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1.  
2.  
3.  
4.  

1. Présentation de la procédure

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

ou en achat pérenne .ou d'une sous-collection d'un bouquet
Dans le cas d'une sous-collection appartenant à 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 
l'onglet note qu'une commande supplémentaire correspondant à une sous-collection a été ajoutée au 
montant de la facture.
Dans l'exemple présenté, la ligne de commande est créée à 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 à compléter uniquement pour les 
abonnements).
Cette procédure est identique dans le cas d'un bouquet déjà commandé par un établissement du réseau ou pas.

2. Rechercher un bouquet

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

ATTENTION : la recherche est à faire impérativement dans la zone communautaire afin d'être sûr de commander 
la collection pour votre établissement.

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

Choisir dans le menu déroulant du critère de pré-recherche «  »collection électronique
Index «  » nom de collection électronique
Saisir le  en question / Ex.engineeringnom
Lancer la recherche

Commander une 
collection avec portfolios I
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4.  

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

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

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 l'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 ».

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

Un écran s'affiche vous invitant à renseigner :

Le type d'achat :
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1.  
2.  

Cette liste est générée de manière 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 :

« Collection électronique – Abonnement »
« Collection électronique – Achat ponctuel »

Propriétaire de la ligne de commande :
Le choix effectué détermine quelle bibliothèque est responsable de l'acquisition. Une bibliothèque peut 
être désignée comme responsable d'une acquisition effectuée pour le compte d'une autre bibliothèque : 
dans ce cas de figure, la bibliothèque renseignée comme bibliothèque d'appartenance de l'exemplaire 
commandé sera différente de la bibliothèque responsable de la commande.
L'affichage de cette liste est contextualisé. Il dépend du périmètre institutionnel associé à votre rôle 
d'acquéreur.

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

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

4. Créer la ligne de commande

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

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

Remarque : dès à présent, pour être « regroupé » dans un bon de commande, une ligne de commande 
(abonnement ou achat à 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 où vous avez choisi « Collection électronique – Abonnement » en 
type d'achat

ATTENTION : penser à bien cliquer dans la page (n'importe où) à chaque renseignement et /ou modification 
de montant ; ainsi le système affichera correctement la modification dans le formulaire. Sans cette précaution 
des problèmes peuvent survenir au moment de l'enregistrement qui obligeront à tout recommencer !
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5. Créer la ligne de commande. Vue générale sur l'écran de 
création des lignes de commande

L'écran de création des lignes de commande comporte un , intitulé " ".onglet principal Résumé

Cet onglet se subdivise en 6 parties :

«  » : licence, nom de la ressource, type, statut d'activation Exemplaires commandés
«  » : fournisseurs de matériel et fournisseur d'accès Informations sur le fournisseur
«  » : prix de la ressourceTarification
«  » : budgets(s) imputésFinancement
«  » : mode d'acquisition, type de matérielDétail de la ligne de commande
« » : codes statistiquesCodes de rapport  
«  » : Dans le cadre d'un abonnement, cette section est toujours proposée. Date de début et Renouvellement
fin d'abonnement, date de renouvellement, etc.
«  » : identification de la référence de la ligne de commande à laquelle la ligne créée doit Supplémentaire
être associée

Il est recommandé de remplir ces sections l'une après l'autre.

6. Créer la ligne de commande. Renseigner les informations sur 
les exemplaires commandés

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

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

Dans la section «  », cliquez sur le bouton «  » en face Information sur le fournisseur Sélectionner dans une liste
du champ «  ».Fournisseur de matériel

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

Sélectionnez-en un en cliquant sur son nom.

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

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

8. Créer la ligne de commande. Renseigner le prix

Indiquer le prix de la collection (« Prix catalogue ») et cliquer n'importe où 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 à nouveau n'importe où sur la page. Le prix 
est recalculé.

Dans Alma, le prix est à 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 la ligne de commande. Ajouter le budget

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

Les budgets proposés sont ceux «  » pour la .disponibles bibliothèque propriétaire de la ligne de commande
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Cliquez sur le bouton rouge «  » pour confirmer.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 ligne de commande

Plusieurs informations sont renseignées par défaut :

Le «  » : en règle générale, achat ou don (« Gift ») et par défaut « Achat ».Mode d'achat
Le «  » : il est positionné par défaut sur « Pas de facture », ce qui signifie que la statut de facture
commande n'a pas déjà 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  de la commande : si la case « Urgence » est cochée, une icône niveau d'urgence
d'avertissement apparaîtra dans la liste des lignes de commande à regrouper.
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- Concernant le «  » décocher cette case si vous souhaitez que le regroupement de vos regroupement manuel
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 
même bon de commande et d'envoyer ce dernier en attente d'approbation.
Pour mémoire les critères pour que ce regroupement soit possible sont : même type d'achat, même 
propriétaire, même fournisseur, même compte budgétaire et également même type de source (LBC 
manuelles/LBC en regroupement auto/ LBC par EOD).

11. Créer la ligne de commande. Renseigner les statistiques

Les  sont au nombre de trois. codes statistiques

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

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

Pour un abonnement, la section «  » apparaît dans la ligne de commande.renouvellement

Remplissez les champs. La  et la  de renouvellement sont obligatoires.date de renouvellement  période de rappel

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

Décocher la case « r  ».enouvellement manuel
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13. Créer la ligne de commande. Enregistrer la ligne de 
commande

Une fois ces informations saisies,  principales s'offrent à l'acquéreur :deux possibilités

Envoyer la ligne de commande « en révision », c'est-à-dire en relecture par l'acquéreur lui-même (s'il n'a 
pas eu le temps de finir) ou par la personne habilitée à 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 l'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 l'exemple, nous cliquons sur « Enregistrer et continuer » : notre ligne de commande est donc envoyée en 
regroupement.

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

La création de la ligne de commande est confirmée.

14. Créer un bon de commande

Dans le menu «  », section «  », cliquez sur «  » : pour la ou les bibliothèques Acquisitions Commande Regrouper
pour lesquelles vous disposez du rôle d'acquéreur, vous accédez à la liste des lignes de commande en attente de 
regroupement dans un bon de commande.

C'est là la dernière étape avant l'envoi au fournisseur.

Remarque : si vous avez choisi le regroupement automatique il faut attendre que celui-ci s'opère à la fin de la 
semaine pour retrouver le BC en attente d'approbation.

Recherchez votre commande et cliquez sur «  ».Créer une nouvelle commande
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Un bon de commande est créé par Alma.

Il est important de  :renommer conformément à la règle de nommage du réseau

CODE BIBLIOTHEQUE/ANNEE/INITIALES ACQUEREUR/N° DE BC/DISCIPLINE (si pertinent)

Par exemple : SICD/2021/CV/01

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

Cliquez sur «  » : La commande est envoyée par mail à l'adresse de contact saisie Enregistrer et continuer
dans le compte fournisseur.
Cliquez sur «  » : le bon de commande est envoyé « en révision », pour contrôle, modification Enregistrer
ou enrichissement.

Si vous cliquez sur « Enregistrer et continuer» →allez directement à la section "Approuver "

Si vous cliquez sur « Enregistrer » →rendez-vous à la section "Réviser commande"

15. Réviser un bon de commande

Dans le menu «  », section «  », cliquez sur «  ».Acquisitions Commande Réviser

Vous accédez à la .liste des bons de commande en révision de tout le réseau

Utilisez le  pour n'afficher que .filtre Bibliothèque vos bons de commande
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L'  du bon de commande vous permet de :étape de révision

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

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

16. Approuver un bon de commande

L'  peut être réalisée par une personne disposant du rôle de «  ».approbation gestionnaire des achats

Dans le menu «  », section «  », cliquez sur «  ».Acquisitions Commande Approuver

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

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

Sinon rechercher votre bon grâce à la liste des différents critères de recherche (numéro de bon, titre...)
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L'étape d'approbation du bon de commande vous permet de réaliser les mêmes opérations qu'à l'étape de la 
révision.

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

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

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

En cliquant sur « Approuver et envoyer » depuis le bouton action
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La commande est .envoyée par mail à 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 plutôt que l'envoyer par mail, il convient de renseigner comme 
adresse de contact l'adresse mail utilisée pour la réception des impressions.

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

17. Facturer la commande

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

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

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

Sélectionner la commande. Vous pouvez rechercher sur différents champs. Cliquer sur votre commande pour la 
sélectionner.
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Et cliquer sur «  »Enregistrer

La facture est créée.

Vous êtes automatiquement situés dans les «  » au niveau de l'onglet «  ».Détails de la facture Lignes de facture

Vous avez la possibilité de , mais cela ne sera pas forcément nécessaire.modifier chaque ligne de facture

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

Concernant la , pour les commandes dont TVA toutes les lignes sont soumises au même taux, laisser décocher la 
 et sélectionner  dans le champ « Type de TVA »case « TVA par ligne de facture » Ligne exclusive
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Ainsi le montant total des lignes de facture inclura la TVA mais pas le montant total.

Si on laisse donc en l'état, un message d'erreur apparaîtra après 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).

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

Puis « Enregistrer et continuer »

Si des taux de TVA distincts s'appliquent pour une même facture (une ligne de facture pour la collection 
électronique elle-même, une autre ligne pour les frais d'accès à 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,  au niveau du Résumé de la facture  cocher la case « TVA par ligne de facture » et Type de TVA « ligne 
exclusive »

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

Par exemple, les frais généraux :
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Enregistrer.

Une fois sur la page de l'onglet « ligne de facture »,  pour que les prix s'affichent enregistrer à nouveau
correctement, comme ci-dessous :

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

La facture est en attente de paiement.

Elle est automatiquement mise dans l'onglet «  ».Non attribué
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Cliquer sur «  »Modifier

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

Le  est obligatoire.numéro de la pièce comptable

Pour terminer le processus, cliquer sur « r ».Enregistrer et continue

Ceci permet de débiter la dépense au niveau du budget Alma.

La prochaine étape est celle de l'  de la ressource, qui fait l'objet d'une autre procédure activation [cf Procédure "
].Activation de la documentation électronique"
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19. Résumé 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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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 à une base de données.

La procédure est identique dans le cas d'une base de données déjà commandée par un établissement du réseau.

La ligne de commande est créée à partir d'une notice récupérée dans la zone Communauté Alma.

Par ailleurs, dans l'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 à commander,

Sélectionner le critère de pré-recherche «  », puis l'index « Collections électroniques Nom de la collection 
 ». A ne pas confondre avec l'index « Titres » qui sert à chercher des titres de revues ou d'e-électronique

books présents dans une collection électronique.
Rechercher dans la 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

Commander une 
collection électronique 
de type base de données

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

Cliquer sur le bouton «  », puis «  ».Plus d'actions Commande

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

Un écran s'affiche vous invitant à renseigner :

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

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

Pour un abonnement à une collection électronique :

Pour un achat pérenne à une collection électronique :
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- Propriétaire de la ligne de commande

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

L'affichage de cette liste est contextualisé. Il dépend du périmètre institutionnel associé à votre rôle d'acquéreur.

Charger à partir du modèle : sélectionner un modèle de ligne de commande si nécessaire. Les modèles 
servent à compléter par avance un certain nombre d'éléments de la ligne de commande, il est plutôt 
recommandé de créer des modèles de ligne de commande « privés », c'est-à-dire qu'ils sont utilisables 
uniquement par l'acquéreur.

Cliquer ensuite sur «  »Créer une ligne de commande
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4. Créer une ligne de commande : Présentation

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

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

ATTENTION : penser à bien cliquer dans la page (n'importe où) à chaque renseignement et /ou modification 
de montant ; ainsi le système affichera correctement la modification dans le formulaire. Sans cette précaution 
des problèmes peuvent survenir au moment de l'enregistrement qui obligeront à tout recommencer !

Notez dès à présent que pour être « » dans un bon de commande, une ligne de commande pour un eregroupé
abonnement ou un achat pérenne à 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 après l'autre.

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

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

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

Dans la section «  », cliquer sur le bouton «  » en face du Information sur le fournisseur Sélectionner dans une liste
champ «  ». Fournisseur de matériel

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

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

7. Créer une ligne de commande : Renseigner le prix

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

Nota bene : Dans Alma, le prix est à 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 à nouveau n'importe où sur la page. Le prix est 
recalculé.
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8. Créer une ligne de commande : Ajouter le budget

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

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 ligne de commande

Plusieurs informations sont renseignées par défaut :

Le mode d'entrée des exemplaires commandés (« Mode d'achat ») : en règle 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 déjà été payée. Laissez ce champ sur « Pas de facture »
Type de matériel : il est déterminé par les informations provenant de la notice.

Si nécessaire, l'information du  de la commande : si la case « Urgence » est cochée, une niveau d'urgence
icône d'avertissement apparaîtra dans la liste des lignes de commande.

Concernant le «  » décocher cette case si vous souhaitez que le regroupement de vos lignes regroupement manuel
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 même 
bon de commande et d'envoyer ce dernier en attente d'approbation.
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Pour mémoire les critères pour que ce regroupement soit possible sont : même type d'achat, même propriétaire, 
même fournisseur, même compte budgétaire et également même type de source (LBC manuelles/LBC en 
regroupement auto/ LBC par EOD).

10. Créer la ligne de commande. Renseigner les statistiques

Les  sont au nombre de trois. codes statistiques

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

11. Créer une ligne de commande. Renseigner les informations 
sur le renouvellement : Cas d'un abonnement

Lors d'un abonnement, la section «  » apparaît dans la ligne de commande. Elle n’apparaît pas renouvellement
lors d'un achat ponctuel d'une base de données.

Remplir les champs. La date de renouvellement et la période de rappel de renouvellement sont obligatoires. Par 
. Par contre, ne pas indiquer de date de ailleurs, il est fortement conseillé d'indiquer la date de début d'abonnement

fin d'abonnement.

Décocher la case « renouvellement manuel ».

12. Créer une ligne de commande : Enregistrer la ligne de 
commande

Une fois ces informations saisies, deux possibilités principales s'offrent à l'acquéreur :
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- Envoyer la ligne de commande « en révision », c'est-à-dire en relecture et enrichissement par l'acquéreur 
lui-même (s'il n'a pas eu le temps de finir) ou par la personne habilitée à le faire : pour ce faire, cliquer 
sur « Enregistrer »
Envoyer la ligne de commande parmi les lignes de commande en attente de regroupement dans un bon de 
commande : pour ce faire, cliquer 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 l'envoi direct en regroupement n'est possible que si la ligne de commande comprend toutes 
les informations obligatoires requises par Alma : fournisseur, tarif et budget, date de renouvellement pour les 
abonnements.

Nous cliquons, pour notre exemple, sur « Enregistrer et continuer » : notre ligne de commande est donc 
envoyée en regroupement.

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

La création de la ligne de commande est confirmée.

13. Créer un bon de commande

Dans le menu «  », section «  », cliquer sur «  » : pour la ou les bibliothèques Acquisitions Commande Regrouper
pour lesquelles vous disposez du rôle d'acquéreur, vous accédez à la liste des lignes de commande en attente de 
regroupement dans un bon de commande.
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Remarque : si vous avez choisi le regroupement automatique il faut attendre que celui-ci s'opère à la fin de la 
semaine pour retrouver le BC en attente d'approbation.

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

Un bon de commande est créé par Alma. Il est important de  conformément à la règle de nommage du renommer
réseau :

CODE BIBLIOTHEQUE/ANNEE/INITIALES ACQUEREUR/N° DE BC/DISCIPLINE (si pertinent)

Par exemple : SICD/2021/CV/01

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

Cliquer sur « Enregistrer et continuer » : le bon de commande est envoyé à l'étape d'approbation.
Cliquer sur « Enregistrer » : le bon de commande est envoyé « en révision », pour contrôle, modification 
ou enrichissement.

Dans l'exemple, nous cliquons sur « Enregistrer ».

14. Réviser un bon de commande (étape non obligatoire)

Dans le menu «  », section «  », cliquer sur «  ». Vous accédez à la liste des bons Acquisitions Commande Réviser
de commande en révision de tout le réseau. Utiliser le filtre  pour n'afficher que vos bons de Bibliothèques
commande. Et/ou rechercher avec les différents critères de recherche à votre disposition.
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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 rôle d'« 
Opérateur des achats étendu »)

Une fois les contrôles et modifications réalisés, cliquer sur « Enregistrer et continuer »

L'étape suivante est celle de l'approbation, qui est réalisée par une personne disposant du rôle de « Gestionnaire des 
achats ».

15. Approuver un bon de commande

Dans le menu «  », section «  », cliquer sur «  ».Acquisitions Commande Approuver

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

Utiliser le  pour n'afficher que .  filtre Bibliothèques vos bons de commande Et/ou rechercher avec les différents 
 à votre disposition.critères de recherche

L'étape d'  du bon de commande vous permet de réaliser les mêmes opérations qu'à l'étape de la approbation
révision.

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

En cliquant sur « Modifier » depuis le bouton « Plus d'actions » puis sur « Enregistrer et continuer »
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- En cochant la case correspondant au bon de commande puis en cliquant sur « Approuver et envoyer »

En cliquant sur « Approuver et envoyer » depuis le bouton « Plus d'actions »

La commande est envoyée par mail à l'adresse de contact saisie dans le compte fournisseur.
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Nota bene : si aucune adresse mail n'est renseignée, la commande ne peut pas partir ; elle reste donc en révision 
avec une alerte de type « Echec d'envoi de commande ».

Si vous souhaitez imprimer le bon de commande plutôt que l'envoyer par mail, il convient de renseigner comme 
adresse de contact au niveau du compte fournisseur l'adresse mail utilisée pour la réception des impressions.

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

16. Facturer la commande

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

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

La possibilité de traiter la réception en même temps ne concerne pas la documentation électronique (pour une 
ressource électronique il s'agira d'aller  celle-ci).activer

Sélectionner la commande. Vous pouvez rechercher sur différents champs. Cliquer sur votre commande pour la 
sélectionner.
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Cliquer sur votre commande pour la sélectionner et cliquer sur «  »Enregistrer

La facture est créée. Vous êtes automatiquement situés dans les «  » au niveau de l'onglet «Détails de la facture  
 ». Vous avez la possibilité de modifier ces lignes de factures, mais cela ne sera pas forcément Lignes de facture

nécessaire.

L'onglet «  » vous permet de vérifier les différentes informations remontées à partir du bon de Résumé
commande.
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Concernant la , pour les commandes dont toutes les lignes sont soumises au même taux, TVA laisser décocher la 
case « TVA par ligne de facture » et sélectionner Ligne exclusive dans le champ « Type de TVA »

Ainsi le montant total des lignes de facture inclura la TVA mais pas le montant total. Si on laisse donc en l'état, 
un message d'erreur apparaîtra après 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). Il faut donc 
modifier le montant total pour l'aligner sur le montant total des lignes de factures (dans l'onglet Résumé, section 
Détails de la facture).

Puis « Enregistrer et continuer »

Si des taux de TVA distincts s'appliquent pour une même facture (une ligne de facture pour la collection 
électronique elle-même, une autre ligne pour les frais d'accès à 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.
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Ainsi, cocher au niveau du Résumé de la facture la case «  » et Type de TVA « TVA par ligne de facture ligne 
 »exclusive

Puis aller dans l'onglet «  » et modifier les lignes en conséquence. Par exemple, les frais lignes de facture
généraux :

Enregistrer

Une fois sur la page de l'onglet « ligne de facture »,  pour que les prix s'affichent « enregistrer » à nouveau
correctement, comme ci-dessous

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

17. Payer la facture

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

La facture est en attente de paiement. Elle est automatiquement mise dans l'onglet «  ». Non attribué

En cliquant sur «  », vous vous attribuez la facture, elle est à présent disponible dans l'onglet « Modifier Attribué 
 »à moi

Cliquer sur «  »Modifier
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Dans l'onglet «  », section «  », vous devez changer le statut du paiement en «  ».Résumé Paiement payé

Le numéro de la pièce comptable est obligatoire.

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

La prochaine étape est celle de l'  de la ressource, qui fait l'objet d'une procédure séparée activation [cf 
Procédure " ].Activation de la documentation électronique"

18. Résumé des étapes de la commande d'une collection 
électronique de type base de données

Étapes :
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1. Renouveler un abonnement électronique : les traitements 
pour le renouvellement des abonnements

Changement automatique de la date de renouvellement :

La mise à jour automatique de la date de renouvellement dans le champ dédié est effectuée par le système 
quand « renouvellement manuel » est décoché.

La modification de la date de renouvellement, se fera automatiquement à la date indiquée dans le champ « date 
de renouvellement » et en fonction du cycle de renouvellement qui est de 1 an par défaut.

Précision : le renouvellement sera bien toujours annuel : un groupement de commande sur 3 ans sera facturé 
tous les ans, donc mettre une date de renouvellement annuel

Dans l'exemple ci-dessous la date de renouvellement saisie dans la ligne de bon de commande est le 01/01
/2022. Imaginons que nous sommes à cette date

Renouveler un 
abonnement électronique III
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Le système alors va mettre à jour automatiquement la date de renouvellement qui sera désormais le 01/01/2023. 
Le statut de la ligne de commande sera toujours « en attente de renouvellement » ; il s'agit d'une ligne de 
commande perpétuelle :

Afin d'harmoniser les dates de renouvellement, nous vous recommandons d'indiquer la date du 1er janvier 
lorsque l'abonnement suit l'année civile, ou le 1er jour du contrat pour les autres abonnements.

Au moment du changement automatique de la date de renouvellement, ici à la date du 01/01/2022, une 
notification est envoyée au mail renseigné dans le compte fournisseur.

Report des lignes de commandes

ATTENTION : la modification automatique de la date de renouvellement (en décochant la case « 
renouvellement manuel »), va se faire automatiquement tous les ans mais le budget, pour ces commandes 

. C‘est pour cette raison que le SICD doit perpétuelles, ne passera pas automatiquement à l'année suivante
procéder au report les lignes de commande vers la prochaine année fiscale afin de mettre à jour les comptes 
budgétaires des années suivantes.

Cette action « report des lignes de commandes » gérée par le SICD sera réalisée à la rentrée universitaire entre 
janvier et février de chaque année.

Avant ce travail, les établissements devront :

- Facturer les commandes des abonnements électroniques et papier* de l'année en cours avant de passer à la 
nouvelle année budgétaire.

Pour notre exemple, on voit bien que la facturation de la ligne de commande a bien été effectuée ; le statut de la 
facture est « closed »
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- Clôturer tous les abonnements non reconduits (saisir une date de fin d'abonnement dans la commande de la 
ressource électronique et ensuite supprimer la collection électronique dont vous n'avez plus besoin).

- Préparer les comptes budgétaires de l'année suivante (créer et abonder les comptes).

*NB = le report des lignes de commande se fait pour toutes les ressources continues sans distinction de 
l'électronique et du papier

2. Suivi de la ligne de commande et de sa facturation

Vérifier que la ligne de commande est bien liée au compte budgétaire de l'année fiscale suivante

Par exemple, une 1ère commande pour l'abonnement à Saga Web a été faite en 2018 et la dernière facturation 
est pour 2021 ce qui signifie qu'après report de la ligne de commande par le SICD en début 2022, on verra que 
le compte budgétaire pour cette commande sera lié à l'année fiscale « FY-2022

La ligne de commande est une ligne perpétuelle qui reste en attente de renouvellement et qui sera à facturer de 
nouveau pour la nouvelle année d'abonnement .

Remarque : le numéro de bon de commande comportera toujours l'année correspondante à la 1ère commande et 
restera ainsi à chaque renouvellement ; il n'est pas possible de modifier ce numéro.

Modifier le prix de l'abonnement dans la ligne de commande et procéder à la facturation

A ce stade (après report de la ligne vers l'année fiscale suivante) il est possible d'aller dans le formulaire de la 
ligne de commande pour changer le montant de l'abonnement s'il est différent de l'année précédente.

Aller modifier la LBC et dans le formulaire mettre à jour le prix
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Mais ce qui débitera le budget c'est l'action de facturer avec le bon montant, et ce, avant le prochain report de 
lignes de commande pour le renouvellement 2023
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Reportez-vous au chapitre "facturer la commande"

Remarque : les différentes factures pour cette même ligne de commande se visualiseront sous l'onglet « lignes 
de facture"
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