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Introduction
 Ce nouveau formulaire « Bon de commande » mis en production sur Chorus Formulaires le 15/07/2024 a 

pour but de permettre la création de bon de commande sur marché et liste de prix, saisi en valeur comme en 
quantité. Le type d’EJ généré automatiquement par l’interface chorus est un ZBC (n°commençant par 14*)

 Des évolutions seront mises en production le 8 février 2025 sur ce nouveau formulaire, qui permettront une 
sélection de partenaire différent du titulaire principal de l’EJ marché, afin de rajouter un destinataire différent 
de bon de commande. Et les coordonnées de l’initiateur du formulaire seront bien reprises sur l’encart 
« Service à contacter » du Bdc.

 Les marchés sélectionnés possèdent des postes « à bons de commande » ou référencent des listes de prix : 
 marché ou MAPA à bons de commande, 
 marché ou MAPA Mixte, 
 Autres contrats.

 Si aucun marché ne convient à la prestation ou si l’achat est sur devis, le prescripteur utilisera toujours le 
formulaire Demande d’achat. Après vérification, la DA sera transformée en EJ ZMPU 15* par l’approvisionneur. 

 Les services prescripteurs qui ont déjà opté pour le service RPA d’envoi automatisé du bon de commande au 
founrisseur via la demande d’achat, gardent le même service avec le formulaire bon de commande. 
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Introduction  : Processus métier



Processus actuel et besoin initial d’automatisation
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API



Processus cible

07/02/2025Département du contrôle interne et des systèmes d’information financière - DCISIF 7

Chorus cœur 

Création du bon de 
commande 

Statut sauvegardé

Marchés et listes de prix

API

API

Création du formulaire 
bon de commande 

Chorus formulaires

Recherche d’un marché



Objectifs métiers du formulaire Bdc
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Précisions sur les fonctionnalités du formulaire BDC
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Rechercher un marché
Par fournisseur, 

par n° de marché,
par référence article fournisseur, 

par groupe de marchandise, etc…

Sélectionner les postes 
du marché Les postes sélectionnés sont ajoutés dans un panier

Générer le formulaire

 Sont repris du marché: la devise, le prix, le barèmes, taux de TVA, 
imputations, les conditions de paiement

 Sont renseignés par le prescripteur:  le montant ou la quantité, 
l’adresse de livraison,  les textes, les pièces justificatives, les 
avances …

 Pour les listes de prix: ajustement automatique du prix en fonction la 
quantité globale du produit dans le bon de commande



2 - Saisie du formulaire bon de commande
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Création du formulaire bon de commande
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Lancement de la création du formulaire bon de commande

La fonctionnalité de création du formulaire bon de commande se trouve comme pour les autres formulaires en 
suivant le chemin suivant  :
- le portlet « Mes tâches « formulaires » »
- onglet « Nouveaux », 
- section « Dépense/Bon de commande »
- Puis enfin, cliquer sur le groupe associé à l’utilisateur

Attention : le déploiement du formulaire Bon de commande doit être effectué 
préalablement par la mission ministérielle chorus (DAF \ DCISIF) sur le
ou les GU demandeurs. Les droits (saisie, validation, consultation) de chacun 
des utilisateurs des GU concernés, peuvent être adaptés pour ce formulaire.

Apparait alors l’écran de recherche de marché.



Création du formulaire bon de commande
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Ecran de recherche de postes de marché

Critères de 
recherche

Restitutions des 
recherches 
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Ecran de recherche de postes de marché

Les bons de commande peuvent être créés sur des marchés ministériels et interministériels.  

•Un marché interministériel est sur l’Organisation d’Achat P001

•Un marché ministériel est sur l’OA de notre ministère de l’Education Nationale : C381

L’OA dite interministérielle encore appelée OA partagée (P001) est accessible par tous. 
On y distingue trois types de groupe d’acheteur (GA) :

•GA « SAE » (Service des Achats de l’Etat) :  0VV
•GA national hors SAE : 0VT
•GA « Miroir ». (GA du MEN ouvert aux autres ministères) : 69H
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Liste des postes du marché sélectionné – cas métier: numéro de marché connu de l’utilisateur

Quand un marché est sélectionné spécifiquement, la « liste des postes du marché sélectionné » est directement affichée 
sans passer par la sélection de marché :

Les postes 
du marché 

sont 
directement 

affichés 

La marché est 
automatiquement 

sélectionné et 
reste affiché

Un marché unique 
est saisi
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Liste des marchés – cas métier : numéro de marché non connu de l’utilisateur

La recherche renvoie, dans une première restitution, la liste des marchés trouvés dans le cœur correspondant aux critères 
de recherche : attention 250 lignes maxi d’EJ marchés restituables

Un marché 
doit être 
sélectionné 
pour 
afficher la 
liste des 
postes, à 
partir d’un 
double-clic
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Liste des marchés – cas métier : numéro de marché non connu de l’utilisateur

La sélection d’un marché permet d’afficher la liste des postes de ce marché dans la partie Liste des postes de marché 
sélectionné :



Création du formulaire bon de commande
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Liste des postes de la liste de prix sélectionnée

Lorsqu’une liste de prix est sélectionnée, tous les postes liés à cette dernière sont affichés :

A noter qu’il est possible d’ajouter dans le panier  
des postes de plusieurs listes de prix différentes d’un même marché
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Le panier

La sélection d’une ligne de poste via le bouton d’ajout         (que ce soit au niveau marché ou au niveau liste de prix) 
alimente le panier :

Suppression du 
panier de la ligne de 

poste

Flèches permettant 
le déplacement des 

lignes de poste entre 
elles
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Zoom sur le formulaire de bon de commande

Données d’en-tête

Données de paiement

Données de poste

Pièces-jointes

Zone de commentaires

Boutons d’action

Les 4 postes sélectionnés dans le
panier sont repris dans le formulaire.
Le formulaire ne pourra contenir que 65
postes maximum.
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L’entête

La majorité des données du marché sont récupérées pour alimenter les informations du formulaire.
Les champs obligatoires « organisation d’achat », « groupe acheteur », « société » et « division » sont renseignés 
des données d’en-tête de marché et peuvent être modifiés pour correspondre aux imputations d’organisation du 
prescripteur.
Si l’organisation d’achat du marché est « P001 » (marché interministériel), alors les champs organisation d’achat et 
groupe acheteurs sont vides sur le formulaire bon de commande, et sont à compléter.
Les champs grisés sont non-modifiables ou sont des champs calculés automatiquement à partir des informations 
présentes dans le poste.
L’encart « Données de paiement » est par défaut replié pour plus de lisibilité. Utilisateur technique : il s’agit du 

gestionnaire EJ qui traite le bon de 
commande dans Chorus Cœur 
Ex : GCENCHO5075 ou GRECCHORxxx

Dans la version du 08/02, rajout
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Le poste : les éléments généraux sur achat en valeur

Retour à la recherche pour 
sélectionner un ou plusieurs 

postes à ajouter au formulaire

Le poste est supprimé.
Il n’est pas possible de ne pas avoir 

de poste dans le formulaire

Le poste est dupliqué en reprenant 
tous les éléments de ce dernier en se 
basant sur le même poste du marché

Les éléments généraux du poste sont en grande partie repris du marché.

Le montant TTC est calculé 
automatiquement à partir du 

montant HT et de la TVA

Dans le cas d’un achat en devise, le champ montant HT est obligatoire.
Les champs quantité, prix HT et Par ne sont pas utilisés
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Le poste : achat en quantité

Le barème est calculé à partir de la 
quantité cumulée de tous les postes

Cas d’un poste de ligne de gestion - achat en quantité :

Dans le cas d’un achat en quantité, le champ quantité est obligatoire.
Les champs prix HT et Par sont repris du marché. 
Le champ montant HT est calculé automatiquement.
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Le poste : le bloc livraison

La partie livraison est identique à la DA :

L’adresse de livraison 
peut être saisie 

manuellement ou via le 
référentiel des adresses

Le commentaire de 
livraison se retrouvera 

sur le bon de 
commande envoyé au 

fournisseur (zone ZLIV)
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Le poste : Immobilisation, axes budgétaires et analytiques

Les 3 parties Immobilisation, Axe budgétaire et comptable et Axe analytique sont identiques à la DA :

Champs préremplis automatiquement à partir des informations présentes dans les
postes du marché avec imputations. Pour les marchés sans imputations, la saisie est
obligatoire sur les champs avec astérisque.
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Le poste : Immobilisation, axes budgétaires et analytiques

Lorsque le numéro principal d’immobilisation est renseigné, les valeurs des champs encadrés en bleu ci-dessous 
sont mises à jour à partir des informations de ce dernier :

Pour les ministères qui utilisent des eOTP métiers, ces derniers sont renseignés à 
l’identique dans la fiche d’immobilisation. 
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Le poste : données de paiement + partenaires

Si l’avance existe sur le marché dans
Chorus, elle n’est pas reprise dans Chorus
Formulaires. Le saisisseur doit se renseigner
avant d’en indiquer une.
Les champs liés à l’avance du poste ne sont
utilisables que si le champ « avance » de
l’en-tête à la valeur « Applicable poste »

La partie « Partenaires » n’est pas utilisée pour le 
moment et sera développée dans une version du T1 
2025 (actuellement en-cours de recette)
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Le poste : pièces jointes

Permet l’ajout 
de PJ dans le 

poste du 
formulaire
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Le poste : pièces jointes

Les PJ peuvent être ajoutées au niveau de chaque poste ou au niveau du formulaire. 

Ajout de pièces justificatives dans Chorus Formulaires :
 possibilité de sélectionner plusieurs PJ à ajouter 

 chaque pièce jointe ne peut pas dépasser 10 Mo

 l'utilisation de certains caractères (€, Š, š, Ž, ž, Œ, œ, Ÿ) et des espaces pour le nommage des pièces 
jointes bloque leur transmission vers Chorus Cœur. Le système renomme automatiquement la pièce jointe en 
remplaçant ces caractères par des « _ »

 le libellé de la pièce jointe ne doit pas excéder 50 caractères
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Le poste : zones de textes

Commentaire restant dans Formulaires (non 
transmis vers le cœur), permettant la 

communication entre les différents intervenants 
du service prescripteur sur le formulaire

Visualisation des différents échanges

L’échange complet peut être 
exporté au format PDF

Les champs commentaires CSP autorise la saisi de 2000 caractères. Malgré tout s’il dépasse 132 caractères, ils sera 
envoyé  via un fichier.

Commentaire transmis dans le cœur (RDIV) permettant 
la transmission d’information au gestionnaire EJ

Commentaire transmis dans le cœur 
(TFOU) et reporté sur le bon de commande 

pour information au fournisseur

Commentaire transmis dans le cœur sous forme 
de fichier servant au fonctionnement du RPA 
(robot d’envoi par mail du bon de commande 

vers le fournisseur)



Création du formulaire bon de commande

07/02/2025Département du contrôle interne et des systèmes d’information financière - DCISIF 30

Boutons du formulaire

Les boutons présents dans le formulaire sont les mêmes que sur tous les autres formulaires.

 Transmission du formulaire au valideur :

• le saisisseur peut enregistrer un brouillon (Enregistrer) ou transmettre le formulaire à l’interlocuteur suivant défini par le workflow 
(Valider)

• Dupliquer permet de créer un formulaire bon de commande par copie

• il est possible d’Associer ce formulaire à d’autres formulaires ou à des fiches communication

• le bouton Fermer permet de fermer le formulaire. Attention : pas de sauvegarde automatique, le système pose cependant la 
question

 Après avoir été sauvegardé une fois (enregistré ou validé), des boutons supplémentaires sont disponibles :

• il est possible d’Exporter le formulaire au format PDF

• le bouton Annuler permet de supprimer le formulaire
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Fiche synthétique

Comme sur les autres formulaires, il est possible de consulter la fiche synthétique pour avoir les différentes informations liées 
au formulaire.

Information sur 
le formulaire

Information sur 
le BDC créé 
dans Chorus 

Coeur

Information sur 
le workflow



Création du formulaire bon de commande

07/02/2025Département du contrôle interne et des systèmes d’information financière - DCISIF 32

Rechercher un formulaire bon de commande

Pour rechercher un bon de commande, il faut se rendre à la corbeille « Consultations » : 

Il est possible d’agrandir le moteur de recherche en cliquant sur le 
bouton en haut à droite de la corbeille
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Résultats de la recherche de formulaires bon de commande

Bouton « Exporter en CSV » pour télécharger le 
fichier Excel de la liste 
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Les statuts Chorus Formulaires

La colonne « état du formulaire » correspond à l’état de traitement du bon de commande dans Chorus Formulaires :

En attente traitement en cours d’intégration dans Chorus Cœur

Traité dossier validé et retour d’intégration dans Chorus Cœur

En erreur non intégré à Chorus Cœur en raison d’un échec au niveau de PISTE

Workflow en cours en attente de validation dans Chorus Formulaires

Workflow terminé dossier validé en attente du retour d’intégration dans le Cœur Chorus

Le formulaire est 
annulé 

supprimé par le gestionnaire du workflow ou par un rejet
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Circuit de validation

Le bon de commande est saisi par un « Saisisseur », puis validé par un « Valideur »
Le circuit de validation peut faire intervenir plusieurs étapes de validation
Une fois saisi et envoyé, le bon de commande est disponible dans la corbeille « À viser » du valideur
Le « valideur » valide le bon de commande pour intégration dans Chorus Cœur. Le bon de commande n’est 
alors plus modifiable.
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Contrôles de l’outil

À la dernière validation, pour éviter les rejets, Chorus Formulaires effectue les contrôles sortants suivants :

• tous les champs obligatoires sont complétés,

• le tiers est bien étendu sur l’organisation d’achat,

• le tiers n’est pas bloqué (témoin de suppression et blocage sur les achats)

•Etc.
 Un message d’erreur s’affiche.

Contrôles entrants de Chorus Cœur :

• les imputations

• l’utilisateur technique

•Etc. 
 Un message d’erreur s’affiche. 
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La suite du traitement du bon de commande dans Chorus Coeur

Formulaire BdC
(Fiche synthétique  

actualisée)
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Le temps de traitement en mode API
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La restitution des EJ issus d’application externe
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La restitution des EJ issus d’application externe

Chorus formulaires
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La restitution des EJ issus d’application externe



Traiter et valider l’EJ dans Chorus cœur 
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Traiter et valider l’EJ dans Chorus cœur 
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Traiter et valider l’EJ dans Chorus cœur 
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La restitution des EJ issus d’application externe 
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Refus Chorus Coeur

Sur demande du service prescripteur, le gestionnaire d’EJ peut supprimer un poste dans le bon de commande ou annuler 
complètement ce dernier. Dans ce cas, le formulaire n’est pas renvoyé automatiquement. En revanche, la suppression 
apparaît dans la fiche synthétique du formulaire.
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En conclusion
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 Le déploiement du formulaire Bon de commande sur le ou les GU (groupes utilisateurs Chorus 
Formulaires) doit être demandé par le Correspondant Chorus Formulaires de proximité de l’académie, en 
accord avec le responsable CSP académique à la mission ministérielle chorus (voir adresse fonctionnelle 
sur slide suivant).
Pour l’administration centrale, la demande peut être faite directement par le service prescripteur qui prendra 
l’attache du SAAM MCSPD pour l’en informer.

 Le formulaire Bon de commande est créé dans Chorus Formulaires pour faciliter les commandes sur les
marchés à bons de commande (poste simple) ou marchés à liste de prix.

 Il n’y a pas de reprise automatique du formulaire Expression de besoin par le formulaire bon de commande.

 Il permet aux utilisateurs de rechercher et de récupérer les informations du marché en temps réel grâce à
l’API et de préremplir certaines zones du formulaire.

 Le bon de commande est envoyé dans un circuit de validation dont le nombre d’intervenants dépend des
services. Il est ensuite visible dans la transaction de gestion des EJ au statut sauvegardé Z_LISTE_EJ_AE
dans Chorus Cœur.

 Une fois le formulaire intégré dans Chorus Cœur, plus aucune action, en dehors de la consultation et de la
duplication, n’est autorisée dans Chorus Formulaires. La demande de modification s’effectuera via la
nouvelle communication.
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La Mission ministérielle Chorus se tient bien sûr à votre disposition en cas de besoin.
L’adresse courriel à privilégier pour nous contacter est la suivante :

soutien-choregie@education.gouv.fr

Nous vous remercions pour votre attention.

07/02/2025

mailto:soutien-choregie@education.gouv.fr
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ANNEXES :

notions sur listes de prix

abréviations utilisées
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Marchés à liste de prix
Les marchés à liste de prix sont utilisés comme source d’approvisionnement pour des achats réguliers.
Ils peuvent être composés :

•De postes forfaitaires sans liste de prix 

•De postes à bons de commande sans liste de prix

•De listes de prix forfaitaires 

•De listes de prix à bons de commande

Une liste de prix : 
Est une proposition d’un fournisseur qui porte sur une liste d’articles ou de prestations auxquelles sont 
associés le couple : prix et conditions de prix.
Est caractérisée par son type :

•Liste de prix forfaitaires (objet Commande/EJ dans Chorus )

•Liste de prix à bons de commande (objet Contrat rattaché à un EJ dans Chorus)
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Listes de prix : avantages et contraintes
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Forfaitaire / unitaire

 Le prix unitaire est le prix à l’unité d’une 
prestation précisément définie dans les 
documents contractuels. Il est appliqué aux 
quantités livrées ou exécutées. 

 Cette forme de prix est plutôt utilisée dans les 
accords-cadres de fournitures courantes 
ou de services courants à bons de 
commande comme par exemple pour les 
fournitures de bureau. Il l’est aussi dans les 
marchés de travaux, quand l’acheteur ne 
connaît pas, à l’avance, les quantités à mettre 
en œuvre.

 Le prix forfaitaire est celui qui rémunère le 
titulaire pour une prestation ou un ensemble 
de prestations, quelles que soient les 
quantités réellement livrées ou exécutées.

 Cette forme de prix est recommandée lorsque 
l’acheteur est en mesure de définir avec 
précision la consistance des prestations 
(volume, nature et modalités) en contenu et 
en quantité comme dans les marchés 
industriels, certains marchés de travaux ou 
lorsque les prestations forment un ensemble 
cohérent et non sécable, comme par exemple 
dans les marchés de nettoyage prévoyant des 
prestations identiques sur différents sites. Le 
prix forfaitaire n’est pas adapté aux prestations 
ou ouvrages dont la réalisation présente des 
aléas techniques importants
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Abréviations utilisées

 API : Application Programming Interface ou 
interface de programmation d'application

 BDC : bon de commande

 CHF : Chorus Formulaires

 CSP : centre de services partagés

 DA : demande d’achat

 EJ : engagement juridique

 eOTP : élément d’Organigramme Technique 
de Projet

 GA : groupe acheteur (1 GA par académie)

 HT : hors-taxes

 MAPA : marché à procédure adaptée

 OA : organisation d’achats (ministérielle)

 PJ : pièce jointe

 RPA : Robotic Process Automation ou 
automatisation robotique des processus 

 SP : service prescripteur

 SRM : supplier relation management (module 
SAP implémenté dans Chorus cœur pour les 
données d’engagements juridiques)

 TVA : taxe sur valeur ajoutée

 TTC : toutes taxes comprises
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