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Commander une collection avec portfolios

Commander une
collection avec portfolios

1. Présentation de la procédure

- La présente procédure entend décrire les modalités de création d'une commande dans le cadre de
l'acquisition d'une collection électronique avec portfolios (bouquet de revues ou de livres), en abonnement
ou en achat pérenne ou d'une sous-collection d'un bouquet.

- Dans le cas d'une sous-collection appartenant & un bouquet, il sera possible de modifier le montant du bon
de commande permanent, resté ouvert avec le « statut : attente de renouvellement » et d'indiquer dans
I'onglet note qu'une commande supplémentaire correspondant a une sous-collection a été ajoutée au
montant de la facture.

- Dans l'exemple présenté, 1a ligne de commande est créée a partir d'une collection récupérée dans la zone
Communauté Alma. L'exemple utilisé est celui d'un bouquet de revues mais la procédure est strictement
identique pour un bouquet de livres. Par ailleurs, le bouquet de revues est souscrit en abonnement. La
procédure pour un achat pérenne est différente sur deux points uniquement (type d'achat différent lors
de la création de la ligne de commande et section renouvellement a compléter uniquement pour les
abonnements).

- Cette procédure est identique dans le cas d'un bouquet déja commandé par un établissement du réseau ou pa,

2. Rechercher un bouquet

Rechercher dans la zone « Communauté » le bouquet de revues que vous souhaitez acquérir en sélectionnant «
Collections électronigues ».

ATTENTION : la recherche est a faire impérativement dans la zone communautaire afin d'étre sir de commander
la collection pour votre établissement.

NB : dans 1'exemple utilisé, il s'agit d'une collection non souscrite par un membre du réseau.

Y | Acquisiions Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytigue

Collection électronique ¥ Nom de la collection él i) - i ing v “ Avancé v

Collections électroniques (1-20de 312 ) engineering

14 Institution At Communauté

1. Choisir dans le menu déroulant du critére de pré-recherche « collection électronique »
2. Index « nom de collection électronique »

3. Saisir le mom en question / Ex.engineering

4. Lancer la recherche



Renseigner le type d'achat et le propriétaire de la ligne de commande

Affiner les résultats, en sélectionnant la facette & gauche « Bouquet de revues ».

='VW Alma % | Acquisitions Ressources  Senvicesauxusagers  Admin  Analytique Q
TIPS Bl Nom de Ia collection électronique - engineering Avn Avancé v

Facets « Collections électroniques (1-20de 312) engineering

Type ~ # Institution At Communauté

Bouquet agrégateur (95)

Base de données (68) Tri principal : Classement ~ & o

Bouquet sélectif (149)

Interface 7 1 McGraw-Hill i eBook Library - Engi ing and C Chemical Engineering Activer  Notice descriptive =

Airiti Library (1) oy Type: Base de données

Alexander Street Pr... (15) £/ Nomde linterface: McGraw-Hil Companies, Inc.

American Chemical .. (1) Date de création: 2017-02-12 13:41:35

+Plus (54) Date de modification: 2017-02-12 13:41:35

T‘pre*_'“’"e"“m 2 McGraw-Hill i eBook Library - Engineering and C ial Engineering Activer  Notice descriptive ~ —

Electronique ~ 477 TypeBase e domies

Eouguet de livres (180) £ / Nom de linterface: McGraw-Hill Companies, Inc.

Date de création: 2017-02-12 13:41:38

e revues (59)
= Date de modification: 2017-02-12 13:41:38

3 McGraw-Hill F i eBook Library - Engineering and Computi ical Engineering Activer  Notice descriptive
/7 Type:Base de domées
£ / Nom de l'interface: McGraw-Hill Companies, Inc.
Date de création: 2017-02-12 13:47:41
Date de modification: 2017-02-12 13:41:41

2 B rans LI . : ABAnk | theans fmmnrinm and A fmms Srambainahili ER— Betivar

Le symbole de la maison n'apparait pas devant cette ressource :

1 |

Cela signifie qu'aucun établissement ne l'a encore commandée et n'y est donc abonné. D'ailleurs, il n'y a aucun

résultat dans le catalogue de 1'institution.

- Pour commander cette collection de revues aller dans « Plus d'actions » et sélectionner « commande ».
Vous arrivez sur une page « type et la propriétaire de la ligne de commande ».

% | Acquisiions Ressources  Services auxusagers Admin  Analytique Q9

< Collections électroniques (1-20de 59 ) engineering
% B e
.{f / Service: Full Text
Nom de linterface: ICE Virtual Library
Niveau du lien: Article DOI

Date de création: 2016-06-19 14:32:51
Date de modification: 2016-06-19 15:15:07

3 KB+ JISC Collections EDP Sciences Engineering & Technology 2016 Portfolios (4)  Activer ==
P Type: Bouguet sélectif
‘(K / Service: Full Text
Nom de linterface: EDP Sciences
Niveau du lien: Journal
Date de création: 2016-04-28 14:47:01
Date de modification: 2017-12-13 15:39:12

4 IEEE Xplore MIT Press Journals Library: Computing & Engineering Collection Portfolios (8) ~ Activer  —
P Type: Bouguet sélectif
‘(K / Service: Full Text
Nom de linterface: IEEE Xplore
Niveau du lien: Article
Date de création: 2016-04-1516:31:30
Date de modification: 2016-04-15 16:52:40

Notice descriptive

5 |IEEE Xplore Journal of Systems Engineering and Electronics Portfolios (1) Activer
4%  Type: Bouquet sélectif

3. Renseigner le type d'achat et le propriétaire de laligne de
commande

Un écran s'affiche vous invitant a renseigner :

- Letypedachat :



Créer la ligne de commande

Cette liste est générée de maniere contextualisée, en fonction des informations contenues dans la notice.
Le choix du type d'acquisition détermine l'affichage de certains champs du formulaire de création de

ligne de commande.
Vous avez le choix entre :

1. « Collection électronique — Abonnement »
2. « Collection électronique — Achat ponctuel »

- Propriétaire de la ligne de commande :
Le choix effectué détermine quelle bibliotheéque est responsable de I'acquisition. Une bibliotheque peut
étre désignée comme responsable d'une acquisition effectuée pour le compte d'une autre bibliotheque :
dans ce cas de figure, la bibliotheque renseignée comme bibliotheque d'appartenance de 1'exemplaire
commandé sera différente de la bibliotheque responsable de la commande.
L'affichage de cette liste est contextualisé. Il dépend du périmetre institutionnel associé a votre rdle

d'acquéreur.

- Charger a partir du modéle :
Sélectionner un modele de ligne de commande si nécessaire. Les modeles servent a compléter par
avance un certain nombre d'éléments de la ligne de commande, il est plutét recommandé de créer des
modeles de ligne de commande « privés », c'est-a-dire qu'ils sont utilisables uniquement par 'acquéreur.

Cette 1ere étape étant finie cliquer sur « créer une ligne de commande » en haut a droite.

< Type et propriétaire de la ligne de commande Annuler Créer une ligne de commande

1 JOVE Science i ineering: A
Type: Bouquet sélectif Service: Full Text
Date de création: 11/02/2021 Date de modification: 06/06/2021

Description * JoVE Science

Type d'achat * é: Collection é ique - -

Propriétaire de
la ligne de

commande *
Charger & partir
du modéle

SICD (BU Arsenal) -

4. Créer laligne de commande

Une ligne de commande vient d'étre créée. Elle est dite « en révision », ce qui signifie qu'elle peut étre complétée.

Votre ligne de commande a un numéro commengant par LBC, vous pouvez le noter.

N

Remarque : dés a présent, pour étre « regroupé » dans un bon de commande, une ligne de commande

(abonnement ou achat a un bouquet d'ebooks ou revues) doit impérativement comporter :

- Un fournisseur

- Un prix

- Une quantité

- Un compte budgétaire

- Un code statistique

- Une date de renouvellement dans le cas ol vous avez choisi « Collection électronique — Abonnement » en

type d'achat

ATTENTION : penser a bien cliquer dans la page (n'importe oil) a chaque renseignement et /ou modification
de montant ; ainsi le systéme affichera correctement la modification dans le formulaire. Sans cette précaution

des problemes peuvent survenir au moment de I'enregistrement qui obligeront a tout recommencer !



Créer la ligne de commande. Vue générale sur l'écran de création des lignes de commande

5.Créer laligne de commande. Vue générale sur I'écran de
création des lignes de commande

L'écran de création des lignes de commande comporte un onglet principal, intitulé "Résumé".
Cet onglet se subdivise en 6 parties :

-« Exemplaires commandés » : licence, nom de la ressource, type, statut d'activation

-« Informations sur le fournisseur » : fournisseurs de matériel et fournisseur d'acces

-« Tarification » : prix de la ressource

-« Financement » : budgets(s) imputés

-« Détail de la ligne de commande » : mode d'acquisition, type de matériel

-« Codes de rapport» : codes statistiques

-« Renouvellement » : Dans le cadre d'un abonnement, cette section est toujours proposée. Date de début e
fin d'abonnement, date de renouvellement, etc.

-« Supplémentaire » : identification de la référence de la ligne de commande a laquelle la ligne créée doit

étre associée

11 est recommandé de remplir ces sections l'une aprés l'autre.

6. Créer laligne de commande. Renseigner les informations sur
les exemplaires commandeés

Vous pouvez sélectionner une licence qui a été€ au préalable créée dans Alma.

Exemplaires commandés
Licence Bélectionner dans uni | i= @ Consulter la

licence
Li d d
Nom Type Statut d'activation Date d'activation == f-:-(:nmman €
additionnelle
1 ACLS Humanities eBook Bouquet agrégateur Actif
Sélectionner la licence correspondante
Licences et Modifications
1-7Tde7 o

¥ Statut: Tout ~  Statut de révision: Tout ~  Paramétres de groupe - Tout ~

Typede , Code dudonneur de Statut de . Date de la

Code de licence % licence * licence + Statuty Lévision Date de début & Date de fin 5 —— + Paraméwres de groupe

1 SERU 2012 for academic libraries SERU 2012 Licence - Ebauche  Enattente 19/01/2018

2 TEST_CAIRN_EBOOKS TEST_CAIRN_EBOOKS  Licence TEST_UT2J_CAIRN Actif En attente  01/01/2017 3171272017

3 TEST_CAMBRIDGE_JOURNALS TEST_CAMB Licence TEST_UT2J_CAMB Actif Enattente  01/01/2017 3171272017 01/02/2017

4 TEST_CYBERLIBRIS TEST_CYB Licence - Actif Accepté 01/01/2017

5 TEST_EBSCO_DATABASES TEST_EBSCO_DB Licence - Actif Accepté 01/11/2010

6 TEST_LIBLICENSE TEST_LIBLICE Licence - Ebauche - 30/11/0002 30/11/0002

7 TEST_NUMERIQUE_PREMIUM TEST_NUM_PREM Licence TEST_UT2J_NUMPRE... Actif Enattente  01/01/2017 3171272017




Créer la ligne de commande. Renseigner le prix

7. Créer laligne de commande. Renseigner le fournisseur

Dans la section « Information sur le fournisseur », cliquez sur le bouton « Sélectionner dans une liste » en face

du champ « Fournisseur de matériel ».

I Information sur le fournisseur I

Fournisseur de B . N
matériel * E ‘@ fournisseur Fournisseur d'accés

il
©

Période grace avant 0 Activation prévue 0
réclamation (jours) aprés commande
(jours)
Ou date d'activation = Activation requise 30
prévue aprés commande
(jours)

Une liste s'ouvre : celle des comptes fournisseurs disponibles pour la bibliothéque désignée comme propriétaire de
la ligne de commande.

Sélectionnez-en un en cliquant sur son nom.
Seul le fournisseur de matériel est obligatoire. Mais renseigner également le fournisseur d'accés.

En fonction des informations renseignées dans le compte fournisseur, les champs « activation » (activation
prévue, requise) et « Période de grace » (délai de griace avant envoi d'une réclamation) sont ou non renseignés.

Vous pouvez les modifier.

Information sur le fournisseur v
Foumnisseur de matériel * | TEST_SICD_ABI X i= 9D Consulter le fournisseur Fournisseur d'acces ADELAID_TEST X [:E |9
Période grace avant 90 Activation prévue aprés 0
réclamation (jours) commande (jours)
Ou date d'activation = Activation requise aprés 30

prévue commande (jours)

Intervalle de 0
réclamation (jours)

8. Créer la ligne de commande. Renseigner le prix

- Indiquer le prix de la collection (« Prix catalogue ») et cliquer n'importe ou sur la page : le prix est
renseigné.
En fonction des informations renseignées au niveau du compte fournisseur, un taux de remise est ou non
indiqué. Vous pouvez le supprimer ou le modifier. Cliquez a nouveau n'importe ou sur la page. Le prix

est recalculé.

Prix catalogue * | 1,00 EURE Prixnet 1,00 EUR
Quantité pour 1 Réduction (%) 0.0

tarification *

Dans Alma, le prix est a renseigner HT pour la doc'élec (alors que pour les documents imprimés, le prix est saisi
TTC). Le montant de la TVA est calculé lors de la facturation uniquement.

9. Créer laligne de commande. Ajouter le budget

Cliquez sur « Ajouter un compte » et sélectionnez un budget parmi ceux qui vous sont proposés.

Les budgets proposés sont ceux « disponibles » pour la bibliothéque propriétaire de la ligne de commande.



Créer la ligne de commande. Renseigner les autres informations sur la ligne de commande

Cliquez sur le bouton rouge « Ajouter un compte » pour confirmer.
Financement

© Ajouter un compte ~

Compte * D?
Q, Rechercher ou sélectionner

TEST_SICD_EL_REFACT_Ressources )
anglophones

TEST_SICD_EL_REFACT_ENG (FY-2021)
(150 000,00 EUR)

i
]

1,00 EUR

; Ajouter un compte

Par défaut le pourcentage imputé sur le compte choisi est 100%.
Il est possible de faire différents pourcentages pour des comptes différents.
Notez que si le budget sélectionné est insuffisamment approvisionné un message d'erreur s'affiche.

En cas d'erreur, vous pouvez supprimer le budget : cliquez sur le bouton action puis sur « Supprimer ».

10. Créer la ligne de commande. Renseigner les autres
informations sur la lighe de commande

Plusieurs informations sont renseignées par défaut :

- Le « Mode d'achat » : en régle générale, achat ou don (« Gift ») et par défaut « Achat ».
- Le « statut de facture » : il est positionné par défaut sur « Pas de facture », ce qui signifie que la

commande n'a pas déja été payée. Laissez ce champ sur « Pas de facture ».
- Type de matériel : il est déterminé par les informations provenant de la notice.

- L'information du niveau d'urgence de la commande : si la case « Urgence » est cochée, une icone

d'avertissement apparaitra dans la liste des lignes de commande & regrouper.



Créer la ligne de commande. Renseigner les statistiques

- Concernant le « regroupement manuel » décocher cette case si vous souhaitez que le regroupement de vos
lignes de commande s'effectue automatiquement. Dans ce cas c'est Alma qui se chargera, par traitement
hebdomadaire (tous les dimanches), de regrouper des lignes de commande (maximum 20 LBC) dans un
méme bon de commande et d'envoyer ce dernier en attente d'approbation.

Pour mémoire les critéres pour que ce regroupement soit possible sont : méme type d'achat, méme
propriétaire, méme fournisseur, méme compte budgétaire et également méme type de source (LBC
manuelles/LBC en regroupement auto/ LBC par EOD).

Détails de la ligne de commande v
Méthode dacquisition | Achat - Type dematériel | JOURNAL (Non listé) -
Aucuns frais
Statut de facture | Pas de facture - Urgence
Regroupement manuel Restriction d'annulation
Note de restriction Numéro de référence
d'annulation fournisseur
Type de numéro de B
b A référence fournisseur

Note au fournisseur

Numéro de facture
fournisseur

11. Créer laligne de commande. Renseigner les statistiques

Les codes statistiques sont au nombre de trois.
Renseigner le « 1e Code de rapport » = niveau et origine du fournisseur.
Ainsi que le « 2e code de rapport » = discipline.

Et le 3e code = nom de la personne qui fait la commande

Codes de rapport v
1e code de rapport Licence étranger - 2e code de rapport Agriculture .
3e code de rapport | CHEVALLEREAU VIRGINIE - 4e code de rapport -

5e code de rapport -

12. Créer la ligne de commande. Renseigner les informations sur
le renouvellement

Pour un abonnement, la section « renouvellement » apparait dans la ligne de commande.
Remplissez les champs. La date de renouvellement et la période de rappel de renouvellement sont obligatoires.

Par ailleurs, il est fortement conseillé d'indiquer la date de début d'abonnement. Par contre, ne pas indiquer de
date de fin d'abonnement.

Décocher 1a case « renouvellement manuel » .

Renouvellement v

Renouvellement manuel

Date de début

Date de fin
d'abonnement 8

d'abonnement
Période de rappel de
renouvellement (jours) *

01/08/2021

(n SRl

Date de renouvellement * = 01/08/2022

Cyclede .| 1an
it

‘

Note de renouvellement
renos

10



Créer la ligne de commande. Enregistrer la ligne de commande

13. Créer la ligne de commande. Enregistrer la ligne de
commande

Une fois ces informations saisies, deux possibilités principales s'offrent a I'acquéreur :

- Envoyer la ligne de commande « en révision », c'est-a-dire en relecture par l'acquéreur lui-méme (s'il n'a
pas eu le temps de finir) ou par la personne habilitée a le faire : pour ce faire, cliquez sur « Enregistrer »

- Envoyer la ligne de commande parmi les lignes de commande en attente de regroupement dans un bon de
commande : pour ce faire, cliquez sur « Enregistrer et continuer »

Si vous cliquez sur « Enregistrer », la ligne créée est envoyée en révision (menu Acquisitions : Lignes de

commande -> Réviser).

Si vous cliquez sur « Enregistrer et continuer », la ligne créée est envoyée en regroupement (menu Acquisitions

: Commande -> Regrouper).

Notez toutefois que 1'envoi direct en regroupement n'est possible que si la ligne de commande comprend toutes

les informations obligatoires requises par Alma : exemplaire, fournisseur, tarif et budget.

Dans 1'exemple, nous cliquons sur « Enregistrer et continuer » : notre ligne de commande est donc envoyée en

regroupement.

Si les codes statistiques sont manquants, un message apparait, cliquer sur « Annuler » et remplir les champs en

question.

Message de confirmation

La ligne de commande sera enregistrée avec les fascicules suivants :
© Le code statistique est manquant.

Voulez-vous enregistrer les changements tout de méme ?

Annuler Confirmer

rFl

La création de la ligne de commande est confirmée.

14. Créer un bon de commande

Dans le menu « Acquisitions », section « Commande », cliquez sur « Regrouper » : pour la ou les bibliotheques
pour lesquelles vous disposez du rdle d'acquéreur, vous accédez a la liste des lignes de commande en attente de

regroupement dans un bon de commande.
C'est la la derniere étape avant I'envoi au fournisseur.

Remarque : si vous avez choisi le regroupement automatique il faut attendre que celui-ci s'opere a la fin de la

semaine pour retrouver le BC en attente d'approbation.

Recherchez votre commande et cliquez sur « Créer une nouvelle commande ».

11



Réviser un bon de commande

Alma % | Acquisitions  Ressources  Services auxusagers  Admin  Analytique Q
Facets «&|  Lignes a regrouper en commande (1-17 de 17) Retour
wortzIoR Uivralson attende:
Alerte < Commande: -
La notice bibliograph... (4, Ligne de commande: LBC-350/

Manual Packi
La notice bibliograph... (1 (Manual Packaging)

Des exemplaires ex.. (10
Le code statistique e... (6 8 IEEE Xplore MIT Press Journals Library: Computing & Engineering Collection, IEEE Xplore Modifiel] ~ Créer une nouvelle commande -
+Plus (2) Identifiant CKB: Prix total: 1234.00 EUR Statut de licence: Active

613860000000000137

Fonds: TEST_UPS_SCD_BUDG_PERIO_RECH Statut d'activation: Ressource

N Attribué a: - (100.0%) (FY-2018) électronique non activée
Type dachat ~ 3

) Type: Collection TEST_UPS-SCD- Date de renouvellement:
Livre électronique - A... (1 Abonnement AG_EBSCO-PERIODIQUES / 01/01/2019
Périodique imprimé-... (3 Propriétaire de la ligne de TEST_UPS_SCD_BUDG_PERIO_RECH
Livre imprimé - Acha... (8 commande: Accessible en ligne TEST_UPS_SCD_BUDG_PERIO_RECH
. : Référence du fournisseur: -
+e:I° \q:e Slectroni... ( Numéro normalisé: - Activation attendue: -

us 2) Commande: -
Ligne de commande: | BC-668 /

Fournisseur ~

(Manual Packaging)

TEST_SICD_EUROPR... (2

Un bon de commande est créé par Alma.
1l est important de renommer conformément & la régle de nommage du réseau

CODE BIBLIOTHEQUE/ANNEE/INITIALES ACQUEREUR/N° DE BC/DISCIPLINE (si pertinent)
Par exemple : SICD/2021/CV/01

< Résumé de lacommande Enregistrer et continuer Retour .
Numéro de commande

SICD/2021/CV/01

[
Résumé Liste des lignes de commande Pigces jointes Notes Statut de lacommande

In Review (2021-08-25)
Détails de commande Propriétaire delaligne de
INFORMATION SUR LA COMMANDE commande
SICD (BU Arsenal)

Date denvoi
Numéro de commande * | SICD/2021/CV/01 Numéro ERP -

FOURNISSEUR 9

Fournisseur/Compte * | TEST_SICD_ABES/TEST_SICD_ABES/SICD_ABE =

Contact fournisseur | empty (Non listé) .

Numéro de facture _
fournisseur

BIBLIOTHEQUE

Adresse de facturation | geryice interstablissements de coopération documen |~ Adresse dexpéditionde [ sepyice interétablissements de coopération documen
dela bibliothaque * Ja bibliothéque +

Méthode d'expédition -

Frais de commande

Prix total des

exemplaires  1"00EUR

Cot total de la
ande 1OOEUR

Une fois le bon de commande créé, deux possibilités s'offrent a vous :

- Cliquez sur « Enregistrer et continuer » : La commande est envoyée par mail a I'adresse de contact saisie
dans le compte fournisseur.

- Cliquez sur « Enregistrer » : le bon de commande est envoyé « en révision », pour contrdle, modification
ou enrichissement.

Si vous cliquez sur « Enregistrer et continuer» —allez directement a la section "Approuver "

Si vous cliquez sur « Enregistrer » —rendez-vous a la section "Réviser commande"

15. Réviser un bon de commande

Dans le menu « Acquisitions », section « Commande », cliquez sur « Réviser ».
Vous accédez a la liste des bons de commande en révision de tout le réseau.
Utilisez le filtre Bibliothéque pour n'afficher que vos bons de commande.
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Approuver un bon de commande

Facettes Commandes en révision (1-20de 77)
P Numéro de commande  ~ Q [ ]

Lignes de comman... (10)
Echec denvoide co.. (5) v Commande n° 4 Statut Date de statut % Fournisseur 4 Unité dorganisation 4 Prix total

. Nombre

¥ de lignes
Fem™ron 1 sicd/2019/mbg/02  En révision 15/06/2018 TEST_SICD_EBSCO SICD (BU Arsenal) 40,00 EUR 1
INUC_ENI (1)
3) -
(e EREE) 2 sicd/2019/mbg/01  En révision 15/06/2018 TEST_SICD_EBSCO SICD (BU Arsenal) 0
UT2J_DONS (1)
UT2J_DECITRE (3) o
Py 3 scif2021/maF/mat14  En révision 19/07/2021 UPS Librairie Erasmus BU Sciences 586,33 EUR 7
Bibliotheque 4 sci/2021/maF/geol03 En révision 13/07/2021 UPS_Librairie des lois BU Sciences 16,20 EUR 1
Accessible enligne .. (7)
. 5 5ci/2021/maF/eau01  En révision 17/05/2021 UPS_Librairie Erasmus BU Sciences 211,12 EUR 6
BIB'INSA (3)
1UT Rangueil (1) selr2021
INP-ENSAT (1) 6 ot rastrood En révision 09/07/2021 UPS Librairie des lois BU Sciences 17,29 EUR 1
+Es )
7 sci/2021/agro05 En révision 11/05/2021 UPS_Librairie Erasmus BU Sciences 244,20 EUR 8

L'étape de révision du bon de commande vous permet de :

- Vérifier ou modifier les informations contenues dans le bon de commande
- Supprimer la commande. (Nota bene : la suppression d'une commande n'est possible qu'avec le role d'«
opérateur des achats étendu »)

Une fois les contrdles et modifications réalisés, cliquez sur « Enregistrer et continuer »

16. Approuver un bon de commande

L'approbation peut étre réalisée par une personne disposant du role de « gestionnaire des achats ».
Dans le menu « Acguisitions », section « Commande », cliquez sur « Approuver ».

Vous accédez a la liste des bons de commande en attente d'approbation de tout le réseau.

Astuce : Utilisez le filtre Bibliothéque pour n'afficher que vos bons de commande.

Sinon rechercher votre bon grace a la liste des différents criteres de recherche (numéro de bon, titre...)

Lignes de commande ¥ Tout ~

Facets « Approuver les commandes (1-11de 11)
T v Numéro de commande ~ Q
TEST_INUC_ETUDES (2)
TEST_UT1_Ombres b... (1) [ | 4 Commande n° % Statut Date de statut =
TEST_UPS-SCD-AG_.. (1)
R E
TEST_SICD_Librairie ... (4) 1 BC-1301 eours 0712/2017  TE
+Plus (2) d'approbation
En cours
S 2 BC-13103 06/03/2018 TE
Bibliothéque v d'approbation /03/
SICD (BU A 1) (e :
( rsenal) ¢ En cours
BUC Mirail (2) 3 BC-1905 ) . 13/12/2017 TE
d'approbation
BU Albi (2)
Accessible en ligne ... (1) 4 BC-3503 Encours 16/01/2018 TE
Accessible en ligne .. (1) d'approbation
Ei
5 BC-4103 neours 19/01/2018 TE
d'approbation
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Approuver un bon de commande

+ | Acquisitions

Ressources

Tous les titres ¥ Tour -~

Approuver les commandes (1-9de9)

Numéro de commande ~

B Commanden®a

4801

Statut 5

Services aux usagers

Date de
statut

Admin  Analytique

Foumnisseur &

SICD (BU Arsenal) - Default Circulation Desk v

Unité d'organisation %

Avancé v

Approuver et envoyer [ o]

Prix total

1 BC-1301
2 BC-1903
3 BC-1905
4 BC-3503
5 BC-4103
6 BC-4801

Ki TEST/BC-3001

En cours

d'approbati...

En cours

d'approbati...

En cours

d'approbati...

En cours

d'approbati...

En cours

d'approbati...

En cours

d'approbati...

En cours

d'approbati...

07/12/2017

13/12/20017

13/12/2017

16/01/2018

19/01/2018

24/01/2018

11/01/2018

TEST_UT2_Ombres
Blanches

TEST_UT1_Ombres
blanches

TEST_UT2_Ombres
Blanches

TEST_SICD_EUROPRESSE

TEST_UT1_Ombres
blanches

TEST_SICD_BND-DALLOZ

TEST_SICD_Librairie
Descours

BUC Mirail

Bibliotheque de I'Arsenal

BUC Mirail

SICD (BU Arsenal)

Accessible en ligne UT2J

SICD (BU Arsenal)

SICD (BU Arsenal)

20,81 EUR

18,00 EUR

49,55 EUR

13,00 EUR

300,00 EUR

15 000,00 EUR

2 ..
1 v
1 ..
1 v
1 ..
1 e
1] ..

L'étape d'approbation du bon de commande vous permet de réaliser les mémes opérations qu'a I'étape de la

révision.

L'approbation et l'envoi de la commande sont possibles de plusieurs maniéres :

- En cliquant sur « Modifier » depuis le bouton action puis sur "Enregistrer et continuer”

< Résumé de la commande

Numérode BC-13401
commande

Résumé

Détails de commande

Liste des lignes de commande

INFORMATION SUR LA COMMANDE

Statut de la In Approval (2018-03-06)

commande

Piéces jointes

Notes

Propriétaire SICD (BU Arsenal)

de la ligne
de
commande

Enregistrer et continuer

Date d'envoi -

- En cochant la case correspondant au bon de commande puis en cliquant sur « Approuver et envoyer »

% | Acquisitions

Ressources

Tous les titres ¥ Tout ~

Approuver les commandes (1-1de 1)

Numéro de commande ~

B Commanden® s

1 BC- 4801

En cours

4801

Statut 3

Services aux usagers

24/01/2018

d'approbati_

Admin

Fournisseur %

TEST_SICD_BND-DALLOZ

Analytigue

SICD (BU Arsenal) - Default Ci

Unité d'organisation 5

- En cliquant sur « Approuver et envoyer » depuis le bouton action

SICD (BU Arsenal)

Approuver et envoye
|

Prix total 5

15 000,00 EUR 1
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Alma

<

EUROPR... (1
imbres b... (1
CD-AG_.. (1
CD-AG_.. (1

senal) (5)
2

nligne_. (1)
nligne.. (2)

% | Acquisitons Ressources

Services aux usagers

(RIS AP Nom de la collection électronique

Approuver les commandes (1-10de 10)

Numéro de commande -

‘Commande n® &

Statut £

Admin  Analytique

Datedestatut  Foumisseur &

Unité dorganisation 4

Facturer la commande

U §

Approwveretenvoyer [ 4F

1 BC-11801
2 BC-1301
3 BC-1905
4 BC-3503
5 BC-4103

En cours
dapprobation

En cours
dapprobation
En cours
dapprobation

En cours
diapprobation

En cours
«d'approbation

19/02/2018

07/12/2017

13/12/2017

16/01/2018

19/01/2018

TEST_UPS-SCD-AG_EBSCO-
PERIODIQUES

TEST_UT2_Ombres Blanches

TEST_UT2_Ombres Blanches

TEST_SICD_EUROPRESSE

TEST_UT1_Ombres blanches

Accessible en ligne UPS

BUC Mirail

BUC Mirail

SICD (BU Arsenal)

Accessible en ligne UT2J

Prix total &
lignes
123400 EUR 1
Consulter
20,81 EUR
Modifier

4955EUR|  Approuver et envoyer
Supprimet 1a commana

Approuver et envoyer

13,00 EUR 1

300,00 EUR 1

La commande est envoyée par mail & l'adresse de contact saisie dans le compte fournisseur.

Nota bene : si aucune adresse mail n'est renvoyée, la commande ne peut pas partir et reste en révision avec une

alerte de type « Echec d'envoi de commande ».

Si vous souhaitez imprimer le bon de commande plut6t que l'envoyer par mail, il convient de renseigner comme

adresse de contact I'adresse mail utilisée pour la réception des impressions.

L'envoi de la commande au fournisseur créé automatiquement une tiche d'activation pour cette ressource.

17. Facturer la commande

15

Aller dans le menu « Acquisition », section « Réception et facturation » et cliquer sur « Créer une facture »

Sélectionner le processus de création de la facture en sélectionnant le mode « A partir d'une commande » puis

cliquer sur « Suivant »

La possibilité de traiter la réception en méme temps ne concerne pas la documentation électronique.

Alma

< Sélectionner le processus de création de la facture

W% | Acquisitons  Ressources

‘Services aux usagers

Admin  Analytique

[PNPRTRE RS TSI  Nom de a collection électronique -

Création de

Manuellement
facture

artir dune commande

A partir dun fichier

ol
0 -

Sélectionner la commande. Vous pouvez rechercher sur différents champs. Cliquer sur votre commande pour la

sélectionner.



Facturer la commande

Felectionner la commande]

1-20de 157 I Numéro de commande Q o
Numro de commande Fournisseur Unité d'organisation Prix total NOI:"D[E de
Code fournisseur loney
T BCA00T o misseur TEST_UT2_Ombres Blanches BUC Mirail 892 EUR 1
2 BC1002 pegeription de funité dorganisation TEST_UT2_Decitre BUC Mirail 2973 EUR 2
3 BC101  Date de création de la commande TEST_UPS_Librairie Ellipses BU Sciences 50,51 EUR 3
4 BC-1101 Ligne de commande TEST_SICD_Librairie Descours SICD (BU Arsenal) 135,00 EUR 2
5 BC-1102 Référence de ligne de commande supplémentaire TEST_SICD_Librairie Descours SICD (BU Arsenal) 90,00 EUR 2 =
6 BC-1201 Titre TEST_UT2_Ombres Blanches BUC Mirail 1487 EUR 1
7 BC-1202 !dentifiant dexemplaire TEST_UT1_Ombres blanches Bibliotheque de IArsenal 25,00 EUR 1
s BCo203 Codedufonds TEST_UT1_Librairie des Lois Bibliotheque de IArsenal 25,00 EUR 1
o Bca204 Nomdufonds TEST_UT2_Ombres Blanches BUC Mirail 1487 EUR 1
10 Beagps Numeére defacture fournisseur TEST_UT2_Ombres Blanches BUC Mirail 2973 EUR 1
Tous
1 BCA30T o een TEST_UT2_Ombres Blanches BUC Mirail 2081 EUR 2
12 BC-1401 08/12/2017 TEST_UT1_Ebsco Bibliotheque de IArsenal 150,00 EUR 1
13 BC-1402 08/12/2017 TEST_UT1_Ebsco Bibliothéque de IArsenal 80,00 EUR 1
14 BC1403 08/12/2017 TEST_UT2_Ebsco BUC Mirail 70,00 EUR 1
15 BC-1404 08/12/2017 TEST_UPS_TESTO1 BU Sciences 109,20 EUR 1
Et cliquer sur « Enregistrer »
Alma * | Acquisitons Ressources Servicesauxusagers Admin  Analytique 9 1

[P NSl Nom de a collection électronique -

< Sélectionner la commande

Annuler Retour

Sélac(mlner la

. l TEST_UPS-SCD-AG_EBSCO-PERIODIQUES/TI ‘ X |= |
L

La facture est créée.
Vous étes automatiquement situés dans les « Détails de la facture » au niveau de 1'onglet « Lignes de facture ».
Vous avez la possibilité de modifier chaque ligne de facture, mais cela ne sera pas forcément nécessaire.

L'onglet « Résumé » vous permet de vérifier les différentes informations remontées a partir du bon de

commande.
Alma * i AdiEe st
£ Envegiatrer Aot
BC-11801 Li ]
iderstifiarn de PRATHAG00M 16 Propriftaine Accwssible e bgne UPS Fournizsmr CT- AL _ILISCOT R0
factune uriu P Peedng
Iappriasvh Pt (&) [ ] 1 22400 ELR
b iofad des 1 33400 EUR
g e Tectisre
(9 =

Rebgagre Alertes Ligress de factue Hstorique Hobes Pibcws jrantes
Tartas e o lschrs o

barreien de factrs * BE- 1B Dot de fachre = TREZDTE X B2

Fourmispes ©  TEST_FE-500-&0_ERSCO-PERIOMNQUES A E Comghe fourmisaes TEST UFE_SC0_BUDG FERID_RECH -
. = otk des
133460 R s dafacagy | DAOOER
Iprcnre confact N . B
e o o WACEIE e TR Service comptable
¥ dhe il Lchaw Type de crbation i partir dune commands
Propriblabe  Acteaible on lgne UPS

Changes gl e

e by prorats

Concernant la TVA, pour les commandes dont foutes les lignes sont soumises au méme taux, laisser décocher la
case « TVA par ligne de facture » et sélectionner Ligne exclusive dans le champ « Type de TVA »
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17

Facturer la commande

TVA par ligne de
facture

Montant 1,67 Utilisé & partir du fonds

Taxe fournisseur
(devise locale)

Ainsi le montant total des lignes de facture inclura la TVA mais pas le montant total.

Si on laisse donc en 1'état, un message d'erreur apparaitra apres avoir cliqué sur « Enregistrer et continuer » qui
indique que le montant total n'est pas identique au montant total des lignes de factures (ce dernier étant un
montant TTC).

11 faut donc modifier le montant total pour l'aligner sur le montant total des lignes de factures (dans I'onglet
Résumé, section Détails de la facture).

Alma Aegpistions  feastited  Defviold Mok Adme ARkt
— R
< ails o f € Enreg Ao
BC-11801 i ]
Mertifisn de THTITIGG00041 16 Propricisrs Becirunitbe e b LIS Fourminimr TEST_UPS-SC0-AL_ERSCO-PIRO0I
facture urigue St Panding
it Pl [ W bolsl 1 23400 ELR
lboniard iotal des 1 23400 EUR
bgreid de Tacture
A A = e s i e F ol

Be-11801 Dute defachrn * | TNE2018 ¥ o=

TEST_WF5-500- A0 _EBSCO-PORIHUES x

L]
-]

3
]
-1
E

TEST WS S0 BUCS_PERIC_RECH

1 1480.30 ] S5 1480.80 EUR
Ao de passment Sarvicw compiable
Type de cobation A parti dune commands
Progralor  Adteiaible e ligne UPE
Chianged sugshierrlaine i

rorita

Puis « Enregistrer et continuer »

Si des taux de TVA distincts s'appliquent pour une méme facture (une ligne de facture pour la collection
électronique elle-mé&me, une autre ligne pour les frais d'acces a la plateforme, et encore une autre pour les frais
d'envoi, par exemple), il faut indiquer la TVA au niveau de chaque ligne de facture.

Ainsi, cocher au niveau du Résumé de la facture la case « TVA par ligne de facture » et Type de TVA « ligne
exclusive »

TVA
TVA par ligne de facture
TVA% | 0.0 TypedeTVA | Ligne exclusive -

Montant 0,0 Utilisé & partir du fonds

Taxe fournisseur (devise

Puis aller dans I'onglet « lignes de facture » et modifier les lignes en conséquence.

Par exemple, les frais généraux :



Payer la facture

! Détails de ligne de facture

Ligne de commande

Frais généraux

Lignes de facture de laligne de commande actuelle

Frais e la ligne de facture
Prix_| 1000

Mote surle prix

Prixtotal 10,50 EUR
Quantit | 0

Note

Montant dela facture 1,00 EUR

Codes de rapport
1 code de rapport
3¢ code de rapport

Se cade de rapport

VA% | 50
Financement
© Ajouter un compte |

%  Nom du fonds.

1 TEST_SICD_EL_REFACT_Ressources anglophones (FY-2021) (149 999,00 EUR)

Enregistrer.

Une fois sur la page de I'onglet «

correctement, comme ci-dessous :

Numéro deligne 999993

Montant total des lignes de facture 1,00 EUR

+ Gode du compte

TEST_SICD_EL_REFACT_ENG

2 code de rapport

e code de rapport

v
A
Note TVA  Environ 0.50 inclus dans la ligne Prix total
A
Mortant | 05

Redistribuer les lignes €
+ Montant

10,00 EUR

ligne de facture », enregistrer & nouveau pour que les prix s'affichent

LN L
Résumé  Alertes | Lignesdefacture | Historique  Notes Piscesjointes

1-5de5

Y Statut:Tout - Type: Tout -

© Ajouter une lignedefacture [ &%

s#deligne 3 Type +Prix 4 Prixtotal Note TVA iStatt  Description Compte Note N*ligne de commande
TEST_SICD_EL_REFACT.Ressources
. . Acoés Mines Albi - Bacon NPG Springer  francophones ;
1 Réguller 4000 EUR NI 000 EURHIC prét Nature France Istexjoumals TEST_SICD_EL_REFACT_FR (100.0%) LBC-5541 (Envoydy/
(Fr-2018)
TEST_SICD_EL_REFACT_Ressources
Environ 0.10 inclus oo
2z 999991 Frais denvoi 200EUR  210EUR tu:tna‘s lalignePrix  Prét e D #1_ReFACT ENG (1000%)
(Fv-2018)
3 99992 Reduction 000EUR OQOEUR - Enrévision -
—— TESTSGD.FLATAGT fessources
4 999903 Frais généraux 1000EUR 1048EUR  dans la ligne Prix Prét glop!

total

TEST_SIGD_EL_REFAGT_ENG (100.0%)
(Fr-2018)

Aller ensuite dans 1'onglet « résumé », vérifier que le montant total des lignes de facture s'est bien ajusté en
fonction des nouvelles informations. Et ne pas oublier d'aligner le montant total sur ce montant total des lignes de

facture.

Enregistrer et continuer.

18. Payer la facture

Aller dans « Acquisition », section « Réception et facturation » et cliquer sur « En attente du paiement ».

La facture est en attente de paiement.

Elle est automatiquement mise dans 1'onglet « Non attribué ».
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Résumé des étapes de la commande d'une collection électronique avec portfolios (bouquet de revues ou livres, abonnement ou

Ressources  Se

*

aux usagers

Admin  Anal

(o[ W G TR Nom de la collection électronique -

Factures en attente de paiement (1-7 de7)

M h LN
Attribué & mo| Non attribué

Numéro de facture ~

Fournisseur *

Facture # 5

h
Attribué & d'autres

.

+ Derniére mise & jour 5

achat pérenne)

)

Avancé v

~ K

. .

#de lignes 5

TEST_UPS-SCD-
AG_EBSCO-
PERIODIQUES

1 BC-11801 0

TEST_UPS-SCD-
AG_EBSCO-
PERIODIQUES

2 BC-10602 0

TEST_SICD_BND-

3 BC-8901 0 DALLOZ

Cliquer sur « Modifier »

Q
Type d Date de
Propriétail Poce 4 Detede
création création
Accessi..
A partir d'
enligne mF:n:;n d‘fe”e 19/02/2018
ups
Accessi.. .
A partir d'
enligne mﬁ':n:;n d”e”e 14/02/2018
ups

SICD(BU A partir dune
Arsenal)  commande

09/02/2018

19/02/2018 5
14/02/2018 5

Renvoyer en révision
09/02/2018 5 Générer lexport XML

Dans 1'onglet « Résumé », section « Paiement », vous devez sélectionner le statut du paiement en « payé ».

Le numéro de la piéce comptable est obligatoire.

Alma Y | Acquisitons Ressources  Services auxusagers Admin  Analytique
< Détails de la facture Enregistrer Retour
Résumé Alertes Lignes de facture ™~ Hmnrique_ Notes Piéces jointes
Détails de la facture v
Numéro de facture  BC-11801 Date de facture  19/02/2018
Foumnisseur  TEST_UPS-SCD-AG_EBSCO-PERIODIQUES Compte fournisseur ~ TEST_UPS_SCD_BUDG_PERIO_RECH
Montant total des
Montanttotal  1:234,00 EUR lignes de facture 1234,00 EUR
Personne contact chez Mode de paiement  Service comptable
le fournisseur
#de référence facture - Type de création A partir dune commande
Propriétaire  Accessible en ligne UPS
Charges supplémentaires v
utiliser le prorata  Nen
TVA v
TVA par ligne de
facture  NOM
TVA%  20.0 Typede TVA  Inclusif
Montant  205.67 Utilisé apartrdu g, ;
fonds
Taxe foumisseur _
(devise locale)
Paiement v
Prépayé  Non
a . Numéro de la pigce
Statut du paiement Paye I I comptable [ 1111111111123 l I
Date de a pioce Montant de la piece
comptable | /022018 Xx B comptable | 123400 EURZ]

Pour terminer le processus, cliquer sur « Enregistrer et continuer ».
Ceci permet de débiter la dépense au niveau du budget Alma.

La prochaine étape est celle de 1'activation de la ressource, qui fait I'objet d'une autre procédure [cf Procédure "
Activation de la documentation électronique"].
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Résumé des étapes de la commande d'une collection électronique avec portfolios (bouquet de revues ou livres,

abonnement ou achat pérenne)

19. Résume des étapes de la commande d'une collection
électronique avec portfolios (bouquet de revues ou livres,
abonnement ou achat pérenne)

Résumé :
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Rechercher le bougquet de
revues ou d'ebooks dans Alma

= Rechercher le nom de la collection
« 7one Communatrte
= Cliguer sur "Commande”

Créer une ligne de commande
(LBC)

= Enregistrer et continuer

Créer le bon de commande
(BC)

= Acquisition -: Regrouper

= Enregistrer et continuer

Approuver un bon de
commande

= Acquisition -> Approuver
= Validation du responsable
= Création d'une tdche d'activation

Facturer la commande
= Apquisition -= Créer une facture

Payer la facture

» Acquisition -= En attente du
paiement

= Imputation du budget dans Alma

Résumé des étapes de la commande d'une collection électronique avec portfolios (bouquet de revues ou livres, abonnement ou

achat pérenne)



Commander une collection électronique de type base de données

Commander une
collection électronique
de type base de donneées

1. Présentation

La présente procédure entend décrire les modalités de création d'une ligne de commande dans le cadre d'un

abonnement ou d'un achat pérenne a une base de données.
La procédure est identique dans le cas d'une base de données déja commandée par un établissement du réseau.
La ligne de commande est créée a partir d'une notice récupérée dans la zone Communauté Alma.

Par ailleurs, dans 1'exemple il s'agit d'une collection non souscrite par un membre du réseau.

2. Rechercher une base de données

Pour rechercher une base de données a commander,

- Sélectionner le critére de pré-recherche « Collections électronigues », puis 'index « Nom de la collection
électronigue ». A ne pas confondre avec l'index « Titres » qui sert a chercher des titres de revues ou d'e-
books présents dans une collection électronique.

- Rechercher dans la zone « Communauté »

I Collection électronique ¥ Nom de la collection électronique - 2 'n Avancé v

Zone de recherche :

# Zone Institution

2 Zone Communauté

Vous pouvez utiliser la recherche avancée afin de faciliter la recherche :

- Type de collection électronique : Database
- Nom de la collection électronique : Nom de la base recherchée

+2 ‘

Recherche dans: Collection électronique ¥ Zone fMZone Ins1itutio X
Collection électronique: Type de collec - Est égal a - Base de données - @ X

ou Collection électronique:N  ~ Contient les mots-clés - statista [+] X

Effacer le formulaire
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Renseigner le type d'achat et le propriétaire de la ligne de commande

Aucun établissement n'a activé cet abonnement, comme le signale I'absence d'une maison sous la ressource.

Collections électroniques (1-16de 16)  stwrista

4 Institution At Communauté

Triprincipal = Classement -

[ o
] Statista Activer  Notice descriptive
pre Type: Base de données
= Nom de llinterface: Statista
Date de création: 2017-01-22 10:36:51
o Date de modification: 2017-01-22 10:36:51
. o .
Cliquer sur le bouton « Plus d'actions », puis « Commande ».
% Institution At Communauté
Tri principal | Classement - [ 2
: Statists p— —— E
e Type: Base de données

i
- Nom de lnterface: Statista

Date de création: 2017-01-22 10:36:51 Envoyer & Ex Libris
Date de modification: 2017-01-22 10:36:51

3. Renseigner le type d'achat et le propriétaire de laligne de
commande

Un écran s'affiche vous invitant a renseigner :

- Le type d'achat : Collection électronique — Abonnement ou Collection électronique — Achat ponctuel, dan
le cadre d'un achat pérenne de base de données (archives...)

Cette liste est générée de maniere contextualisée, en fonction des informations contenues dans la notice. Le

choix du type d'achat détermine 1'affichage de certains champs du formulaire de création de ligne de commande

Pour un abonnement a une collection électronique :

< Type et propriétaire de la ligne de commande Annuler

1 Statista
Type: Base de données

Date de création:- Date de modification: -

Description * Statista

Type dachat * | Collection électronique - Abonnement -

Propriétaire de .
laligne de
commande *

Charger & partir .
dumodéle

Pour un achat pérenne & une collection électronique :
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Créer une ligne de commande : Présentation

<{ Type et propriétaire de la ligne de commande

1 Statista
Type: Base de données
Date de création: - Date de modification: -

Description * Statista

Type d'achat * | Collection électronique - Achat ponctuel -
Propriétaire de -
la ligne de
commande *
Charger a partir -
du modéle

- Propriétaire de la ligne de commande

Le choix effectué détermine quelle bibliotheque est responsable de 1'achat. Une bibliotheque peut €tre désignée
comme responsable d'un achat effectué pour le compte d'une autre bibliotheque : dans ce cas de figure, la
bibliotheque renseignée comme bibliotheque d'appartenance de 1'exemplaire commandé sera différente de la

bibliotheque responsable de la commande.

L'affichage de cette liste est contextualisé. Il dépend du périmetre institutionnel associé a votre role d'acquéreur.

< Type et propriétaire de la ligne de commande Annuler

1 Statista
Type: Base de données
Date de création: - Date de modification: -

Description * Statista
Type dachat* | Collection électronique - Abonnement
Propriétaire de

la ligne de
commande *

SICD (BU Arsenal) -

Charger & partir .
dumodéle

- Charger a partir du modéle : sélectionner un modele de ligne de commande si nécessaire. Les modéles
servent a compléter par avance un certain nombre d'éléments de la ligne de commande, il est plutdt
recommandé de créer des modeles de ligne de commande « privés », c'est-a-dire qu'ils sont utilisables

uniquement par 1'acquéreur.

Cliquer ensuite sur « Créer une ligne de commande »

< Type et propriétaire de la ligne de commande Annuler

1 Statista
Type: Base de données
Date de création: - Date de modification: -

Description * Statista
Type d'achat*  Collection électronique - Abonnement
Propriétaire de

la ligne de
commande *

SICD (BU Arsenal) -

Charger & partir

du modeéle TEST/SICD_reg_manuel N
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Créer une ligne de commande : Renseigner les informations sur les exemplaires commandés

4. Créer une ligne de commande : Présentation

Une ligne de commande vient d'€tre créée. Elle est dite « en révision », ce qui signifie qu'elle peut étre complétée

Votre ligne de commande a un numéro commengant par LBC, vous pouvez le noter.

ATTENTION : penser a bien cliquer dans la page (n'importe oll) a chaque renseignement et /ou modification
de montant ; ainsi le systeme affichera correctement la modification dans le formulaire. Sans cette précaution

des problémes peuvent survenir au moment de I'enregistrement qui obligeront a tout recommencer !

< Détails de laligne de commande | Amuerlaligne | | Envegistrer et commencer letest || Enregistrer et demander une évaluation | Diférer | Commander maintenant | Envegister || Retou

(N N (N
Résumé | Description  Alertes Lignesdefactwe  Lignesdecommandeassociées Communications  Utlisatewsintéressés  Historique . Notes  Pidcesiointes

Exemplaires commandés

‘‘‘‘‘‘ ‘Sélectionner dans une liste

Consuter la licence Statut

En révision (20:

Nom Type Statut dactivation Date dactivation Ligne de commande additionnelle

1 Statista Base de données Actif n

Propriétaire dela ligne de
commande

SICD (8U Arsenal)

Date denvoi

Notez des a présent que pour Etre «regroupée» dans un bon de commande, une ligne de commande pour un

abonnement ou un achat pérenne a une base de données doit impérativement comporter :

- Un fournisseur

- Un prix

- Un code statistique (fortement recommandé)
- Un budget

- Une date de renouvellement pour le cas d'un abonnement

L'écran de création des lignes de commande comporte un onglet principal, intitulé « Résumé. Il est recommandé
de remplir ces sections l'une aprés l'autre.

5. Créer une ligne de commande : Renseigner les informations
sur les exemplaires commandés

Vous pouvez sélectionner une licence qui a été au préalable saisie dans Alma.

Exemplaires commandés ~
Licence l sélectionner dans une liste 1= Consulter la
licence
fed
Nom Type Statut d'activation Date d'activation Ligne de commande additionnelle
1 Statista Base de données Actif

Sélectionner la licence correspondante :
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Créer une ligne de commande : Renseigner le fournisseur

Licences et Modifications

1-Tde7

Y Stawt: Tout ~ Statut derévision: Tout ~ Parameétres de groupe - Tout ~

Nom & Code de licence ¥ IZZ::: v ﬁ:::c(:u donneurde &+ siarur 4 :j;‘::):e Date de début % Date de fin 5 SDIZ‘:;:::
1 SERU 2012 for academic libraries  SERU 2012 Licence - Ebauche  Enattente 19/01/2018
2 TEST_CAIRN_EBOOKS TEST_CAIRN_EBOOKS  Licence  TEST_UT2J_CAIRN Actif Enattente 01/01/2017 31112/2017
3 TEST_CAMBRIDGE_JOURNALS TEST_CAMB Licence  TEST_UT2J_CAMB Actif Enattente 01/01/2017 31/12/2017 01/02/2017
4 TEST_CYBERLIBRIS TEST_CYB Licence - Actif Accepté 01/01/2017
5 TEST_EBSCO_DATABASES TEST_EBSCO_DB Licence - Actif Accepté  01/11/2010
6 TEST_LIBLICENSE TEST_LIBLICE Licence - Ebauche - 30/11/0002 30/11/0002
7 TEST_NUMERIQUE_PREMIUM TEST_NUM_PREM Licence ~ TEST_UT2J_NUMPRE... Actif Enattente  01/01/2017 31/12/2017

6. Créer une ligne de commande : Renseigner le fournisseur

4 Paramétres de groupe

Dans la section « Information sur le fournisseur », cliquer sur le bouton « Sélectionner dans une liste » en face du

champ « Fournisseur de matériel ».

Information sur le fournisseur

Fournisseur de matériel * Consulter le fournisseur Fournisseur d'accés

Période grace avant | ¢ Activation prévue apres |
réclamation (jours) commande (jours)

Ou date d'activation - Activation requise aprées

prévue commande (ours) | >0

Une liste s'ouvre : celle des comptes fournisseurs disponibles pour la bibliotheque désignée comme propriétaire

de la ligne de commande. Sélectionnez-en un en cliquant sur son nom.

Seul le fournisseur de matériel est obligatoire. Mais renseigner également le fournisseur d'acces.

En fonction des informations renseignées dans le compte fournisseur, les champs « activation » (activation

prévue, requise) et « Période grdce » (délai de grace avant envoi d'une réclamation) sont ou non renseignés.

Vous pouvez les modifier.

Information sur le fournisseur

Fournisseur de matériel *  TEST_SICD_ORBI X i 9D Consulter le fournisseur Foumisseur daccés
Période grace avant Activation prévue aprés
N . 920 " 0
réclamation (jours) commande (jours)
Ou date d'activation Activation requise aprés
! =] : 30
prévue commande (jours)

7. Créer une ligne de commande : Renseigner le prix

Indiquer le prix de la base de données (« Prix catalogue ») et cliquer n'importe ou sur la page : le prix net est

renseigné automatiquement.

Nota bene : Dans Alma, le prix est a renseigner HT pour la doc'élec (alors que pour les documents imprimés, le

prix est saisi TTC). Le montant de la TVA est calculé lors de la facturation uniquement.

En fonction des informations renseignées au niveau du compte fournisseur, un taux de remise est ou non

indiqué. Vous pouvez le supprimer ou le modifier. Cliquez a nouveau n'importe ou sur la page. Le prix est

recalculé.
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Créer une ligne de commande : Ajouter le budget

Tarification v
Prix catalogue * | 12000,00 EUR Prixnet 12 000,00 EUR

Quantité pour tarification * | 1

Montant Payé dans leFP

Réduction (%) 0.0 actuel

8. Créer une ligne de commande : Ajouter le budget

Cliquer sur « Ajouter un compte » et sélectionner un budget parmi ceux qui vous sont proposés. Les budgets
proposés sont ceux « disponibles » pour la bibliotheque propriétaire de la ligne de commande. Cliquer sur le

bouton rouge « Ajouter un compte » pour confirmer.

Financement v

& Ajouter un compte ~

Compte *

| Pour cent

100.0
Type de matériel  BOOK

Montant
Code statistique
12000,00 EUR

Code statistique tertiaire
Regroupement manuel
Ajouter un compte aroup
Note de restriction

Financement v
@ Ajouter un compte ~ Redistribuer les lignes £

# Nom du fonds 4 Pour cent Montant 5

TEST_SICD_EL_REFACT_Ressources francophones (FY-2018) (232 770,00

m EUR)

100.0% 12000,00 EUR

2 Total - 100.0% 12 Supprimer

Noter que si le budget sélectionné est insuffisamment approvisionné, un message d'erreur s'affiche.

9. Créer une ligne de commande : Renseigner les autres
informations sur la lighe de commande

Plusieurs informations sont renseignées par défaut :

- Le mode d'entrée des exemplaires commandés (« Mode d'achat ») : en régle générale, achat ou don (« Gift
») et par défaut « Achat »

- Le « statut de facture » : il est positionné par défaut sur « Pas de facture », ce qui signifie que 