 

 

 

 

Cliquer sur le bouton « Importer les entités sélectionnées » permet d’ajouter ces entités à la liste de 

vois entités E@SY CHORUS. 

2.2.3 Modifier une entité juridique 
 

Le bouton « Modifier » permet de modifier l’entité juridique correspondante via le formulaire ci-

dessous : 
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Remarque : « Bloquée » signifie que l’entité correspondante ne peut plus émettre de factures. Elle 

n’apparaîtra donc plus dans la liste des entités disponibles sur l’écran de modification de facture. 

 

2.2.4 Ajouter une coordonnée bancaire 
 

Pour assurer le paiement de ses factures, il est possible d’associer des coordonnées bancaires à une 

entité juridique via le bouton « Coordonnées bancaires ». Ce bouton permet l’affichage de la liste des 

coordonnées bancaires de l’entité. 

A partir du bouton « Ajouter » de la liste, on obtient le formulaire permettant de saisir les 

coordonnées bancaires. 

 

Vous devez saisir : 

• Soit le code banque, le code guichet, le numéro de compte et la clé RIB 

• Soit l’IBAN 
Vous pouvez également saisir la raison sociale du tiers d’affacturage si vous êtes dans ce cas. 
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2.2.5 Modifier une coordonnée bancaire 
 

Depuis la liste des coordonnées bancaires, le bouton « Modifier » permet d’afficher le formulaire de 

modification : 

 

2.3 Mes utilisateurs 
 

En tant qu’administrateur, vous pouvez gérer vos utilisateurs depuis le menu Mon Compte/Mes 

utilisateurs : 
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2.3.1 Créer un utilisateur 
 

Le bouton « Ajouter » permet d’afficher le formulaire de création d’utilisateur : 

 

• Un compte administrateur a accès à la totalité des fonctionnalités du site 

• Un compte utilisateur simple n’a pas accès au menu « Mon Compte » et à l’achat de crédits. 
 

Une fois le formulaire validé via le bouton « Créer ce nouveau compte » : 

• Le nouvel utilisateur va recevoir un mail l’invitant à finaliser son compte. Ce mail contient un 
lien qui lui permettra de saisir son mot de passe et la clé de sécurité. 

• L’administrateur, seul détenteur de la clé de sécurité pour des questions de sécurité doit la 
fournir à l’utilisateur. Cette clé est disponible : 

o Dans un mail envoyé à l’administrateur lors de la validation du formulaire de création 
o Et dans la liste des utilisateurs, colonne « Inscription » (accessible uniquement par 

l’administrateur) 
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2.3.2 Modifier un utilisateur 
 

Le bouton « Modifier » permet de modifier un utilisateur : 

 

Remarque : le mot de passe ne peut être modifié que via le lien « Identifiant ou mot de passe 

oubliés ? », accessible via le menu « se connecter » : 
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2.4 Forfaits 
 

Le menu Mon Compte/Forfaits permet d’afficher l’état de vos forfaits de crédits : 

 

 

Remarque : il existe également un compteur de crédits qui s’affiche en bas à gauche de la plupart des 

pages. 

 

Sur ce compteur, le bloc « Crédits restants » totalise la totalité de vos crédits disponibles tous forfaits 

confondus, le bloc « Crédits en attente de validation » correspond à une estimation du coût en 

crédits qui seront débités pour les factures que vous avez déposées mais qui n’ont pas encore été 

traitées. 
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2.5 Historique des achats 
 

L’historique des achats de crédits est accessible depuis le menu Mon Compte/Historique des achat : 

 

C’est depuis cet écran que vous pouvez éditer (enregistrement et impression) vos factures d’achat de 

crédits. 

2.6 Mes dépenses de crédits 
 

L’historique des dépenses de crédits est accessible à l’aide du bouton « Historique des dépenses de 

crédit » de l’historique d’achat : 

 

Il s’agit d’un tableau de bord détaillé récapitulatif de votre consommation de crédits de facture. 

La ligne apparaît dans l’historique à partir du moment où E@SY CHORUS a validé la dépense de crédit 

(après traitement de la facture). Il se peut qu’après traitement, une facture que vous aviez déclarée 

comme « lisible » au moment du dépôt soit déclarée par le service E@SY CHORUS comme étant 

« peu lisible ». Par conséquent, le nombre de crédits débités sera différent de l’estimation et 

inversement. Ce tableau vous indique vos coûts réels en crédits. 
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2.7 Mes paramètres 
 

Les paramètres de votre espace E@SY CHORUS sont accessibles depuis le menu Mon Compte/Mes 

paramètres : 

 

 Vous pouvez ici renseigner/modifier l’utilisateur technique Chorus Pro, ainsi que le mode de 

paiement par défaut renseigné au dépôt de la facture. 
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3 Acheter des crédits 
Vous pouvez acheter des crédits depuis le menu « Tarifs »: 

 

 

 

3.1 Offre E@SY FREE 
 

L’offre E@SY FREE vous permet de tester le service gratuitement : elle met à votre disposition 5 

crédits, valides pendant 30 jours. 

3.2 OFFRE E@SY START 
 

L’offre E@SY START vous permet d’acheter le nombre de crédits dont vous avez besoin. 

Ces crédits sont valides pendant un an. Cependant, chaque fois que vous rachetez des crédits, la 

validité de vos anciens crédits (expirés ou pas) est à nouveau prolongée d’un an. 
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3.3 Processus d’achat 
 

Après avoir sélectionné votre forfait, le bouton « Acheter » permet d’afficher l’écran de 

confirmation : 

 

Sur cet écran, vous pouvez choisir les coordonnées de facturation parmi vos entités juridiques. 

Cependant, les crédits que vous achetez sont valables pour la totalité de vos entités juridiques. 

Le bouton « Paiement sécurisé » vous conduit alors sur la page de paiement de notre prestataire 

monétique : 
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Vous devez alors renseigner les informations de votre carte bancaire pour valider le paiement. 
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4 Rechercher une structure publique 
 

La recherche de structure est accessible via le menu « Préparation facture ». 

Cette fonctionnalité a pour but de faciliter la préparation de vos factures en vous communiquant les 

informations nécessaires à faire figurer sur celles-ci pour que le dépôt vers Chorus Pro soit possible. 

Vous pouvez rechercher le destinataire de votre facture de deux façons : 

• Via une combinaison des critères suivants : 
o Raison sociale ou nom du service 
o Code postal 
o Ville 

• Ou via son numéro de SIRET 

 

Le résultat de la recherche se présente de la manière suivante : 

 

La colonne « Données obligatoires » indique les données obligatoires attendues par votre 

destinataire dans Chorus Pro. 

Ces données sont représentées de la manière suivante :  

• S = le code service est obligatoire 

• E = le numéro d’engagement est obligatoire 

• S et E = les deux informations sont obligatoires : code service + numéro d’engagement 
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• S ou E = seule l’une des deux informations est obligatoire : code service ou numéro 
d’engagement 

 

Vous pouvez reprendre le code service depuis le résultat de la recherche. 

Le numéro d’engagement doit vous avoir été fourni par le destinataire de la facture. 

Remarque : si le destinataire est un service de l’état et que vous avez renseigné votre utilisateur 

technique Chorus, nous pouvons vous présenter une liste des engagements valides à la phase de 

modification de facture (cf § 6.2). 
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5 Déposer une facture 
 

La fonctionnalité de dépôt de factures est accessible depuis le menu Dépôt. 

Choisissez tout d’abord le cadre de facturation Chorus des factures que vous vous apprêtez à 

déposer. 

Remarque : Le cadre de facturation pourra être modifié facture par facture avant validation du 

dépôt ». 

 

Remarque : Pour l’instant, E@SY CHORUS ne peut traiter que les cadres de facturation A1 (facture 

simple) et A2 (facture déjà payée). Les autres cadres de facturation seront ajoutés dans un second 

temps. 

Vous pouvez glisser/déposer une ou plusieurs factures au format PDF dans la zone « Glissez vos 

factures ici » : 
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Les factures apparaissent alors dans la liste sous la zone Glisser/Déposer : 

 

Pour chaque facture de la liste, vous pouvez ajouter une ou plusieurs pièces jointes à l’aide du 

bouton « Pièces jointes » : 

 

 

Sur la fenêtre d’ajout de pièces jointes, le bouton « Valider » permet de revenir à la liste des factures 

en validant l’association des pièces jointes à votre facture : 
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Pour chaque facture de la liste, vous devez vérifier et éventuellement modifier les informations 

suivantes : 

• Facture lisible/peu lisible : cela déterminera le coût en crédit de la facture (1 ou 2 crédit). 
E@SY CHORUS se réserve le droit après traitement de la facture de modifier cette valeur si 
nous constatons qu’elle a été mal positionnée. 

• Cadre de facturation : pour chaque facture, il est possible de définir un cadre de facturation 
différent de la valeur par défaut présentée en tête de l’écran. 

• Mode de paiement Chorus : il s’agit du mode de paiement du destinataire, tel qu’il est 
présenté sur la facture déposée et devant faire partie de la liste des modes de paiement 
acceptés par Chorus. Par défaut, cette valeur est renseignée avec le mode de paiement 
indiqué à la création de votre compte E@SY CHORUS (ou indiqué sur la page « Mes 
paramètres »). 

 

Explication sur facture lisible/peu lisible : 

1 crédit = Facture lisible : une facture au format PDF nativement électronique ou numérisée dont les 

caractères sont parfaitement lisibles par le module de reconnaissance. 

2 crédits = 1 Facture peu lisible : une facture numérisée ou manuscrite dont les caractères ne sont 

pas automatiquement reconnus par l’outil. Ces 2 types de factures nécessitent donc une intervention 

manuelle humaine pour ressaisir les caractères afin d’en permettre le traitement. 

 

Une fois cette opération effectuée, vous devez valider l’import des factures et de leurs pièces jointes 

à l’aide du bouton « Valider l’import ». Le message suivant doit s’afficher : 

 



 
 
 

23 

 
E@SY CHORUS – Guide Utilisateur 

  

 

6 Suivre mes factures 
 

Le suivi des factures est accessible via le menu « Suivi » : 

 

 

L’écran présente les indicateurs suivants : 

 : Il s’agit des factures que vous devez modifier. Cela peut correspondre à deux cas 

différents : 

• Après traitement par E@SY CHORUS, nous avons déterminé que nous ne pouvions pas lire la 
totalité des informations obligatoires de cette facture : vous devez donc la compléter. 

• La facture a été envoyée à Chorus Pro, mais a été rejetée par Chorus Pro. Il faut donc la 
modifier pour qu’elle puisse être acceptée. Le motif du rejet est spécifié avant que vous 
sachiez précisément quoi corriger. 

 

 : Il s’agit des factures en cours de traitement, soit côté E@SY CHORUS, soit côté Chorus 

Pro. Vous n’avez pas d’action à faire sur cette facture. 

 : Il s’agit des factures qui ont été définitivement rejetées par Chorus Pro ou le destinataire.  

 : Il s’agit des factures acceptées par Chorus Pro et validées par le destinataire. 

Il est possible de cliquer sur un des indicateurs afin de filtrer la liste des factures. 
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6.1 Consulter une facture 
 

Une facture qui n’appartient pas à la liste des factures à modifier ( ) et qui a pu être traitée par 

E@SY CHORUS (c’est-à-dire qui ne vient pas d’être juste déposée) est consultable : le bouton 

« Consulter » apparaît alors sur la ligne de la facture. 

Cliquer sur le bouton « Consulter » permet l’affichage du détail de la facture : 

 

La partie gauche reprend les informations automatiquement détectées lors du traitement de la 

facture ou saisies à la modification de facture ; la partie droite présente l’image de la facture. 

Chacun des blocs de la partie gauche peut être déplié afin de voir le détail des données. Par exemple, 

avec le bloc « Informations destinataires » : 

 

Il est possible de télécharger la facture via la partie de droite, vous pouvez également télécharger les 

pièces jointes via le bloc « Annexes ». 
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6.2 Modifier une facture 
 

Une facture qui appartient à la liste des factures à modifier ( ) doit être modifiée : le bouton 

« Modifier » apparaît alors sur la ligne. 

Cliquer sur le bouton « Modifier » permet d’afficher le détail de la facture, ainsi qu’un message 

indiquant le(s) champ(s) à corriger : 

 

Les champs à corriger sont indiqués en rouge et le bloc correspondant est déplié. 

Dans le bloc « Informations destinataire » : 

• Le bouton « Rechercher une structure destinataire » permet de lancer une recherche de 
structure comme au paragraphe 4. Le fait de cliquer sur la ligne souhaitée dans le résultat de 
la recherche viendra remplir automatiquement les champs du bloc (mis à part le numéro 
d’engagement et le numéro de marché) 

• Si le destinataire est un service de l’Etat et que vous avez renseigné votre utilisateur 
technique, le bouton « Rechercher l’engagement » est alors disponible : 
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Ce bouton permet une recherche des engagements de l’Etat valides côté Chorus Pro. Il vous suffit de 

cliquer sur la ligne de l’engagement correspondant dans la liste pour venir renseigner le champ 

« Numéro d’engagement ». 

 

Au pied du formulaire de modification de facture se trouve les trois boutons suivants : 

 

• Fermer : permet de retourner à la liste des factures sans enregistrer les modifications 

• Enregistrer les modifications : permet d’enregistrer les modifications. 

• Valider les modifications : ce bouton n’est accessible que si tous les champs ont été 
correctement renseignés. Cela permet de redonner la main à E@SY CHORUS pour l’envoi de 
la facture vers Chorus Pro. 

 

 

 


