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Le Budget

Le Budget

1. Le budget. Généralités

Dans Alma, la structure budgétaire se compose ainsi :

- Le registre comptable, niveau le plus haut de la hiérarchie budgétaire, contient un ensemble de comptes de

synthese et de comptes budgétaires.

- Le compte de synthése, niveau intermédiaire, permet d'avoir une vue d'ensemble sur les comptes

budgétaires qu'il réunit.

- Le compte budgétaire est le niveau le plus bas de la hiérarchie budgétaire. C'est @ partir du compte
budgétaire que les fonds sont alloués (argent rendu disponible pour les commandes) et les transactions

budgétaires effectuées.

Le chemin d'acces permet de savoir ou se situe le compte budgétaire ou de syntheése dans la hiérarchie

budgétaire.

8 TEST_SICD

dlUt- ™
Période fiscale: FY-2017
Chemin d'acces:

9 TEST_SICD_Doc'-élec’
ode. =il N FL
Type: Compte de synthése

d LUt o
Période fiscale: FY-2017
Chemin d'acces: TEST_SICD

10 TEST_SICD_EL_REFACT_Ressources anglophones
Code; D_EL REFACT_ENG
ype: Compte budgétaire

Période fiscale: FY-2017
Chemin d'accés: TEST_SICD>TEST_SICD_Doc-
élec’>TEST_SICD_EL_Ressources refacturées

Solde provisionné:- 1 166 250,00 EUR
Solde réalisé: 0,00 EUR

Solde en cours: 1 166 250,00 EUR
Solde engagé: 30 547,95 EUR

Solde disponible- 1 135 702,05 EUR

Solde provisionné: 1 100 000,00 EUR
Solde réalisé: 0,00 EUR

Solde en cours: 1 100 000,00 EUR
Solde engagé: 30 332,95 EUR

Solde disponible: 1 069 667,05 EUR

Solde provisionné: 500 000,00 EUR
Solde réalisé- 0,00 EUR

Solde en cours: 500 000,00 EUR
Solde engagé: 0,00 EUR

Solde disponible: 500 000,00 EUR

Le role de gestionnaire des registres de comptes permet de gérer les budgets (allouer et transférer les fonds) et

les différents registres de comptes (créer, modifier et supprimer un registre comptable, un compte de synthése

et/ou un compte budgétaire).

Les autres actions comme le changement de période fiscale et la cloture budgétaire sont dévolues aux réles

administrateurs des acquisitions et gestionnaires des périodes fiscales.

Enfin, le role de visionneur de registre de fonds permet la simple consultation des données liées au budget.
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2. Particularités

La création d'un compte qu'il soit de synthése ou budgétaire est conditionné par la création préalable d'un

registre comptable. Le registre comptable peut appartenir a une seule bibliotheque du réseau ou a un ensemble

de bibliotheques.

Le budget n'est saisi qu'au niveau du compte budgétaire. Le compte de synthése permet une vue d'ensemble sur

les comptes budgétaires associés. A un niveau supérieur, le registre comptable permet une vision consolidée de

I'ensemble de la structure.

Il n'y a pas, dans Alma, de vue consolidée pour I'ensemble des registres comptables.

3. Modes opératoires. Acceder a la liste des registres et des

comptes

Sélectionnez « Registres comptables » dans le menu « Acquisitions », section « Infrastructure des Acquisitions »
pour accéder a la liste des registres et des comptes.

La liste propose I'ensemble des registres et des comptes a 1'échelle du réseau. Deux filtres

SICD =

S
Alma

=]

Acquisitions

Admin

FSWN Titres physiques ¥ Mots-clés

Lignes de commande
Commander sans inventaire
Re

Réclamer
Renouveler
Révision reportée
Gérer les tests
Gérer les tdches EDI

Commande (Commande)
Regrouper

Réviser (Commande)
Approuver

Supprimer une commande

Demandes d"achat
Créer une demande d'achat

werifier la disponibilité et le prix

Réception et facturation

Traitement aprés réception

Exemplaires dans le Département de

réception
Scanner les exemplaires

Importer
Gérer les profils d'importation
mporter
Suivre ualiser les imports

Résou

r (Lignes de commande)

roblémes d'import

défaut (statut actif et la période fiscale en cours, ici 2018).

Infrastructure des acquisitions
Fournisseurs

es comptables I I

rt de Tonds
er les fonds dans |a hiérarchie

Modeéle de licence

Outils avancés
Rapport des taux de change
Cléture budgétaire

Report budgétaire des lignes de
commande

Report budg:
Acquisition déte

(PDA)

Changer le fournisseur de la commande

inée par l'usager

ire des demandes PEB

sont activés, par
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Registres comptables (1-20 de 242 )

TI Statut : Actif OI IPériOde fiscale - FY-2018 QI Effacer tout

1 TEST_UT2_JD_LITTERATUREFRANCAISE
Code: TEST_UT2_JD_LIITFR
Type: Compte de synthése
Statut: Actif
Période fiscale: FY-2018
Chemin d'accés: TEST_UTZ_JD

2 EXL_TEST

Code: EXL Test pour Atelier Alma
Type: Registre comptable

Statut: Actif

Période fiscale: FY-2018

Chemin d'acces:

3 EXL_TEST_2017

Code: EXL Test compte Atelier Alma
Type: Compte budgétaire

Statut: Actif

Période fiscale: FY-2018

Chemin d'accés: EXL_TEST

4 SICD BIS MONOGRAPHIE
Code: SICD/TOTAL/BIS/MONO

Il est possible d'utiliser d'autres filtres, comme le type de compte, le nom du registre comptable, le propriétaire
du registre comptable (« détenu par ») ou encore la bibliotheque pour qui les comptes sont disponibles.

Facets »
Statut OQuvrir/fermer
Actif (242)

Ebauche (2)

Inactif (8)

Type o

Compte budgétaire (161)
Registre comptable (27)
Compte de synthése (64)

Période fiscale ~
FY-2018 (252)

Registre v
EXL_TEST (2)

TEST Budget SICD BIS (3)
TEST_ATELIER (2)
TEST_BibMaths_REG_20.. (9)
+ Plus (23)

Propriétaire v
ABES - Toulouse COMUE (18)
Accessible en ligne UPS (11)
Accessible en ligne UT2J (2)
BIB'INSA (2)

+ Plus (6)

Disponible pour v
ABES - Toulouse COMUE (6)
Accessible en ligne UPS (9)
Accessible en ligne UT2J (2)
BIBINSA (1)

+ Plus (10)
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4. Modes opératoires. Créer un registre comptable et ajouter des
regles d'utilisation du registre

Le registre comptable est le niveau le plus élevé de la hiérarchie budgétaire, il contient un ensemble de comptes
de synthése et de comptes budgétaires. 11 est basé sur une période fiscale (toujours une année) correspondant a 1'
année civile. Le registre comptable est détenu soit par l'institution (le réseau toulousain) soit par une seule
bibliothéque.

- S'il est détenu par l'institution, alors il pourra étre disponible pour toutes les bibliothéques de l'institution, un
groupe de bibliothéques ou une seule bibliotheque.
S'il est détenu par une seule bibliothéque, alors il ne pourra étre disponible que pour cette seule bibliothéque.

Le compte (de synthese ou budgétaire) est détenu par la méme entité que celle du registre (l'institution, le
groupe de bibliothéque ou une bibliotheque).

Pour créer un registre comptable, allez dans le menu « Acquisitions », section « Infrastructure des Acquisitions »,
et cliquez sur « Registres comptables. »

Motsclés -
= Infrastructure des acquisitions
Alma >om r ventaire SEUrs
commande) I * mptables [ I

=

Acquisitions

rt de fonds
er les fonds dans la hirarchie

Outils avancés
des taux de change

Commande (Commande)
Regrouper

budgétaire

d budgétaire des lignes de
commande

Report budgétaire des demandes PEB

Supprimer une commande
Acquisition déterminée par 'usager

s Demandes d"achat (PDA)

Admin Créer une demande d'achat Changer le fournisseur de la commande

veérifier la disponibilité et le prix

Réception et facturation
ceptionner

rune facture

cture)
Approuver (Facture)
En attente de paiement

Traitement aprés réception
Exemplaires dans le Département de
réception

Scanner les exemplaires

Importer
Gérer les profils d'importation

es imports
es dimport

La fenétre avec les registres comptables existants s'ouvre. Il est possible de consulter 1'ensemble des registres

comptables et de visualiser les différents comptes (de syntheéses et budgétaires) afférents.

Pour créer un registre comptable, cliquez sur « ajouter un registre » :
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v - o

< Registres comptables (1-20 de 192)

Y Statut : Actif Période fiscale : FY-2018 Effacer tout

1 EXL_TEST Consulter
Code: EXL Test pour Atelier Alma Solde provisionné: 6 000,00 EUR
Type: Registre comptable Solde réalisé: 3 183,74 EUR
Statut: Actif Solde en cours: 2 816,26 EUR
Période fiscale: FY-2018 Solde engagé: 2 791,15 EUR
Chemin d'acces: Solde disponible: 25,11 EUR

La fenétre suivante s'affiche sur I'onglet « Résumé » :

< Résumé Activer Annuler

Résumeé  Comptes
General

Nom * Code*
Identifiant exteme Détenu par *
Disponible pour

Description

Sttt Ebauche Devise | Euro

Periode fiscale | FY-2017 - Dates de la période fiscale -

Rapports

Afficherle rapport | Solde du compte

Fund Balance

Amount

Balance Type

Les champs obligatoires A remplir, dans le cadre « Général » sont :

- Le nom du registre comptable qui doit tre nommé ainsi : Code-établissement_Nom du registre. Exemple :
UT1_ARSENAL ou TEST_UT2_BUC

- Le code du registre comptable doit étre rédigé ainsi : Code-établissement_Nom du registre abrégé. Exemple
UTI1_ARS ou UT2_BUC. Attention : Il faut veiller a ne pas se tromper dans la saisie du code car il ne
peut plus étre modifié par la suite. En cas d'erreur, supprimez puis recommencez.

-« Détenu par » : concerne 1'entité détentrice du registre. Si un registre est détenu par une institution, il peut
étre mis a disposition (dans le champ « disponible pour ») de toutes les bibliotheques de 1'institution, un
groupe de bibliotheques ou une seule bibliothéque dans l'institution. S'il n'est détenu que par une
bibliotheque, il n'est disponible que pour cette bibliotheque.

Les autres champs sont facultatifss :

-« Identifiant externe » : permet de faire le lien avec les systémes externes : ne rien mettre pour l'instant.

-« Description » : correspond a la description du registre.
D'autres champs sont renseignés par défaut :

-« Disponible pour » : I'information saisie dans “détenu par” est reprise dans ce champ. Elle peut étre
laissée telle quelle ou modifiée (dans le cas ou le champ « détenu pour » est renseignée par l'institution
ou un groupe de bibliotheque).
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-« Statut » : soit le statut du registre est actif (opérationnel), en ébauche (configuré dans le systéme mais
non opérationnel), ou inactif (plus opérationnel).

- « Devise » : devise par défaut du registre, a savoir 1'euro.

-« Période fiscale » : 'année fiscale pour laquelle s'applique le registre. Elle correspond a une année dans
Alma. Elle se nomme ainsi : FY-2018

-« Dates de la période fiscale » : dates auxquelles la période fiscale s'applique. Pour la période fiscale FY-
2018, les dates sont 01/01/2018-31/12/2018.

[N
Résumé Comptes Notes Pieces jointes
Général
Nom  TEST_UPS_SCI_Registre Socle Code TEST_UPS_SCI_RSoc
Identifiant externe - Détenu par  BU Sciences

Disponible pour ~ BU Sciences
Description

Statut  Actif Devise  Euro

de fiscale  FY-2018 Dates delaperode o1/ o018 3171272018

Dans le cadre « Rapports » (afficher le rapport), 2 types de rapports a 1'échelle du registre sont accessibles : «
solde du compte » et « utilisation du compte » et permettent d'avoir une vue sur le budget de départ, les sommes
engagées et les sommes dépensées et enfin le budget restant (le rapport est alimenté a partir du moment ou des
fonds ont été alloués et des commandes passées).

Rapports

Afficher le rapport [ Q - ]

Solde du compte

Utilisation du compte

Amount
7
i
|
|
|
|
|
i
|
|
I
|
i
I
|
i
|
i
|
|
E
2
e
3
g
8
%
i
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
I
|
i
I
|
i
|
|
|
|
i

Balance Type
Balance Type No Currency was set
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Rapports

Afficher le rapport Solde du compte -

Fund Balance

1500000
1400000
1300000
1200000
1100000
1000000

900000
500000 I Expended Ealance

700000 11 848 28 I Ercumbered Balance

600000 7] Allocated Balance
500000
400000
300000
200000
100000
B B Comsgos 0

Balance Type

Balance Type Value In Euro
Allocated Balance 1 476 470,00
Expended Balance 939393
l} Cash Balani
Encumbered Balance
Available Balance 1400 695,24

Amount

66 380,78

Les données financiéres sont également reprises en haut de la page « résumé ».

{ Résumé Désactiver Ar
TEST_SICD
Code TEST_SICD_REG
Période fiscale FY-2018 Solde disponible 1400 695,24 EUR Solde en cours 1467 076,02 EUR
Solde provisionné 1476 470,00 EUR Solde réalisé 939398 EUR Solde engagé 66 380,78 EUR

Voici une traduction, des termes utilisés :

* En orange, « Allocated Balance » : montants alloués (ou solde provisionné)

* En bleu, « Expended Balance » : montants dépensés (ou solde réalisé)

* En rose, « Encumbered Balance » : montants engagés (ou solde engagé)

* « Cash balance » : solde en cours (montants alloués moins les montants dépensés)

* « Available balance » : solde disponible (montants alloués moins les montants engagés et dépensés)

Note bene : Ce rapport est disponible depuis le registre comptable et offre donc une vue d'ensemble pour le
suivi du budget mais I'équivalent de ce rapport appliqué a un compte de synthése ou a un compte budgétaire est

aussi accessible a chaque niveau de la hiérarchie budgétaire.

Dans le cadre « Régles » : il est possible de définir des limites d'engagement ou de dépense, avant ou apres la
période fiscale. Les régles ainsi définies, sont répercutées au niveau des comptes de synthése et des comptes
budgétaires.

Note bene : 11 est cependant possible a partir d'un compte de synthése d'outrepasser les régles qui s'appliquent
par défaut au registre et donc de définir des regles particulieres qui s'appliqueront aux comptes budgétaires liés
a ce compte de synthese. II est également possible de définir des regles particulieéres pour un compte budgétaire
donné.
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Regles 2
Excédent dengagement autorisé ~ Non Excédent de dépenses autorisé  Non

Pourcentage dalerte d'excédent 00 Seuil d'alerte pour excédent de 00
d'engagement dépenses -

Pourcentage limite d'excédent 00 Somme limite d'excédent de 00
d'engagement dépenses -
Engagements avant la période 0 Dépenses avant la période fiscale 0

fiscale (jours) (jours)

Transferts avant la période fiscale 0 Engagement aprés la fin de période 0

(jours) fiscale - Délai de grace (jours)

Dépense aprés la fin de période 0
fiscale - Délai de grace (jours)

Par défaut, tout est positionné sur « non » et les données sont & « 0 ».

Régles
Excédent d'engagement autorisé Q, Rechercher ou sélectionne v
Pourcentage d'alerte d'excédent d'engagement Oui
Pourcentage limite d'excédent d'engagement Non

Engagements avant |a période fiscale (jours) Aucune limite '{b

Transferts avant la période fiscale (Jours) Aucune limite L

Dépense aprés |a fin de période fiscale - Délai de grice 0
- .
(jours)

Les 3 premiers champs a droite de la liste concerne les excédents d'engagement.

- Si « excédent d'engagement autorisé » est positionné sur « Non », l'acquéreur ne pourra pas procéder a la
création de la ligne de commande si celle-ci provoque un dépassement du budget disponible dans le
compte budgétaire (un message d'alerte bloquant apparaitra au moment de l'enregistrement de la ligne
de bon de commande)

- Si « excédent d'engagement autorisé » est positionné sur « Aucune limite », le systeéme autorise le
dépassement du budget, sans aucun controle.

- Si « excédent d'engagement autorisé » est positionné sur « oui », il faut définir un « pourcentage limite
d'excédent d'engagement » et éventuellement « un pourcentage d'alerte d'excédent d'engagement » (égal

ou inférieur au pourcentage limite) dans les champs dédiés.

Regles
Excédent dengagement autorisé Qui -
Pourcentage d'alerte diexcédent d'engagement 5.0
Pourcentage limite d'excédent d'engagement 10.0
Engagements avant la période fiscale (jours) o
Transferts avant la période fiscale (jours) ']
Dépense aprés la fin de période fiscale - Délai de grice 0
(jours)

Si les deux champs sont renseignés comme ci-dessus, deux alertes seront alors générées par le systeme au

moment de 1'enregistrement de la ligne de commande.

Un premier message non bloquant indique que la limite est bientdt atteinte :

10
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Message de confirmation

La ligne de commande sera enregistrée avec les problémes suivants :
The fund "TEST_SICD_SLA_PRO_Autres_documents” has exceeded the over-
encumbrance warning of 5.0%.

Voulez-vous enregistrer les changements tout de méme ?

Annu & m

&

Puis un second message bloque I'enregistrement de la ligne de commande, quand le pourcentage limite est

z z
dépassé.
¢ Résumédela ||gne de commande Changer la référence bib Supprimer Annuler la ligne Relier 3 une autre notice Différer Comi

A The fund "TEST_SICD_SLA_PRO_Autres_documents" has exceeded the over-encumbrance limit of 10.0%. Transaction is not allowed.

Literary life: scénes de la vie littéraire / Posy Simmonds ; traduit de I'anglais par Lili Sztajn & Corinne Julve, Paris, Denoél, impr. 2014, cop. 2014, Denoél ...

Pour poursuivre la saisie de la commande, soit les régles doivent étre modifiées, soit le compte budgétaire concerné
doit étre alimenté de nouveau.

Les 3 premiers champs a gauche de la liste concerne les excédents de dépense.

W
Excédent de dépenses autorisé Oui -
Seuil d'alerte pour excédent de dépenses 100.0
Somme limite d'excédent de dépenses 200.0 C
Dépenses avant la période fiscale (jours) 0
Engagement aprés la fin de période fiscale - Délai de
grace (jours)
|

- Si « excédent de dépenses autorisé » est positionné sur « Non », 1'acquéreur ne pourra pas procéder a la
création de la ligne de facture si celle-ci dépasse le budget disponible dans le compte budgétaire (un
message d'alerte bloquant apparaitra au moment de 1'enregistrement)

- Si « excédent de dépenses autorisé » est positionné sur « Aucune limite », le systeme autorise le
dépassement du budget, sans aucun contro6le.

- Si « excédent de dépense autorisé » est positionné sur « oui », il faut définir une « somme limite d'excédent
de dépenses » et éventuellement « un seuil d'alerte pour excédent de dépenses » (égal ou inférieur a la

somme limite) dans les champs dédiés.

Si les deux champs sont renseignés : deux alertes seront alors générées par le systtme au moment de

l'enregistrement de la ligne de facture.

Un premier message non bloquant indique que la limite est bientdt atteinte :
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Message de confirmation

Veuillez noter ce qui suit :
The fund "TEST_SICD_SLA_PRO_Autres_documents” has exceeded the over-
expenditure warning of 100.0 EUR by some invoice lines.

Etes-vous siir(e) de vouloir exécuter cette action ?

AH nUIer m

Puis un second message bloque 1'enregistrement de la ligne de facture quand la somme limite est dépassée.

< Détails de ligne de facture
A The fund "TEST_SICD_SLA_PRO_Autres_documents" has exceeded the over-expenditure limit of 200.0 EUR. Transaction is not allowed.

BC-41301

1 TEST_SICD_LOIS

Numéro de ligne Fournisseur

Pour poursuivre la saisie de la facture, soit les régles doivent &tre modifiées, soit le compte budgétaire concerné
doit étre abondé de nouveau.

Les autres champs situés en bas de la liste sont en rapport avec la période fiscale.

Engagements avant la période fiscale Gours) | 0 Dépenses avant |a période fiscale jours) | 0

) § . o Engagement aprés la fin de période fiscale - Déla
Transferts avant la période fiscale (ours) | 0 e grace oy | ©
Dépense aprés la fin de période fiscale - Délai de

grice (jours)

°

« Engagements avant la période fiscale (jours) » et « dépenses avant la période fiscale (jours)» : permettent
d'indiquer en nombre de jours a partir de quand on souhaite permettre la création de lignes de commande et de
facture avant le début de la période fiscale suivante.

« Engagements aprés la période fiscale (jours) » et « dépenses aprés la période fiscale (jours)» : permettent
d'indiquer en nombre de jours jusqu'a quand on souhaite permettre la création de lignes de commande et de
facture apres la fin de la période fiscale en cours.

« Transferts avant la période fiscale (jours) » : permet d'indiquer en nombre de jours a partir de quand on
souhaite permettre le transfert des lignes de bon de commande avant le début de la période fiscale suivante.

Quand toutes les informations sont saisies, cliquez sur « enregistrer » ou sur « activer » (ce qui permettra a la
fois d'enregistrer le registre et de l'activer).

— ——
< Résumé Annuler ' Enregistrer |

Résumé Comptes
Général v
Nom * Code *
Identifiant externe Détenu par * -

Disponible pour -

Description
Statut  Ebauche Devise Euro .
Période fiscale FY-2017 - Dates de la période

fiscale

Une fois activé, le registre comptable apparait ainsi dans la liste de résultats :
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Modes opératoires. Créer un compte de synthese et ajouter des regles d'utilisation du compte de synthese

< Registres comptables (1-11

7 TEST_UT2_BUC
Code: TEST_UT2 BUC
Type- Reqgistre comptable
Statut: Actif
Période fiscale: FY-2017
Chemin d'accés:

de11)

Solde provisionné: 77 000,00 EUR
Solde réalisé: 0,00 EUR

Solde en cours: 77 000,00 EUR
Solde engagé- 0,00 EUR

Solde disponible: 77 000,00 EUR

On voit son nom, son type (registre comptable), son statut (actif, en ébauche ou inactif) et la période fiscale.

On peut ensuite créer, a partir du registre comptable, un ou plusieurs comptes de synthése.

5. Modes opératoires. Créer un compte de synthese et ajouter
des regles d'utilisation du compte de synthése

A partir du registre comptable dans la liste de résultats, cliquez sur le bouton action « modifier ».

sniniaud

—_—1

TEST_SICD

Code: TEST_SICD_REG
Type: Registre comptable
Statut: Actit

Période fiscale: FY-2018
Chemin daccés:

Solde provisionné: 1166 250,00 EUR
Solde réalisé: 27 852,84 EUR

Solde en cours: 1138 397,16 EUR
Solde engagé: 10 985,70 EUR

Solde disponible: 1 127 411,46 EUR

Une fois sur le formulaire du registre comptable, cliquez sur 'onglet « Comptes ».

Pour créer des comptes, cliquez sur « Ajouter un compte ».

TEST_UT1_ARSENAL

Période fiscale FY-2018 Solde disponible 985 368,78 EUR Solde en cours 985 368,78 EUR
Code TEST_UTI_ARS Solde provisionné 985 368,78 EUR Solde réalisé 0,00 EUR
Solde engagé 0,00 EUR
Facets « < Liste des comptes (1-20de 61) Désactiver Annuler
Statut v .
Résumé Comptes Notes Piéces jointes
Actif (61)
Compte de synthése (10)
Compte budgétaire (51) 1 TEST_UT1_ARSENAL_CRL Modifier  Dupliquer
Code: TEST_UT1_ARS_CRL Solde provisionné: 10 550,00 EUR
Type: Compte de synthese Solde réalisé 0,00 EUR
Statut: Actif Solde en cours: 10 550,00 EUR
Période fiscale FY-2018 Solde engagé: 0,00 EUR
Chemin d'acces: TEST_UT1_ARSENAL Solde disponible: 10 550,00 EUR

Deux possibilités sont offertes, la création d'un compte de synthése ou directement celle d'un compte budgétaire.

< Liste des comptes (1-20de 61)

Désactiver

Annuler Enregistrer

Résumé Comptes Notes Piéces jointes

Tout ~ Q © Ajouter un compte - 3

Compte de synthése

1 TEST_UT1_ARSENAL_CRL
Code: TEST_UT1_ARS_CRL
Type: Compte de synthese
Statut: Actif
Période fiscale: FY-2018
Chemin d'accés: TEST_UT1_ARSENAL

Solde provisionné: 10 550,00 EUR Compte budgétaire
Solde réalisé: 0,00 EUR
Solde en cours: 10 550,00 EUR
Solde engagé: 0,00 EUR

Solde disponible: 10 550,00 EUR

13



Modes opératoires. Créer un compte de synthese et ajouter des regles d'utilisation du compte de synthese

Cliquer sur « compte de synthése ».

< Liste des comptes (1-20de 60) Désactiver Annuler
[ S
Résumé Comptes Notes Piéces jointes
Tout ~ Q Ajouteruncompte~ B £¥
Compte de synthése
1 TEST_UT1_ARSENAL_CRL ‘upliquer
Code: TEST_UT1_ARS_CRL Solde provisionné: 10 550,00 EUR Compte budgetaire
Type: Compte de synthése Solde réalisé: 0,00 EUR
Statut: Actif Solde en cours: 10 550,00 EUR
Période fiscale: FY-2018 Solde engagé: 0,00 EUR
Chemin d'accés: TEST_UT1_ARSENAL Solde disponible: 10 550,00 EUR

Le formulaire de saisie des informations liées a ce compte est le suivant :

Résumé Comptes
Général v
Nom * Code *
Identifiant externe Détenu par * = Bibliothéque de 'Arsenal >
Description
Chemin daccés  TEST_UTI_ARSENAL Type de compte -
Statut  Ebauche Devise Euro v

Dates de la période

Période fiscale FY-2018 - fiscale

01/01/2018-31/12/2018

Rapports v

Afficher le rapport Solde du compte v

Fund Balance

Les champs a remplir du cadre « Général » se présentent de la méme fagon que ceux du registre comptable, le
champ « détenu par » est hérité du niveau supérieur (registre comptable) et contient donc les informations

saisies en amont.

- Le nom du compte de synthése doit étre saisi ainsi : Code-établissement_Nom-du-registre_Nom-du-compte-d
synthése. Exemple : UT1_ARSENAL_Culture générale ou UT2_BUC_CADIST

- Le code du compte de synthése doit étre saisi ainsi : Code-établissement_Nom-du-registre-abrégé_Nom-du-
compte-de-synthése-abrégé. Exemple : UT1_ARS_CG ou UT2_BUC_CADIST

Le champ « Type de compte » n'est pas un champ obligatoire. Une liste de plusieurs types (général, dotation,

don, allocation, revenu, demandes PEB) est proposée.

Dans le cadre « Rapports » (afficher le rapport), deux types de rapports, a 1'échelle du compte de synthese, sont
accessibles : « solde du compte » et « utilisation du compte » et se présentent comme ceux du registre comptable

mais appliqués au compte en question.

Nota bene : 11 est également possible de définir des reégles d'utilisation propres au compte de synthese. Par
défaut, les regles appliquées au compte de synthese et aux comptes budgétaires liés a ce dernier sont celles du
registre comptable, si vous souhaitez appliquer des régles particulieres a un compte de syntheése (et par
conséquence aux comptes budgétaires liés), il faut les définir apres avoir cliqué sur « outrepasser les regles

définies ».
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Modes opératoires.

Ragles
Excédent dengagement autorisé
Pourcentage dalerte dexcédent dengagement
Pourcentage limite dexcédent dengagement
Engagements avant la période fiscale (jours)

Transferts avant la période fiscale (jours)

Dépense aprés la fin de période fiscale - Délai de
gréce (jours)

Non

0.0

0.0

Créer un compte de syntheése et ajouter des regles d'utilisation du compte de synthese

- Excédent de dépenses autorisé
Seuil dialerte pour excédent de dépenses
Somme limite d'excédent de dépenses

Dépenses avant la période fiscale Gours)

Engagement aprés la fin de période fiscale - Délai
e grace (jours)

| outrepasser esregles définies

Quand toutes les informations sont saisies, cliquez sur « enregistrer » ou sur « activer » en haut a droite (ce qui

permettra a la fois d'enregistrer le compte et de l'activer).

Une fois revenu sur la liste de résultats des différents comptes et registre, il est possible de retrouver le compte

de synthése créé A 'aide des facettes a gauche de 1'écran (statut, type, nom des registres ou encore le propriétaire

du registre comptable) pour activer celui-ci, si cela n'a pas été fait au moment de l'enregistrement.

h
Actir(191)

”‘m ~

ompte budgétaire (134)

Registre comptable (14)
Compte de synthése (43)

Periode fiscale v

-ZUT8 E

-
EXL_TEST (2)
TEST Budget SICD BIS (3)
TEST_ATELIER (2)
TEST_SICD (14)
=+ Plus (10)
Propriétaire N
ABES - Toulouse CO... (7)
Accessible en ligne ... (11)
Accessible en ligne .. (2)
BIB'INSA (2)
=+ Plus (5)

< Registres comptables (61 -80de 191)

ériode fiscale: FY-2018 @  Effacer tout

61

Code: TEST_UPS_SCI_RSoc_Syn_ScTerre

Type: Compte de synthése

Statut: Actif

Période fiscale: FY-2018

Chemin d'accés: TEST_UPS_SCI_Registre Socle

62 TEST UPS SCI Registre Socle Synthése Sciences-de-la-vie
Code: TEST_UPS_SCI_RSoc_Syn_ScVie
Type: Compte de synthése
Statut: Actif
Période fiscale: FY-2018
Chemin d'accés: TEST_UPS_SCI_Registre Socle

63 TEST_UPS_SCI_Registre Socle_Synthése_Sports
Code: TEST_UPS_SCI_RSoc_Syn_Sports
Type: Compte de synthése

TEST_UPS_SCI_Registre Socle_Synthése_Sciences-de-la-terre-et-univers

Solde provisionné: 6 000,00 EUR
Solde réalisé: 31,85 EUR

Solde en cours: 5 968,15 EUR
Solde engagé: 0,00 EUR

Solde disponible: 5 968,15 EUR

Solde provisionné: 30 000,00 EUR
Solde réalisé: 0,00 EUR

Solde en cours: 30 000,00 EUR
Solde engagé: 40,95 EUR

Solde disponible: 29 959,05 EUR

Solde provisionné: 10 000,00 EUR
Solde réalisé: 0,00 EUR

Une fois le compte de synthese non activé retrouvé, cliquez sur le bouton action « modifier ».

TEST_UT1_ARSENAL
Code: TEST_UTI_ARS
Type: Registre comptable
Statut: Actif

Période fiscale: FY-2018
Ghemin d'accés:

Solde provisionné: 985 368,78 EUR
Solde réalisé: 0,00 EUR

Solde en cours: 985 36678 EUR
Solde engagé: 96,57 EUR

Solde disponible: 985 271.91 EUR

UD o

A partir de 'onglet résumé, cliquez en haut a droite sur « activer ». Le statut deviendra actif.

< Résumé

TEST_UT1_ARSENAL_CRL

Période fiscale FY-2018

Code

Solde engagé 0,00 EUR
Résumé Comptes Notes

Général

TEST_UT1_ARS_CRL

Piéces jointes

Solde disponible
Solde provisionné

10 550,00 EUR
10 550,00 EUR

Nom * I [TEST_UT1_ARSENAL_CRL

Code *

Identifiant externe

Détenu par *

Une fois activé, le compte de synthése apparait ainsi dans la liste de résultats :

Solde en cours
Solde réalisé

TEST_UT1_ARS_CRL

Supprimer Annuler

(]

10 550,00 EUR
0,00 EUR

Bibliothéque de I'Arsenal -



Modes opératoires. Créer un compte budgétaire et ajouter des regles d'utilisation du compte budgétaire

TEST_UT1_ARSENAL

Pénode fiscale FY-2018 Solde disponible 985 368,78 EUR Solde en cours 985 368,78 EUR
Code TEST_UT1_ARS Solde provisionné 985 368,78 EUR Solde réalisé 0,00 EUR
Solde engagé 0,00 EUR
Facets « £ Liste des comptes (1-20de 61) Désactiver Annuler
Statut b - . k a
Résumé Comptes Notes Pigces jointes

Actif (61)
Type v Tout - Q © Ajouteruncompte~ B {3
Compte de synthese (10)
Compte budgétaire (51) 1{ TEST_UT1_ARSENAL_CRL Modifier  Duplique

Code: TEST_UT1_ARS_CRIL Solde provisionné: 10 550,00 EUR

Type: Compte de synthése Solde réalisé: 0,00 EUR

Statut: Actif Solde en cours: 10 550,00 EUR

Période fiscale: FY-2018 Solde engagé: 0,00 EUR

Chemin d'acces: TEST_UT1_ARSENAL Solde disponible: 10 550,00 FUR

On voit son nom, son type (compte de synthese), son statut (actif, en ébauche ou inactif), sa période fiscale et le
chemin d'acceés qui renvoie au niveau supérieur de la hiérarchie budgétaire (dans ce cas, c'est le registre

comptable).

On peut ensuite créer, sous le compte de synthése un ou plusieurs comptes budgétaires. L.e compte de synthese peut
également contenir d'autres comptes de synthese.

6. Modes opératoires. Créer un compte budgétaire et ajouter des
regles d'utilisation du compte budgétaire

Le compte budgétaire est le niveau le plus bas de la hiérarchie budgétaire.

C'est a partir du compte budgétaire que les fonds sont alloués (argent disponible) et les transactions budgétaires
effectuées (lignes de commande et lignes de facture)

A partir du compte de synthése dans la liste de résultats, cliquez sur le bouton action « modifier ».

1 SICD BIS MONOGRAPHIE Dupliquer
Code: SICD/TOTAL/BIS/MONG Solde provisionné: 5 000,00 EUR
Type: Compte de synthése Solde réalisé: 2 567,00 EUR
Statut: A Solde en cours: 2 433,00 EUR
Période fiscale: FY-2018 Solde engagé: 1 146,69 EUR
Chemin d'accés: TEST Budget SICD BIS Solde disponible: 1 236,31 EUR
. A
Cliquez sur 1'onglet « compte ».
< Liste des comptes o | | ([
Tout ~ Q © Ajouter un compte »
. , P P
Puis, sur « ajouter un compte ». Sélectionnez « compte budgétaire ».
< Liste des comptes Désactiver Annuler
Résumé Comptes Notes Piéces jointes
Tout - Q @ jouter un compte >

Compte de syntnése

Compte budgétaire

Les champs & remplir du cadre « Général » se présentent de la méme facon que ceux du registre comptable et du
compte de synthese, la notion de « détenu par » est héritée du niveau supérieur (registre comptable et compte

de synthese).
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Modes opératoires. Créer un compte budgétaire et ajouter des regles d'utilisation du compte budgétaire

- Le nom du compte budgétaire doit étre saisi ainsi : Code-établissement_Nom-du-registre-abrégé_Nom-du-
compte-de synthése-abrégé_Nom-du-compte-budgétaire-abrégé. Exemple : UT1_ARS_CG_ CGFM_BD

- Le code compte budgétaire doit étre saisi (identique & l'intitulé) ainsi : Code-établissement_Nom-du-registre-
abrégé_Nom-du-compte-de  synthése-abrégé_Nom-du-compte-budgétaire-abrégé. Exemple
UT1_ARS_CG_ CGFM_BD

Afin de diminuer la longueur de l'intitulé du compte budgétaire, il est possible de donner des noms abrégés,

comme cela est précisé ci-dessus.

Dans le cadre « Rapports » (afficher le rapport), deux types de rapports, a 1'échelle du compte de synthese, sont
accessibles : « solde du compte » et « utilisation du compte » et se présentent comme ceux du registre comptable

mais appliqués au compte en question.

Nota bene : 11 est également possible de définir des regles d'utilisation propres au compte budgétaire. Par
défaut, les regles appliquées aux comptes budgétaires sont celles du registre comptable ou d'un compte de
synthese (si des regles particulieres ont été paramétrées a ce niveau), si vous souhaitez appliquer des régles

particulieres a un compte budgétaire, il faut les définir apres avoir cliqué sur « outrepasser les regles définies ».

Régles v
Excédent dengagement autorisé | Nom - Excédent de dépenses autorisé | Non -
Pourcentage dalerte dexcédent dengagement | 0.0 Seuil dialerte pour excédent de dépenses | 0.0
Pourcentage limite dexcédent dengagement | 0.0 Somme limite dexcédent de dépenses | 0.0
Engagements avant la période fiscale (ours) | © Dépenses avant la période fiscale Gours) | 0
Engagement aprés la fin de période fiscale - Déla 0

al v éri (jours) 0
Transferts avant la période fiscale (jours de grace ours)

Dépense aprés la fin de période fiscale - Délaide | o
grace (jours)

Outrepasser les régles définies

Quand toutes les informations sont saisies, cliquez sur « enregistrer » ou sur « activer » (ce qui permettra a la

fois d'enregistrer le compte et de 1'activer)

Une fois revenu sur la liste de résultats des différents comptes et registre, il est possible de retrouver le compte
budgéraire créé a l'aide des facettes a gauche de 1'écran (statut, type, nom des registres ou propriétaire du registre
comptable) pour 'activer si cela n'a pas été fait précédemment.

< Registres comptables (61 - 80 de 191)

Actif (191)

4 ~
budgétaire (134) -w-‘ ériode fiscale : FY-2018 Effacer tout

Registre comptable (14)

()

Compte de synthése (43) 61 TEST_UPS_SCI_Registre Socle_Synthése_Sciences-de-la-terre-et-univers
. - Code: TEST_UPS_SCI_RSoc_Syn_ScTerre Solde provisionné: 6 000,00 EUR
ST Type: Compte de synthése Solde réalisé: 31,85 EUR
Statut: Actif Solde en cours: 5 968,15 EUR
~ Période fiscale: FY-2018 Solde engagé: 0,00 EUR
EXL_TEST (2) Chemin d'acces: TEST_UPS_SCI_Registre Socle Solde disponible: 5 968,15 EUR
TEST Budget SICD BIS (3)
TEST_ATELIER (2) 62 TEST UPS SCI Registre Socle Synthése Sciences-de-la-vie
TEST_SICD (14) Code: TEST_UPS_SCI_RSoc_Syn_ScVie Solde provisionné: 30 000,00 EUR
+Plus (10) Type: Compte de synthése Solde réalisé: 0,00 EUR
Statut: Actif Solde en cours: 30 000,00 EUR
Propriétaire ~ Période fiscale: FY-2018 Solde engagé: 40,95 EUR
ABES - Toulouse CO... (7) Chemin d’accés: TEST_UPS_SCI_Registre Socle Solde disponible: 29 959,05 EUR
Accessible en ligne ... (11)
Accessible enligne ... (2) 63 TEST_UPS_SCI_Registre Socle_Synthése_Sports
ERALER Code: TEST_UPS_SCI_RSoc_Syn_Sports Solde provisionné: 10 000,00 EUR
I () Type: Compte de synthése Solde réalisé: 0,00 EUR

Une fois, le compte budgétaire non activé retrouvé, cliquez sur le bouton action « modifier ».



Modes opératoires. Allouer des fonds a un compte budgétaire

TEST_UT1_ARS_CGFD_ DVD

Code: TEST_UT1_ARS_CGFD

Type: Compte budgétaire

Statut: Actif

Période fiscale: FY-2018

Chemin daceés: TEST_UT1_ARSENAL>TEST_UT1_ARSENAL_Gulture générale

.

Solde provisionné: 100,00 EUR
Solde réalisé: 0.00 EUR

Solde en cours: 100,00 EUR
Solde engagé: 0,00 EUR

Solde disponible: 10000 EUR

A partir de 'onglet résumé, cliquez en haut a droite sur « activer ». Le statut deviendra actif.

< Résumé

TEST_UT1_ARS_CGFD_DVD

Période fiscale

Supprimer Annuler Enregistrer
= —

FY-2018 Solde disponible 100,00 EUR Solde en cours 100,00 EUR
Code TEST_UT1_ARS_CGFD Solde provisionné 100,00 EUR Solde réalisé 0,00EUR
Solde engagé 0,00 EUR
Résumé Transactions Notes Piéces jointes
Général v
Nom* | TEST_UT1_ARS_CGFD_DVD Code* TEST_UT1_ARS_CGFD
Identifiant externe

Détenu par * = Bibliotheque de I'Arsenal -

7. Modes opératoires. Allouer des fonds a un compte budgétaire

Une fois le compte budgétaire activé, il faut lui attribuer des fonds.

Cliquez sur le bouton action « modifier » a partir

TEST_UT1_ARS_CGFD_DVD

Code: TEST_UTI_ARS_CGFD

Type: Compte budgétaire

Statut: Actif

Période fiscale: FY-2018

Chemin d'accés: TEST_UT1_ARSENAL>TEST_UT1_ARSENAL_Culture générale

Cliquez sur 1'onglet « Transactions ».

TEST_UT1_ARS_CGFM_BD

du compte budgétaire dans la liste de résultats

Moy Dupliquer
Solde provisionné: 100,00 EUR

Solde réalisé: 0,00 EUR

Solde en cours: 100,00 EUR

Solde engagé: 0,00 EUR

Solde disponible: 100,00 EUR

Période fiscale FY-2018 Solde disponible 1 000,00 EUR Solde en cours 1 000,00 EUR
Code TEST_UT1_ARS_CGF Solde provisionné 1 000,00 EUR Solde réalisé 0,00 EUR
Solde engagé 0,00 EUR
Résumé @ Notes Piéces jointes
Général

Nom * hEST,UT]J\RS,DGFM, BD

Code* = TEST_UTI1_ARS_CGFM_BD

Identifiant externe

Disponible pour Bibliothéque de I'Arsenal

A partir de cette page, il est possible de :
- Consulter les détails d'une transaction

- Allouer des fonds
- Transférer des fonds

Détenu par *  Bibliotheque de 'Arsenal
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Modes opératoires. Allouer des fonds a un compte budgétaire

< Transactions Supprimer | Activer Annuler

TEST_UT1_ARS_CGFD_DVD (]
Période fiscale FY-2018 Solde disponible 100,00 EUR Solde en cours 100,00 EUR
Code TEST_UT1_ARS_CGFD Solde provisionné 100,00 EUR Solde réalisé 0,00 EUR
Solde engagé 0,00 EUR
LN
Résumé Transactions Notes Piéces jointes

1-1de1 | Lignede commande ~ Q Transfert de fonds Allouer des fonds (3 f ]

Y Filter: Tout ~

Référence de la
transaction

Temps Notice associée Montant 5 Date de paiement Code statistique 5

1 16/01/2018 17:51:14 CET Allocation 100,00 EUR -

Pour consulter les détails d'une transaction (dans le cas ou le compte budgétaire a déja été imputé lors d'une

commande), cliquez sur le bouton action puis sur « Consulter ». La page des détails de transaction apparait.

< Transactions Supprimer | Activer Annuler

TEST_UT1_ARS_CGFD_DVD (]
Période fiscale FY-2018 Solde disponible 100,00 EUR Solde en cours 100,00 EUR

Code TEST_UT1_ARS_CGFD Solde provisionné 100,00 EUR Solde réalisé 0,00 EUR

Solde engagé 0,00 EUR

[

Résumé Transactions Notes Piéces jointes

1-1de1 | Lignedecommande ~ Q Transfert de fonds - Allouer des fonds « (=3 ol

Y Filter: Tout -

Reéférence de la

Notice associée Montant 3 Date de paiement Code statistique ¥ e
1 16/01/2018 17:51:14 CET Allocation 100,00 EUR - - - 6
Supprimer
Consulter caché

Cliquez sur « Allouer des fonds » pour abonder un budget.

Transfert de fonds ~ Allouer des fonds ~

Montant de l'allocation *

0,00 EUR

Numeéro de référence de la transaction

Note sur la transaction

Ajouter une transaction d'allocation

Renseignez le champ « montant de l'allocation » avec le montant en euros.
Pour réduire l'attribution d'un fonds, il faut assigner de 'argent en utilisant un nombre négatif (exemple - 100,00)

L'action « Transfert de fonds » permet de transférer un budget d'un compte budgétaire vers un autre compte.



Modes opératoires. Allouer des fonds & un compte budgétaire

Transfert de fonds ~

Du compte *

H TEST_UTI_ARS_CGFM_BD

Vers le compte *

Montant *

0,00 EUR

Note sur la transaction

Ajouter une transaction de transfert

Une fois créé et approvisionné, le compte budgétaire apparait ainsi :

13 [TEST_UT1_ARS_DFM_livres/annuaires Modifier  Dupliquer
Code: TEST_UT1_ARS_DFM Solde provisionné: 126 500,00 EUR
Type: Compte budgétaire Solde réalisé: 0,00 EUR
Statut: Actif Solde en cours: 126 500,00 EUR
Période fiscale: FY-2018 Solde engagé: 0,00 EUR
Chemin d’accés: TEST_UT1_ARSENAL>TEST_UT1_ARSENAL _Droit Solde disponible: 126 500,00 EUR

On voit son nom, son type (compte budgétaire), son statut (actif, en ébauche ou inactif), sa période fiscale et le
chemin d'accés qui renvoie au niveau supérieur de la hiérarchie budgétaire (dans ce cas, c'est le registre
comptable suivi du compte de synthése auquel il appartient). On peut voir, aussi, le montant alloué ainsi que les
différents soldes.

Une fois le registre et les dif férents comptes activés, le ou les comptes budgétaire(s) pourront étre imputés lors d'une
commande.

En effet, lors de la saisie d'une ligne de commande, il faudra sélectionner un compte budgétaire.

Dans la liste des comptes accessibles n'apparaitront que ceux pour lesquels la bibliotheque propriétaire de la

ligne de commande est autorisée (champs « disponible pour », au niveau du registre comptable.).
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< Résumé de la ligne de commande

Modes opératoires. Déplacer un compte de synthese ou budgétaire dans la hiérarchie budgétaire

Envegster comme modile | | Grangerla e b, | | Supprmer | | Fele une autre orce | | Diier | | Gommantermairenent | | Emegiver | | Rer
Code civil / [France] ; avec le concours d'Alice Tisserand-Martin,... Georges Wiederket,... Pascal Ancel... [et al.] ; [coordination éditoriale] Pascale Guiomard,..., Paris, Dalloz, DL (]
Ui decommande tecs Commande st Enréviion (20180208)
Type degnedecommands  Pysicue.- chatponcue Datederci -

S
Résumé | Deswipton  Aertes

Exemplies commandés

Bibiothiaue

1 Eiblohique e Trsenl

Note deréoeption

iformation sur s foumizsir

Tartasion

Fincement

Campre

Qf = |0

Ligpes defactre

Propeicairedelaligne de  Bilcthique de IArsenal
commands.

S
Ugnas decommands sseocifes  Commumcstions  Unlsstursintiressds  Howigue Netes

Pizoes ontes

© Ao ne ocalsaion- @

Deta dercsption Riges sxamplie

Rovte 3 laricepion

(FY2017) (125 85000 EUR)
TEST_UT1_ARS DFIAlives/amuaires
(PYZ01T) (126 7500 EUR)
TEST_UT1_ARS SPF, ires/ s
(FF201T) @ 48200E0R)

TEST_UT1_ARS SPF ives/nmuar
(FY2017) @ 50000ELR)

TEST_UT1_ARS_CGFM_BD (Y201
(9699ER)

UTI_RKS.DFIN. res/ammuares. 70

Locaieation Codbanes
Noweles scquitions Acass?
+ | TEST_UTY Libaire des Loi/TEST_UT Liblos TEST_UT1_ARS Libcai = [
E)
&m0 )
1
e
e tacure

S0o0ER

Richeton(®) | 0.0

Type de metésel

Cote smistioue

Code sttistoue tartiire

Regroupement manue

Nots de atiton dsnmuiston

8. Modes opératoires. Déplacer un compte de synthése ou
budgétaire dans la hiérarchie budgétaire
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Il est possible, a l'intérieur d'un méme registre comptable, de déplacer des comptes de synthése ou des comptes
budgéraires pour les associer a un compte de synthese ou registre différent.

Il est également possible de déplacer des comptes de synthese et budgétaire d'un registre vers un autre, si les

deux registres sont liés a la méme période fiscale.

Pour déplacer un compte (de synthése ou budgétaire), aller dans le menu « Acquisition », section « Infrastructure
des acquisitions », sous-section « déplacer les fonds dans la hiérarchie ».

SiolE= Mots-clé

a

Titres physiques ¥

s -

Lignes de commande
Commander sans inventaire
Réviser (Lignes de commande)
Réclamer

S
Alma

Acquisitions Renouveler
Révision reportée

Geérer les

ts

Gérer les tches EDI

Commande (Commande)
Regrouper
Réviser (Commande)
Approuver

Supprimer une commande

Demandes d"achat
Créer une demande dachat
Werifier la disponibilit:

Admin

In et le prix

Analytique

Réception et facturation
Réceptionner

Créer une facture
Réviser (Facture)
Approuver (Facture)

En attente de paiement

Traitement aprés réception
Exemplaires dans le Département de
réception

Scanner les exemplaires

Importer
Gérer les profils d"importation
mporter
Suivre et visualiser les imports

Résoudre les problemes d'import

Infrastructure des acquisitions
Fournisseurs

Registres comptables

t de fonds

cer les fonds dans la hiérarchie . I

Ticences

Outils avancés

Rapport des taux de change

Cldture budgétaire

Report budgétaire des lignes de
commande

Report budgétaire des demandes PEB
Acquisition déterminée par l'usager
(PDA)

Changer le fournisseur de la commande




Modes opératoires. Transférer des fonds d'un compte budgétaire a un autre

Un formulaire s'ouvre et propose de sélectionner, dans le champ « compte a déplacer », le compte de synthése
ou budgétaire que 1'on souhaite déplacer.

Dans le champ, « registre/compte de synthése cible », il faut sélectionner le compte de synthese ou le registre vers
lequel on souhaite déplacer le compte sélectionné dans le champ précédent.

o ]

Transfert de fonds

Déplacer le compte

Compte 2déplacer * | SICD BIS MONOGRAPHIE X

Registie/compte de synthese ™ 1esT_giop_Service du Livre ancien] X

Déplacer le compte

Cliquez sur le bouton « déplacer le compte » pour valider l'action.

Un message vous indique que le compte va étre déplacé dans la hiérarchie, cliquez sur « confirmer ».
Message de confirmation

Voulez-vous déplacer le compte SICD BIS MONOGRAPHIE vers le registre/compte de
synthése TEST_SICD_Service du Livre ancien

Annuler Confirmer

i

Un récapitulatif vous décrit l'action qui vient d'avoir lieu.

1-1de1

Compte déplacé Nouvel emplacement Ancien emplacement

TEST_SICD_Service du Livre
ancien({/TEST_SICD)

1 SICD BIS MONOGRAPHIE TEST Budget SICD BIS()

9. Modes opératoires. Transférer des fonds d'un compte
budgétaire a un autre

11 est possible de transférer des fonds d'un compte budgétaire & un autre, a partir du moment ou ils sont rattachés
a la méme année fiscale.
- Pour procéder a ce transfert, il est possible de l'effectuer a partir de I'onglet « transactions » du compte
budgétaire (comme vu précédemment).

- Deuxiéme possibilité : cliquez dans le menu « Acquisitions », section « Infrastructure des acquisitions »,
sous-section « transfert de fonds ».
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=]

Acquisitions

Modes opératoires. Transférer des fonds d'un compte budgétaire a un autre

Q Titres physiques ¥ Mots-cles
Lignes de commande

Commander sans inventaire

Réviser (Lignes de commande)
Réclamer

Renouveler

Révision reportée

Gérer les tests

Gérer les tdches EDI

Commande (Commande)
Regrouper

Réviser (Commande)
Approuver

Supprimer une commande

Demandes d"achat
Créer une demande d'achat
vérifier la disponibilité et le prix

Réception et facturation
Réceptionner
Créer une facture

Révisel

(Facture)

Approuver (Facture)

En attente de paiement

Traitement aprés réception
Exemplaires dans le Département de
réception

Scanner les exemplaires

Importer
Gérer les profils d'importation
mporter
Suivre &f

Résoudre les problemes dimport

fisualiser les imports

Infrastructure des acquisitions
Fournisseurs
Registres comptables

»*

Transfert de fonds I |

Déplacer les fonds dans |z hiérarchie
Licences
Modeéle de licence

Outils avancés

Rapport des taux de change

Cldture budgetaire

Report budgétaire des lignes de
commande

Report budgétaire des demandes PEB
Acquisition déterminée par l'usager
(PDA)

Changer le fournisseur de la commande

Un formulaire s'ouvre, proposant plusieurs champs a renseigner.

Dans le champ « du compte », sélectionnez le compte a partir duquel vous souhaitez transférer l'argent et dans le
champ « vers le compte », le compte destinataire de cet argent.

Indiquez, ensuite, dans le champ « montant », le montant & transférer et une note éventuelle.

Transfert de fonds

Ajouter une allocation de transfert

Ducompte * | TEST_SICD_SLA_PRO_MONO_Histoire du livre
Vers lecompte * | TEST Monographies Livres Anciens
Montant * 1500,00

Nate sur la transaction

Ajouter une transaction de transfert

Cliquez sur le bouton « ajouter une transaction de transfert » et répondez « confirmer », au message, pour

valider I'action.



Modes opératoires. Désactiver/Supprimer des registres et des comptes
Message de confirmation

"Voulez-vous procéder au transfert de fonds du compte
TEST_SICD_SLA_PRO_MONO_Histoire du livre, avec un solde provisionné de 6 000,00 EUR,
vers le compte TEST Monographies Livres Anciens, avec un solde provisionné de 5000,00
EUR, pour un montant de 1500,00 EUR?"

Annuler Confirmer

10. Modes opératoires. Désactiver/Supprimer des registres et
des comptes

Il est possible de désactiver un compte (de synthése ou budgétaire) ou un registre si on n'en a pas l'utilité, ou
/avant de le supprimer.

Tous les comptes associé€s a un registre comptable doivent €tre désactivés avant que le registre lui-méme ne
puisse 1'étre.

44 TEST_UT1_ARSENAL_Droit Modifier  Dupliquer @
Code: TEST_UT1_ARS_D Solde provisionné: 522 769,14 EUR
D
Type: Compte de synthése Solde réalisé: 0,00 EUR @
Statut: Actif Solde en cours: 522 769,14 EUR Déplacer le compte
Période fiscale: FY-2018 Solde engagé: 0,00 EUR
Chemin d'accés: TEST_UT1_ARSENAL Solde disponible: 522 769,14 EUR

11 est possible de supprimer des comptes et des registres.

Pour ce faire, leur statut doit étre inactif ou en ébauche. Si un registre comptable est supprimé, tous les comptes
qui lui sont associés seront également supprimés.

< Résumé Annuler .’

TEST_UT1_ARS_CRLFD_DVD (i}
Période fiscale FY-2017 Solde disponible 5000,00 EUR Solde en cours 5000,00 EUR
Code TEST_UT1_ARS_CRLFD Solde provisionné 5000,00 EUR Solde réalisé 0,00 EUR
Solde engagé 0,00 EUR
[ 9
Résumé Transactions Notes Piéces jointes
Général v
Nom * [ rTEST_UTI_ARS_CRLFD_ DVD Code* = TEST_UT1_ARS_CRLFD
Identifiant externe Détenu par * | Bibliotheque de 'Arsenal
19 TEST UT1_ARS_CRLFD_DVD Modifier  Dupliquer @
Code: TEST_UT1_ARS_CRLFD Solde provisionné: 5 000,00 EUR Activer
Type: Compte budgétaire Solde realisé: 0,00 EUR
Statut: Inactif Solde en cours: 5 000,00 EUR
Période fiscale: FY-2017 Solde engagé: 0,00 EUR

Déplacer le compte
Chemin d’accés: TEST_UT1_ARSENAL>TEST_UT1_ARSENAL_CRL Solde disponible: 5 000,00 EUR

11. Modes opératoires. Analytics

Alma Analytics (le module d'Alma destiné a la production de statistiques) permet d'avoir une vue d'ensemble
sous la forme de tableur de la hiérarchie budgétaire pour l'ensemble des établissements.
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Modes opératoires. Analytics

Le rapport accessible depuis le menu « Analytique » est intitulé : Réseau_ACQ_Hiérarchie budgétaire

Titres physiques ¥ Mots-clés -
ENAC_Tableau de bord
Fines and Fees Dashboard (Ex Libris)
Fulfillment - Loans Returns and Overdue
Dashboard (Ex Libris)
MNP_ESGBU
MP_Tableau de bord
NS4A_ESGBU
MNUC_ESGBU
SAE_Tableau de bord
Licenses Analysis Dashboard (Ex Libris)
Manthly Usage Data - Release 5
Dashboard (Ex Libris)
Overlap Analysis Dashboard {Ex Libris)
Physical ltems Dashboard (Ex Libris)
Purchase Requests Dashboard (Ex
Libris)
Réseau_ACQ_Abonnement_ressources-
imprimeées

Réseau_ACQ_Achat_ressources-
Analytique imprimees

Réseau_ACQ_Achat_ressources-
électroniques
Réseau_ACQ_BC_a_transmettre_au_service
Réseau_ACQ_Dépenses par facture
Réseau_ACQ_Dépenses par fournisseur

| Réseau_ACQ_Hiérarchie budgétaire N I
Reseau_ACC_Lignes de commande ¥
liges
Réseau ACQ_Liste-des-cent-titres-les-
plus-empruntés-sur-une-période-
donnee-et-pour-une-ou-plusieurs-
bibliotheques

Réseau_ACQ_Périodiques_fascicules-

nan-livrés

[ - SRR A Maome ceke dlacal. el

Choisir I'année fiscale Fy-2018 hd
Montant provisionné Montant engagé Montant réalise Solde disponible Solde réel % du solde engagé gt,;_m!

I» CDB2_Montauban 3 459,208 1694,37 1758,21€ 6,626 1700,55€ gr;:;i,:
» ENAC 63 179,72€ 23 335,55€ 28 228,51€ 11 615,66€ 34 951,21€ 81,61 %
 INP_ENIT 31 080,00€ 4 226,526 2774.22€ 24 078,86€ 28 305,73€ 22,53 %
» INP_ENSAT 26 462,006 5 180,36€ 5 646,43 17 635,21€ 22 815,57€ 38,04 %
[» INP_ENSEEIHT 20 562,54€ 5 446,45€ 11 914,246 3201,81€ 8 648,30€ 84,43 %
1 INP_ENSIACET 39 000,006 670,53€ 22524426 15 705,05 16 375,585 59,73 %
&> INP_ENVT 13 500,008 0,00€ 0,006 13 500,006 13 500,00 0,00 %
& INP_SCD_DOCELEC 485 000,006 0,006 BB 302,256 406 697,75€ 406 637,756 17,84 %
I INSA_BIBINSA 137 660,75€ 963,36€ $9 099,06€ 37 598,31€ 38 561,65€ 72,69 %
» INUC_ALEL 67 481,47 26 992,385 12 701,515 27 787,58 54 779,365 58,82 %

Il est possible d'en faire un export en format Excel



Les fournisseurs

Ut ea_umana
» UT21_CRPLM
5 UT2I_ENSAV
» UT21_MTB_ISCID

ot e
8 000,008
8 800,008
4 700,006

Actualiser - Imprimer - gpoﬁr

[ Exporter dans un format différent l
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Généralités

12. Les fournisseurs

12.

1. Généralités

Les différents types de fournisseurs sont :

- Fournisseur de matériel. 11 fournit (au sens de “facturer”) des ressources physiques ou électroniques dans 1
cadre d'un achat ou d'un abonnement.

- Fournisseur d'accés. 11 fournit une interface permettant d'accéder aux ressources électroniques.

- Concédant de licence. 11 fournit une licence explicitant les modalités d'utilisation de la ressource
électronique faisant 1'objet du contrat.

- Fournisseur officiel (il ne peut y en avoir qu'un seul pour une institution donc pour le réseau toulousain).
C'est ce fournisseur qui peut recevoir le paiement de la TVA pour un paiement de facture aupres d'un
autre fournisseur, lui-méme non soumis a la TVA. Ce fournisseur sera créé par le SICD selon les

besoins.

Nota Bene : 1l existe une autre catégorie de fournisseur : le “fournisseur SUSHI’. SUSHI est un protocole
permettant la collecte automatisée de statistiques COUNTER.

Pour en savoir plus sur la création d'une ligne de compte SUSHI et sur les modalités de création spécifiques des
fournisseurs liés a la documentation électronique (fournisseur de matériel combiné au fournisseur d'acces et
concédant de licence), il faut se reporter aux supports dédiés a la gestion des ressources électronique. Seul le

fournisseur d'acces non couplé au fournisseur de matériel sera présenté dans ce document.

La gestion des fournisseurs et des comptes (ajout, modification, suppression) est réservée aux opérateurs ayant le
role de « gestionnaire des fournisseurs ».

Les autres roles liés aux acquisitions (gestionnaire et opérateur des factures, gestionnaire et opérateurs des

achats) permettent uniquement la consultation de ces données.

12.2. Particularités

Pour les fournisseurs de matériel, on trouve dans Alma, deux niveaux de données :

- ler niveau, celui de la fiche fournisseur (a décliner par établissement, pour un méme fournisseur)

- 2eéme niveau, celui du compte fournisseur (a décliner par bibliotheque, pour une méme fiche fournisseur).

Pour le réseau toulousain, il s'agit, de créer des fiches fournisseur nécessaires a chaque établissement avec un ou
plusieurs comptes associés (comptes d'achat spécifiques éventuellement déclinés par support) pour les
bibliotheques. Une fiche concernant un fournisseur est donc dupliquée, dans la base, si ce dernier est commun a

plusieurs établissements.

On trouvera, par exemple dans Alma, une fiche fournisseur pour Ombres Blanches pour I'établissement d'UT1
et deux comptes de fournisseur : 1'un pour la bibliotheque de 1'1EP et 1'autre pour la bibliotheque de 1'Arsenal. 11
y aura également une fiche fournisseur pour Ombres Blanches pour 1'UT2J ou I'UPS, avec un ou plusieurs

comptes pour leurs bibliotheques respectives.

12.3. Modes opératoires. Accéder a la liste des fournisseurs
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Sélectionnez « Fournisseurs » dans le menu « Acquisitions », section « Infrastructure des Acquisitions » pour
accéder a la liste des fournisseurs.



Modes opératoires. Créer une fiche fournisseur de matériel

Titres physiques ¥ Motsclés -

Lignes de commande Infrastructure des acquisitions
Commander sans inventaire | K Fournisseurs |

Réviser (Lignes de commande) Registres comptdbles

Réclamer Transfert de fonds

Renouveler Déplacer les fonds dans la hiérarchie

Révision reportée

Modéle de licence

Outils avancés
Commande (Commande) Rapport des taux de change
Regrouper Cléture budgétaire
ire des lignes de

Réviser (Commande) Report budgé
Approuver commande

Supprimer une commande Report bud: ire des demandes PEB
Acquisition déterminée par l'usager

Demandes d"achat [PDA)

Créer une demande d'achat Changer le fournisseur de la commande

vérifier la disponibilité et le prix

Réception et facturation
Réceptionner

Créer une facture
Réviser (Facture)
Approuver (Facture)

En attente de paiement

Traitement aprés réception
plaires dans le Département de

Scanner les exemplaires

Importer
Gérer les profils d'importation
mporter
Suivre et visualiser les imports

Résoudre les problémes d'import

La liste propose I'ensemble des fournisseurs a 1'échelle du réseau.

Rechercher des fournisseurs

1-20de37 @ Ajouter un fournisseur [ fe

Y Statut du fournisseur : Actif ¥ Type de fournisseur : Tous ~

f  Code fournisseur a  Nom 5 Type de fournisseur

1 @  EXLTEST.] EXL_TEST_1 Fournisseur de matériel BU Rodez BU Sciences

2 @  TESTINSA Eyrolles TEST_INSA Eyrolles Fournisseur de matériel ABES - Toulouse COMUE

3 [ @] TEST_ISAE_LD TEST_ISAE_Fournisseur-1 Fournisseur de matériel Bibliothéque ISAE-SUPAERO
Fournisseur de matériel,

4 [ @] TEST_SICD_BND-D.. TEST_SICD_BND-DALLOZ Fournisseur d'acces, Concédant de  SICD (BU Arsenal)
licence
Fournisseur de matériel,

5 @  TEST_SICD_CAS TEST_SICD_CAS-SciFinder Fournisseur d'accés, Concédant de  SICD (BU Arsenal)
licence
Fournisseur de matériel,

6 @  TEST_SICD_Cyb TEST_SICD_Cyberlibris Fournisseur d'acces, Concédant de  SICD (BU Arsenal)

licence

11 est possible de les trier selon le statut (actif ou inactif) et le £ype de fournisseur.

Type de foulmsseur:[ Q ‘Revheu‘her ou sélectionner A }

e |

EXL_TEST_1 Fournisseur de matériel |

Fournisseur d'accés

TEST_INSA_Eyroll Concédant de licence

TEST_ISAE_Fourn |Officiel |
Fournisseur SUSHI
TFST SICD RND-TATTo7




Modes opératoires. Créer une fiche fournisseur de matériel

12.4. Modes opératoires. Créer une fiche fournisseur de matériel

Cliquez sur « Ajouter un fournisseur », a partir de la liste de résultats.

Rechercher des fournisseurs

1-20de37 © Ajouter un fournisseur
Y Statut du fournisseur : Actif ~  Type de fournisseur : Tous ~
Actif  Code fournisseur 2 Nom § Type de fournisseur Bibliothéques
1 [ @) EXL_TEST_1 EXL_TEST_1 Fournisseur de matériel BU Rodez ,BU Sciences
2 @  TESTINSA Eyrolles TEST_INSA Eyrolles Foumnisseur de matériel ABES - Toulouse COMUE
3 @  TESTISAELD TEST_ISAE_Fournisseur-1 Fournisseur de matériel Bibliotheque ISAE-SUPAERO

Un formulaire de saisie s'affiche et concerne les « détails généraux du fournisseur »

< Détails fournisseur Annuler

@ Les fournisseurs actifs de type “fournisseur de matériel" doivent avoir au moins un compte fournisseur actif

TEST_SICD_Librairie des Lois

Code fournisseur TEST_SICD_LOIS Institution ABES - Toulouse COMUE
Détals onéraux du fournisseur v
Nom * | TEST_SICD_Librairie des Lois
Code * = TEST_SICD_LOIS Code supplémentaire
Code du systéme Numéro didentifiant fiscal
financier national
Statut | Actif - Soumis 31a TVA
Devises | EUR = Langue | Anglais
Bibliothéques | SICD (BU Arsenal)

Type de fournisseur Fournisseur de matériel/Agent d'abonnement Fournisseur daccés Concédant de licence

Comptes v

© ajouter

Les champs a renseigner sont les suivants :

- Nom du fournisseur : le nommer ainsi : Code-établissement_Nom-du-fournisseur. Exemple : UT1_Ombres
Blanches

- Code du fournisseur : il doit étre unique, contenir jusqu'a 255 caracteres dont seulement des caractéres
alphanumériques : Code-établissement_Nom-du-fournisseur-abrégé. Exemple : UT1_OB

- Type de fournisseur : saisissez Fournisseur de matériel/Agent d'abonnement dans le cadre de cette
procédure.

Selon le type de fournisseur choisi, des zones spécifiques a remplir apparaissent :

- Si on coche Fournisseur de matériel/Agent d'abonnement, le cadre « Comptes » sera a remplir.

- Si on coche Fournisseur d'accés, le cadre « Interfaces » sera a remplir.

- Si on coche Concédant de licence, il n'y a pas de cadre spécifique a remplir mais un concédant de licence
doit étre créé quand une licence a été définie dans la partie Licences et Modifications d'Alma (menu
acquisitions > infrastructures des acquisitions > licences)

- Si on coche Officiel, il est possible de cocher « soumis a la TVA » pour permettre la gestion des factures
aupres de ce fournisseur uniquement pour le paiement de la TVA (ce fournisseur particulier sera créé
par le SICD)

- Statut : actif est proposé par défaut. Autre statut possible : inactif quand on veut désactiver un fournisseut
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Modes opératoires. Créer un compte fournisseur

- Soumis a la TVA :ne pas le cocher ! car si la case est cochée, alors il faudra saisir un montant de TVA lor
de la facturation. Or, au niveau de la ligne de commande, c'est le prix TTC (incluant la TVA) qui est
saisi.

- Devises : choisir I'Euro en le cochant dans la liste. La Livre et le Dollar sont également proposés.

- Langue : en anglais par défaut. Attention ! saisissez impérativement “frangais” si le fournisseur est
francophone pour que les notifications (commande et réclamation) soient rédigées en francais.

- Bibliotheques : saisissez autant de bibliotheque que de comptes fournisseur a créer ultérieurement et
correspondants a chacune d'entre elles. Les informations saisies dans ce champ seront automatiquement

dupliquées au niveau du compte fournisseur, dans un champ équivalent.
Les champs suivants sont facultatifs :

- Code supplémentaire : ne pas utiliser.
- Code du systeme financier : ne pas utiliser (I'intégration avec les systemes financiers n'est pas effective
pour l'instant).

- Numéro d'identifiant fiscal national : ne pas utiliser.

Une fois le formulaire « détails généraux du fournisseur » renseigné, il faut créer un compte fournisseur associé
par bibliothéque, en cliquant sur « ajouter » dans le cadre « comptes ».

fou:n);ggeif ¢ Fournisseur de matériel/Agent d'abonnement Foumnisseur d'accés Concédant de licence
v

© Ajouter

12.5. Modes opératoires. Créer un compte fournisseur

Le compte fournisseur est le niveau en-dessous de la fiche fournisseur.

Quand le type « Fournisseur de matériel/Agent d'abonnement » est coché dans la fiche fournisseur, le cadre «
Comptes » apparait et est @ renseigner.

Pour créer un compte fournisseur, cliquez sur « Ajouter » :

Comptes v

© Ajouter

Le formulaire de saisie concernant les « détails du compte fournisseur » apparait :

< Détails du compte fournisseur Annuler

TEST_SICD_Librairie des Lois

Code founissewr  TEST_SICD_LOIS Descriptionducompte - Code du compte

Détails généraux du compte v
Institution  ABES - Toulouse COMUE

Description ducompte * | TEST_SICD_LOIS_doc._elec Codeducompte * | TEST_SICD_LOIS_ DE

Code du compte du systéme

financier Statut | Actif -

Pourcentage de réduction du

Bibliothéques | SICD (BU Arsenal) - ompte

Dans le cadre « détails généraux du compte », les champs suivants sont a renseigner :
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-« Description du compte » : le nommer ainsi : Code-établissement_Code-bibliothéque_Nom-du-fournisseur.
Exemple : UT1_ARS_Ombre Blanche

- « Code du compte » (propre a chaque bibliotheque). Le nommer ainsi : Code-établissement_Code-
bibliothéque_Nom-du-fournisseur-abrégé. Exemple : UT1_ARS_OB

-« Statut » : actif est proposé par défaut (ou inactif pour désactiver un compte)

-« Bibliothéques » : dans ce champ, des informations par défaut apparaissent, il s'agit de la bibliotheque (ot
des bibliotheques) saisie(s) dans le champ bibliotheque de la fiche fournisseur. Il convient de mettre a
jour les informations en supprimant par exemple une des bibliothéques pour ne garder que celle qui est

concernée par le compte.

-« Pourcentage de réduction du compte » : mettre le pourcentage de réduction accordé par le fournisseur.

Dans le cas ot, il y a 9% de réduction, il convient de saisir la donnée sous la forme 9.0

Les champs « code du compte du systeme financier » (utilisable dans le cadre d'une intégration future avec les

systemes financiers mais non effective pour l'instant) et « note » sont facultatifs.

Le cadre « modes de paiement » est a renseigner avec la mention de « service comptable » pour les
établissements qui utilisent un systeme de gestion comme Sifac, par exemple. D'autres modes de paiement sont

également proposés (Especes, Carte de crédit, Virements bancaires ou compte de dépot).

Modes de paiement

Modes de paiement * Service comptable Espéces Carte de cradit Virements bancaires Compte de dépdt

Dans le cadre « Informations de livraison et de réclamation », plusieurs champs peuvent étre renseignés avec le

nombre de jours :

- Réception prévue aprés commande (jours) : saisissez ici nombre de jours estimés pour la réception de la
commande d'apreés le marché de documentation en cours pour l'établissement et propre a chaque
fournisseur, ou d'apres ce qui a été convenu avec le fournisseur.

Attention, si ce champ est vide, Alma considére que la date de réception de la commande sera égale a la
date d'envoi de celle-ci !

- Période de grace avant réclamation (jours) : saisissez ici le délai de grace avant réclamation.

Ne pas remplir ce champ pour les abonnements de périodiques papiers car les réclamations dépendent du
modele de prévision propre a chaque titre (cette information sera donc directement renseignée, au

niveau de la ligne de commande).

Les informations saisies dans ces deux champs au niveau du compte fournisseur vont alimenter des champs

équivalents dans la ligne de commande. Les valeurs, ainsi reportées, seront ajustables, a ce niveau.

nformations de livraison et de réclamation
Réception prévue apres Période griace avant réclamation
commande (jours) (jours)
Intervalle de facture attendu Activation prévue aprés
(jours) commande (jours)
Intervalle d'évaluation pour le Période de grice d'abonnement

90
ENoUV vent (jou (
renouvellement (jours) jours)

Les autres champs ne sont pas utilisables ou ne concernent que la documentation électronique :

-« Intervalle de facture attendu (jours) » : non actif d'apres la documentation d'Ex Libris

-« Activation prévue aprés commande (jours) » : concerne les ressources électroniques et sert a déterminer
la date prévue d'activation de la ressource.

-« Intervalle d'évaluation pour le renouvellement (jours) » : concerne le délai minimum apres lequel une

ligne de commande peut étre renouvelée suite a 1'évaluation d'une ressource électronique.
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-« Période de grdce d'abonnement (jours) » : concerne le délai de grace ajoutée a la date d'activation

prévue, avant réclamation.

Cliquer sur « enregistrer » pour conserver les informations du compte. Le compte est désormais associé a la

fiche fournisseur.

< Détails fournisseur

TEST_SICD_Librairie des Lois

Code fournisseur TEST_SICD_LOIS Institution ABES - Toulouse COMUE
Résumé Informations de contact Contacts Information EDI Dennées utilisation Factures Lignes de commande Communications Piéces jointes Notes Analytique

Détails généraux du fournisseur

Nom * TEST_SICD_Librairie des Lois

Code * | TEST_SICD_LOIS Code supplémentaire
Code du systéme Numéro d'identifiant fiscal
financier national

Statut Actif - Soumis & la TVA

Devises EUR

Langue | Anglais
Biblicthéques  SICD (BU Arsenal)

Type de fournisseur Fournisseur de matériel/Agent d'abonnement Fournisseur d'accés Concédant de licence ficie!
Comptes
Actif Numéro de compte Description Pourcentage de réduction Bibliothéques
1 TEST_SICD_LOIS_DE TEST_SICD_LOIS_doc_elec - SICD (BU Arsenal)

Il est possible d'ajouter d'autres comptes pour d'autres bibliothéques en cliquant sur « ajouter » dans le cadre «
comptes », puis en procédant comme décrit précédemment.

Suite a l'enregistrement du compte, 1'onglet Résumé est désormais rempli. D'autres onglets sont maintenant
disponibles au niveau de la fiche fournisseur.

12.6. Modes opératoires. Compléter la fiche fournisseur

— ONGLET INFORMATIONS DE CONTACT

En cliquant sur l'onglet « informations de contact » un formulaire propose la saisie des adresses postales,

numéros de téléphone et adresse e-mail du fournisseur.

< Détails fournisseu Annuler

TEST_SICD_Librairie des Lois o
Code foumnisseur  TEST_SICD_LOIS Institution ABES - Toulouse COMUE
Résumé Infarmations de contact Contacts Infarmation EDI Données utiisation Factures Lignes decommande  Communications Pices jointes Notes  Analytique
Adresses v
© Ajouter une adresse
Numéros de téléphone v
@ ajouter un numéro de téiéphone
Adresses e-mail v

© Ajouter une adresse e-mail

Adresses web v

Les informations liées aux adresses postales et au numéro de téléphone ne doivent étre saisies qu'au niveau de la

fiche fournisseur si ce sont des informations communes a tous les comptes fournisseurs.
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Dans le cadre « adresses », cliquez sur « ajouter une adresse » et compléter le formulaire de saisie.

TEST_SICD_Librairie des Lois o

Code founisseur  TEST_SICD_LOIS Institution ABES - Toulouse COMUE
Résumé Informations de contact Contacts Information EDI Données utilisation Factures Lignes de commande Communications Piéces jointes Notes Analytique

Adresses

I1 est possible d'ajouter autant d'adresses postales que nécessaire et d'affecter a chacune un type d'adresses

particulier.

11 est également possible de ne saisir qu'une seule adresse et de lui affecter tous les types proposés dans la liste

(comme dans 1'exemple).

Parmi ces adresses, l'une d'entre elle doit étre choisie comme « adresse préférée ». L'adresse préférée
correspond a l'adresse principale, choisie par défaut pour le compte. S'il n'y a pas d'adresse spécifiée et propre
aux réclamations, commandes ou paiement, c'est I'adresse préférée qui apparaitra comme adresse postale

destinataire des notifications envoyée par le systeme.

Il ne faut pas saisir de date de fin, si on pense garder ce fournisseur pendant plusieurs années.

Ajouter une adresse

Types d'adresse * Facturation Ligne d'adre: Librairie des Lois
Réclamation Ligne d'adresse 2 3 rue des Lois
Commande Ligne d’adresse 3
Paiement Ligne d'adresse 4
Renvol Ligne d'adresse 5
Expédition Ville Toulouse
Etat/Province Code postal 31000
Pays v
Note 'A
07/02/2018 = Date defin (-
Adresse préférée * @ Oui Non

Ajouter Fermer Ajouter et fermer

E
Cliquez sur « ajouter et fermer » s'il n'y a plus d'adresse postale a saisir ou sur « ajouter » pour créer plusieurs
adresses a la suite.

Dans le cadre « téléphone », cliquez sur « ajouter un numéro de téléphone » et remplir le formulaire de saisie,

en choisissant un ou plusieurs types de numéro.
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Ajouter un numero de teléphone

Types de
téléphone *

Fax pour réclamations
Téléphone pour réclamations

Fax pour commande
Téléphone pour commande

Fax pour paiement

Téléphone pour paiement

Fax pour retours

Téléphone pour retours

Numéode | g519345678

telephone
MNuméro . Oui Non
téléphone p = - -
SMS préféré * @ Oui Non

Ajouter Fermer Ajouter et fermer

Cliquez sur « ajouter et fermer » s'il n'y a plus de numéros de téléphone a saisir ou sur « @jouter » pour créer

d'autres numéros de téléphone.
Le principe du numeéro de téléphone préféré est le méme que pour les adresses postales.

Dans le cadre « adresses e-mail », cliquez sur « ajouter une adresse mail » et remplissez le formulaire de saisie
en choisissant le type d'e-mail « demande/question » et en saisissant 1'adresse e-mail du fournisseur.

Ajouter une adresse e-mail

o . ) Adresse [ . .
Types d'email Réclamation électronique * foumnisseur@librairie.fr
Commande Description
Paiement

Demande / question

Renvoi

Adresse préférée * oui @ Non

Ajouter Fermer Ajouter et fermer

L'adresse mail du fournisseur peut étre saisie au niveau de la fiche fournisseur mais elle doit aussi étre saisie au
niveau des comptes fournisseurs car, selon le paramétrage effectué¢ dans Alma, c'est 1'adresse mail du compte

fournisseur (renseigné dans un second temps) qui prévaut sur celle de la fiche fournisseur.

Le mail du fournisseur renseigné au niveau de la fiche fournisseur servira uniquement pour la communication «
demande/question » avec le fournisseur via 1'outil de communication proposé par Alma. (Onglet communication
décrit plus bas, dans le document)

Le mail du fournisseur renseigné au niveau du compte fournisseur servira pour l'envoi des commandes et des
réclamations effectuées depuis Alma.

Attention, il est a noter que si l'établissement ne souhaite pas que le bon de commande soit directement envoyé par
mail au fournisseur, sans validation d'un tiers préalable (et impression d'un bon de commande Sifac, par exemple)
alors il faut impérativement saisir dans le champ mail du compte fournisseur sa propre adresse mail, celle d'un
acquéreur ou bien encore, celle d'une imprimante.
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Le bon de commande issu d'Alma pourra alors étre imprimé puis envoyé en piece jointe d'un autre document

communément utilisé (bon de commande Sifac, par exemple). La procédure pour l'ajout d'une adresse mail

dans le compte fournisseur est décrite dans le point suivant du document.

Dans le cadre « adresse web », il est possible de saisir des adresses de sites web relatifs au fournisseur.

— ONGLET CONTACTS

Si besoin, dans 1'onglet contact, il est possible de renseigner un ou plusieurs contacts chez le fournisseur. En

cliquant sur « ajouter un contact », un formulaire de saisie permet de saisir les informations relatives a ce

contact et de lui créer une fiche utilisateur dans Alma (catégorie contact).

Ce formulaire est le méme que pour la création d'un lecteur dans Alma, c'est pour cela que certains champs

comme la catégorie, le campus, les lettres aux lecteurs n'ont pas d'utilité dans ce cas et ne sont donc pas a

renseigner.

< Détails du contact

EXL_TEST_1

Code fournisseur EXL_TEST_1 Institution ABES - Toulouse COMUE

Prénom

Nom
Titre h
Catégorie | Veuillez selectionner une valeur -

Sexe

URL d'un site web
Statut Actf h

Date de naissance

(1 A

Date délimination
Bibliotheque PEB -

Lettres au lecteur

Deuxiéme prénom

Cade PIN
Description catégorie
campus

Langue préférée
Date du statut

Date dexpiration

Envoyer le message

Anglais

01/02/2018

Email genéral

JULTEE Enregistrer

Composer

Cliquez sur « Enregistrer », une fois les champs obligatoires renseignés. Plusieurs contacts peuvent étre saisis.

— ONGLET INFORMATIONS EDI

Cet onglet concerne les échanges (Echange de données électroniques). Cet onglet est décrit dans la

documentation dédiée a I'EDI.

— ONGLET DONNEES D'UTILISATION

Cet onglet concerne les fournisseurs de ressources électroniques et les comptes SUSHI a créer. Ce point sera

précisé dans les supports dédiés a la gestion des ressources électroniques.

T e Toun b ichiers = A Tout = ¥ Pounichags = Type o A=

— ONGLET FACTURES
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A partir de cet onglet, il est possible de lister toutes les factures associées au fournisseur (si des factures ont déja
été générées)

EXL_TEST_1
Code fournisseur EXL_TEST_1 Institution ABES - Toulouse COMUE
Résumeé Informations de contact  Contacts Information EDI Données wtilisation - Lignes de commande Communications Pieces jointes Notes Analytique
Numéro de facture + a

Y stawt: Tous ~

11 existe plusieurs possibilités de #i pour retrouver les factures :

l hlu meéro de facture - Q

Référence de ligne de commande supplémentaire
Tous

Numéro de facture

Numéro de référence de la facture

Identifiant de Facture Unique

Ligne de commande

Titre de de la ligne de commande

Numéro de commande

Code du compte vendeur

Code fournisseur

Nom du fournisseur

L'une d'elle étant son statut

Statut [ Q |Flecher|:her ou sélectionner v

Tous

Réviser
Approuver

Prét & étre payé

En attente de paiement

Résumé Informations de contact™  Gontacts™  Information EDI Données utilisation Factures ™ Lugnesdemmmande\ Communications ™ P\‘acesmmes‘ Notes Analytique

1-20de90 | Numérodefacture ~ Q [

«

Statut: Tous ~

. Typede

+ Facture # Status S
création

3 Datede création % Demniére mise & jour + #delignes  Compte fournisseur 3 Prix total

SICD (BU A partir dune

1 TEST/SICD/2018/11.SC.. 21/11/20.. Enrévision 21/11/2018 211172018 7 TEST_SICD_DESC_SLA_ 189,28 EUR
Arsenal)  commande
2 TEST/SICD/2018/12.8C.. 21/11/20.. Enrévision SIOD (B Apartirdune  ,q4091g 21112018 7 TEST_SICD_DESC_SLA_ 4550 EUR
Arsenal)  commande
3 BC9101 07/11/20.. Cloturée SICDEU - Apartidune 7)1y 001 071172018 5 TEST_SICD_DESC_SLA_. 546,00 EUR
Arsenal)  commande
4 BC39001 06/11/20..  Cloturée SIEDEU - Apartirdune o)1y 001 06/11/2018 5 TEST_SICD_DESC_SLA_ 546,00 EUR
Arsenal)  commande
5 1222 16/10/20..  Enrévision SIGDEY -y onuellement  16/10/2018 16/10/2018 2 - 3640 EUR
Arsenal)
. sicD (8U
6 14091981 16/10/20.. Enrévision Manuellement ~ 16/10/2018 16/10/2018 2 - 36,40 EUR
Arsenal)
. sico (U
7 SICD/2018/SDTOVAV  09/10/20..  Claturée Arensy  Manuellement 0971012018 09/10/2018 - -5000 EUR
Réseau
des

— ONGLET LIGNES DE COMMANDE
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A partir de cet onglet, il est possible de lister toutes les lignes de commande liées & ce fournisseur (si des

commandes ont déja été effectuées)

€ Lignes de commande

Résume Informations de contact Contacts Information EDI

Tout ~ Q

Données utilisation Factures Lignes de commande Communications Pieces jointes Notes Analytique

1l existe plusieurs criteres de recherche pour retrouver les lignes de commandes :

Tout

Référence de ligne de commande supplémentaire =

Tout

Nom de l'auteur

Code du compte

Nom du compte

Identifiant du traitement d'import
Identifiant MMS

Ligne de commande

Numéro de commande

Nom de la localisation physique
Lieu de publication

Année de publication

Editeur

»

m

Code statistique

Identifiant Sip

Numéro normalisé
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Facettes » (1-20de284)

'umactk Comactsk Information EDI Données utilisation Fat:lures;k Lignes de cornmemdel
Statut ~
Regroupement automatiq... (2) Q

En attente de facturation (27)
Evaluation en cours (1)

Envoyé (88) 1arketing : cas réels d'entreprises, tous secteurs d'activités, corrigés détaillés / Claire Garcia, Jean-Lou
2T ition, 978-2-10-075873-9, ISBN,

MS: 991004794159704116 Exemplaires: SICD (BU Arsenal) - UNASSIGNED location (3)
EREADEUS e Prix total: 27.03 EUR
SICD (BU Arsenal) (284) 1primé - Achat ponctuel Fonds: TEST_SICD_SLA_PRO_MONO_Histaire du livre (100.0%) (FY-:
Type dachat - le la ligne de commande: SICD (BU Arsenal) Fournisseur/Compte: TEST_SICD_Librairie Descours / TEST_SICD_C

Ancien_mail TEST_SICD_DESC_SLA_mail
Référence du fournisseur: -
Livraison attendue: 11/06/2018

Livre imprimé - Achat .. (269) 1alisé: 9758-2-10-075873-9
, , . B r
Physique - Achat ponct.. (12) TEST/SICD/2018/12_SCI/STAGIAIRES_02 /
)

Collection électronique - .. (3] imande: LBC-5190 / (Closed)

Alerte W sique Ponctuelle (3)
Des demandes ouvert.. (170)
Ligne de commande en .. (34)

)

PRSI S AT . (B its des Pyrénées / Didier Castagnet, Jean-Frangois Duthil, Michel Record Casenave... [et al.], Grenoble,

Pas complétement recu (94) MS: 991003883029704116 Exemplaires: SICD (BU Arsenal) - Tests - Monographies (1)
=+ Plus (8) Prix total: 18.20 EUR

1primé - Achat ponctuel Fonds: TEST_SICD_SLA_PRO_MONO_Histoire du livre (100.0%) (FY-:
Mode d'acquisition \, le la ligne de commande: SICD (BU Arsenal) Fournisseur/Compte: TEST_SICD_Librairie Descours / TEST_SICD_C
bon (5) ralisé: 978-2-344-01544-5 Al?clen_mal\ TEST_?ICD_[.JESC_SLA_mall
Achat (279) TEST/SICD/2018/11_SCI/STAGIAIRES_0Z / R_ef“_e"'ce du fournisseur: - _

Livraison attendue: 12/06/2018

Code statistique v imande: LBC-5328 / (Closed)
Culture générale (17) sique Ponctuelle (1)

Master/Recherche frang.. (24)

Licence étranger (8)

e s () ¢ 1. [Avril-Juin] / Haruki Murakami ; traduit du japonais par Héléne Morita ; avec la collaboration de Yél

Master/Recherche étrang... (9) MS: 991006149709704116 Exemplaires: SICD (BU Arsenal) - UNASSIGNED location (1}

— ONGLET COMMUNICATION

A vpartir de cet onglet, il est possible d'accéder a un outil de messagerie qui permet d'envoyer des mails au
fournisseur (si une adresse a été renseignée dans la fiche fournisseur avec le type Demande/question) et de

garder la trace des différents échanges, sous réserve de les consigner a cet endroit.

En effet, cette fonctionnalité est limitée et ne permet que l'envoi de messages et non la réception de ces
derniers. Ainsi, toutes les réponses du fournisseur, recues par email via la messagerie classique ou par

conversation téléphonique, doivent étre retranscrites manuellement afin d'en conserver 1'historique.

< Communications Annuler

EXL_TEST_1
Code fournisseur EXL TEST_1 Institution ABES - Toulouse COMUE
Résumé Informations de contact Contacts Information EDI Données utilisation Factures Lignes de commande Piéces jointes Notes Analytique
Sujet ~ Q © commencer une communication
Y Filter: Actif ~

Cliquez sur « Commencer une communication » :
Résume Informations de contact Contacts Information EDI Données utilisation Factures Lignes de commande Communications Pieces jointes Notes Analytique

Sujet ~ Q ommencer une communication

Y Filter : Actif ~
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Commencer une communication: HERVET, NATHALIE (2018-02-01)

Type Général -
Sujet *

Corps *

AJOUTER UNE PIECE JOINTE

Nom du fichier

URL

Notes

Annuler Envoyer

Ed

On peut communiquer sur une réclamation, un incident ou un autre sujet. Il est possible d'ajouter des pieces
jointes a la communication qui pourront étre sauvegardées et consultées ultérieurement. Une fois le message

terminé, cliquer sur envoyer.

Il est possible de consulter l'historique des différentes communications en cliquant sur sujet ou corps du

message :

ujet  ~ Q
Sujet
Corps
Et en filtrant par le statut :
Sujet  ~ Q
¥ Filter;| Q Rechercher ou sélectionner -
Tout
Actif
Claturée
Tout
Actif
Cloturée
Tout
Actif
Claturée

— ONGLET PIECES JOINTES
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A partir de cet onglet, il est possible de charger et de conserver tout document en lien avec le fournisseur. Les

lettres et notification envoyés automatiquement par le systeme (lettre de commande, de réclamation) sont

également conservées a cet endroit.

< Piéces jointes Annuler

EXL_TEST_1
Code fournisseur EXL_TEST_1 Institution ABES - Toulouse COMUE
Résumé  Informations decontact  Contacts  InformationEDI  Donnéesutiisaton  Factures  Lignes de commande  Communications Notes  Analytique
Nom de fichier ~ Q © Ajouter une piéce jointe +

Depuis la liste de résultats, il est possible a partir du bouton action de consulter, télécharger ou supprimer une

notification recue.

Résumé Informations de cl}nlal:tk Contacts Information EDI Données utilisation Factmes‘ Lignes de l:ommarme‘ l)mllmlm\calmnsk Pigces jointes [N Notes Analytique

1-16de16 Nom de fichier ~ Q @ Ajouter une pigce jointe v [ f e

Statut de
chargement

Nom du fichier & Taille 3 Joint par ¥ Joint e ¥

07/02/2018

1 Orderlistl etter_1517997725364..  NOTIFICATION_EMAIL 4.0kb ut sdabemnat 11:02:05 CET Télécharger ‘ .. ‘
- o 31/01/2018 _4
2 Orderlistletter_1517391988897..  NOTIFICATION_EMAIL 3.1kb loic.ducasse 10:46:28 CET - - Télé Consulter
Modifier
3 OrderListLetter 1517391580584... NOTIFICATION_EMAIL 3.1kb loic.ducasse 31-101/2015 - - Télg
10:39:40 CET .
Supprimer
4 OrderListl etter_1517390278587. NOTIFICATION_EMAIL 3.1kb loic.ducasse 31/01/2018 - - Télé 154
- - . 10:17:58 CET Teélécharger
. N .. . . BN ..
Pour aj outer une piece JOlIltC, C]quCZ Sur « A] outer une piece ]omte ».
Résumée Informations de contact Contacts Information EDI Données utilisation Factures Lignes de commande Communications Pieces jointes Notes Analytique

Nom de fichier ~ Q Ajouter une piéce join

L'écran suivant s'affiche :

ﬁ Ajouter une piéce jointe «

Nom du fichier

La taille maximale de la piéce jointe est de 10 MB_

URL

Notes

Ajouter une piéce jointe

11 est possible de retrouver les pieces jointes par le champ nom de fichier ou le champ note :
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Modes opératoires. Compléter la fiche fournisseur

Nom de fichier Q

Mom de fichier

Mote

— ONGLET NOTES

Cet onglet permet d'ajouter une note a associer a un fournisseur.

JULTE Enregistrer

< Notes
EXL_TEST_1 (]
Code fournisseur EXL_TEST_1 Institution ABES - Toulouse COMUE
Résumé Informations de contact Contacts Information EDI Données utilisation Factures Lignes de commande Communications Piéces jointes Notes Analytique
Créépar ~ Q © Ajouter une note ~

Pour ajouter une note, cliquez sur « Ajouter une note ».

< Notes
EXL_TEST_1 a
Code fournisseur EXL_TEST_1 Institution 'ABES - Toulouse COMUE
Résumé Informations de contact Contacts Information EDI Données utilisation Factures Lignes de commande Communications Piéces jointes Notes Analytique
'3 . ' . .
L'écran suivant s'affiche :
@ Ajouter une note ~
Note

Il est possible de retrouver les notes par le champ créé par, ou modifié par ou note :

Créé par - Q

Créé par
Modifié par

MNote

— ONGLET ANALYTIQUE
A partir de l'onglet Analytique, il est possible de consulter des statistiques basiques relatives aux fournisseurs et
issues d'Alma Analytics.
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Modes opératoires. Supprimer une fiche ou un compte fournisseur

La page affiche un rapport présentant le nombre de commandes effectuées auprés d'un fournisseur donné.

Il donne également des précisions sur le suivi de ces commandes (commandes annulées, réceptionnées ou non

réceptionnées...).

Résumé Informations de contact™  Contacts Information EDI Données utilisation Factures™  Lignes de commende®™  Communications™  Piécesjointes™  Netes Analytique
Vendor performance for orders created in the last year v
Quvrir dans une nouvelle fenétre Etendre

Vendor performance for orders created in the last year -
Vendor Code: TEST_SICD_DESC
Active, Cancelled and Closed Orders Orders Received and Not Received Number of orders 2
aeate 1
1 Number of orders 1 1
cancelled
Number of orders 1
dosed -
.N;Jmhder N;Jmher Number of orders 17
of orders o
cancelled W orcers A
mber received  Number of orders 19
W of orders
forgs Number rEcE:Ed =
Number Number of orders 10
Wofoders Worders not recsived
clive
recsived g, POLine )
Transaction Amount
Avg. days from order send 1 o

12.7. Modes opératoires. Supprimer une fiche ou un compte fournisseur

11 est possible de supprimer définitivement une fiche fournisseur ou un compte fournisseur, a condition qu'aucune
ligne de commande liée ne soit en cours.

Pour supprimer une fiche fournisseur, a partir de la liste des fournisseurs, cliquez sur le bouton action puis sur «

supprimer ».

Rechercher des fournisseurs

1-20 de 97 © sjouterun foumisserr [ g3
Y Statutcu foumisseur Actit ~  Type defournisseur - Tous ~
Actf 4 Cote foumisseur + Nom Type de foumisseur Bibliothaques
1 @ et EXLTEST1 Fournisseur de matérel BU Rodez BU Sciences
2 @ TesTamss TEST_ARAS Foumisseur daccés, Concédant de licence ABES - Toulouse COMUE Modifer
3 @  TETAM TEST_ACM Fournisseur 'acces, Concédant de licence ABES - Toulouse COMUE
4 @  TESTACS TEST_ACS Fournisseur dscces, Concedant ce icence, ABES - Toulouse COMUE

Fournisseur SUSHI

Pour supprimer un compte fournisseur, a partir de la fiche fournisseur, cliquez sur le bouton action puis sur «
supprimer ».

< Détails fournisseur Annuler

TEST_SICD_Librairie Descours

Codefournisseur  TEST_SICD_DESC Institution ABES - Toulouse COMUE
Résumé Informations de contact™  Contacts Information EDI Données utiisation  Factures™  Lignes decommande®™  Commurications™  Piécesjointes™  Notes  Anaiytique
Détails généraux du fournisseur N
Nom * | TEST_SICD_Librairie Descours
Code * | TEST_SICD_DESC Code suppiémentaire
Code du systeme Numéro didentifiant fiscal
financier national
Sttt | Actif ~ Soumis & la TVA
Devises | EUR X| i= Langue | Frangais -
Bibliothéques | ABES - Toulouse COMUE N
Type de fournisseur Fournisseur de matériel/Agent d'abonnement Fournisseur daccés Concédant de licence ficiel
Comptes N
Qnoter [ g3
Actif  Numéro de compte Description Pourcentage de réduction Bibliotheques
1 v TEST_SICD_DESC_SLA imp TEST_SICD_DESC.Livre Ancien_imprimante 9.0 SICD (U Arsenal)
2 v TEST_SICD_DESC_SLA_mai TEST_SICD_DESC_Livre Ancien_mail - SICD (BU Arsenal) Moditer

Si le dernier compte fournisseur d'une fiche fournisseur est supprimé, vous devez ajouter un nouveau compte

fournisseur actif ou changer le statut de la fiche fournisseur en inactif.
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Modes opératoires. Créer un fournisseur d'acces

Pour ce faire, utiliser le bouton actif inactif & partir de la liste des fournisseurs.

< Rechercher des fournisseurs ~ sico
1-20de 25

Y Statutdu fournisseur - Actif ~  Type de fournisseur - Foumisseur de matériel ~

Effacer tout

i  Code founisseur 4 Nom Type de fournisseur Bibliothéques

1
4

1 @ TEST_CL_ETUDE TEST_CL_ETUDE
| 2 [ @] TEST_DB_ERASMUS TEST_DB_ERASMUS
3 [ @] TEST_fiche_four_abes TEST Fiche founisseur ABES
4 [ @] TEST_GK_DECI TEST_GK_DECITRE
5 e TEST_INPT_ADAY TEST_INPT_ADAV
6 [ @] TEST_INPT_LOIS TEST_INPT_LOIS
(o]

TEST_INSA_Eyrolles TEST_INSA_Eyrolles

Fournisseur de matériel SICD (BU Arsenal)

Fournisseur de matériel SICD (BU Arsenal)
Fournisseur de matériel, Fournisseur d'accés ABES - Toulouse COMUE
Fournisseur de matériel SICD (BU Arsenal)
Fournisseur de matériel SICD (BU Arsenal)
Fournisseur de matériel SICD (BU Arsenal)

Fournisseur de matériel ABES - Toulouse COMUE

12.8. Modes opératoires. Créer un fournisseur d'acces
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Pour créer un fournisseur d'accés, allez dans le menu : « Acquisitions », puis « Fournisseurs ».

10D =

2%

Titres physiques ¥

Mots-clés -

= Lignes de commande
Ama Commander sans inventaire

Réviser (| es de commande)
ﬁ Réclamer
Acqguisitions. Renouveler

Révision reportée
Gérer les tests
Gérer les tAches EDI

Commande (Commande)
Regrouper

Réviser (Commande)
Approuver

Supprimer une commande

Demandes d"achat
Créer une demande dachat
Vérifier la disponibilité et le prix

Admin

Analytique

Réception et facturation
Réceptionner

Créer une facture

Rév Facture)

Approuver (Facture)
En attente de paiement

Traitement aprés réception

réception
Scanner les exemplaires

Importer
Gérer les profils d'importation
mporter
Suivre et visualiser les imports

Résoudr

Cliquez sur « Ajouter un fournisseur »

es problémes d'import

Exemplaires dans le Département de

Infrastructure des acquisitions

* Fournisseurs |

res carrpi%)les
nsfert de fonds

er les fonds dans |a higérarchie
Licences
Modéle de licence

Outils avancés

Rapport des taux de change
Cloture b
Report budgétaire des lignes de
commande

Report budgétaire des demandes PEB
Acquisition déterminée par l'usager
(PDA)

Changer |e fournisseur de la commande

gétaire

Saisissez le « nom du fournisseur d'accés » puis le « code » (ces données sont obligatoires) :

- Nommez le fournisseur ainsi : Nom-du-fournisseur, exemple : PROQUEST.

- Pour le code, respectez la structure suivante : Nom-du-fournisseur, exemple : PROQUEST.

« Statut » : actif est proposé par défaut. Autre statut possible : inactif quand on veut désactiver un fournisseur.



Modes opératoires. Créer un fournisseur d'acces

« Bibliothéques » : saisissez autant de bibliotheques que de comptes interfaces a créer ultérieurement et
correspondants a chacune d'entre elles. Les informations saisies dans ce champ seront automatiquement

dupliquées au niveau du compte interface, dans un champ équivalent.
« Type de fournisseur » : cochez « fournisseur d'accés ».

L'onglet « Interfaces » s'ouvre. 1l est obligatoire d'ajouter au moins une interface par fournisseur d'acces. Si
plusieurs établissements sont abonnés au méme fournisseur d'acces, il y aura autant de comptes « interfaces »

que d'établissements abonnés.

Cliquez sur « Ajouter ».

< Détails fournisseur Annuler
TEST_CAIRN (i}
Code TEST_CAIRN Institution ABES - Toulouse COMUE
fournisseur
Résumé Informations de contact Contacts Information EDI Données utilisation Factures Lignes de commande Communications Piéces jointes Notes Analytique

Détails généraux du fournisseur v

Nom* = TEST_CAIRN

Code* | TEST_CAIRN Code supplémentaire
Code du Numéro didentifiant
systéme fiscal national
financier
Statut Actif -
Sournis & la TVA Devises | ALL =
Langue | Francais .

ible en ligne INU i ible en ligne UPS Accessible en ligne UT1 Accessible en ligne UT2J -

Type de . S . .
fourmcenr Fournisseur de matériel/Agent d'abonnement Fournisseur daccés Concédant de licence officie
S

Saisissez le nom de l'interface conforme a la structure décrite ci-dessus :
- Nommez le compte interface ainsi : Code-établissement_Nom-du-fournisseur, exemple : UT1_CAIRN.
Une fois le nom de l'interface saisi, il faut compléter les informations suivantes.

Cliquez sur « Enregistrer »

< Détails interface fournisseur Annuler

TEST_CAIRN

Code TEST_CAIRN Nom de - Description de linterface -
fournisseur Finterface

Attributs généraux v

INDmdeMn(erfa:e* UT1-CAIRN I

Description de " .
linterface Statut Actif

Note

Cliquez sur le bouton action puis « Modifier »
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Interfaces
Active Nom de linterface Description
1 v INUC-CAIRN
2 v UPS-UPS
3 v UT1-CAIRN
4 v UT2J-CAIRN

INFORMATIONS DE CONTACT

Modes opératoires. Créer un fournisseur d'acces

v

Qhjouter [ O

Modifier

Supprimer

Complétez les informations de contact : saisissez ici le nom du contact pour les problemes techniques

< Détails interface fournisseur

TEST_CAIRN
Code TEST_CAIRN Nom de CAIRN-UT1
fournisseur linterface

Adresses

Numéros de téléphone

Adresses e-mail

INFORMATION ADMINITRATIVE

JUCTE Enregistrer

e

Description de l'interface

Informations statistiques

Inventaire Notes

v

© Ajouter une adresse

v

© Ajouter un numéro de téléphone

v

© Ajouter une adresse e-mail

Compléter les informations administratives : indiquez ici les informations d'acces a l'interface d'administration (

lien d'accés, identifiant et mots de passe notamment)

< Détails interface fournisseur

TEST_CAIRN
Code TEST_CAIRN Nom de CAIRN-UT1
fournisseur linterface

Résumé Informations de contact Informati Information d'acces

Détails généraux de l'interface

ATTRIBUTS DE SECURITE

D usager

Note mot de passe
usager

ATTRIBUTS URL

Module Admin en ligne
Admin URI

Note du lien

SOUTIEN

Log diincident

Description de lnterface

Informations statistiques

Mot de passe usager

Conforme a 'OpenURL

Type d’Admin URI

Inventaire Notes

URI -



Modes opératoires. Créer un fournisseur d'acces

INFORMATION D’ACCES

Complétez les informations d'acces (modes d'acces a la plateforme du fournisseur : reconnaissance adresses IP,

acces par identifiant/mot de passe)

< Détails interface fournisseur

TEST_CAIRN

Code TEST_CAIRN Nom de CAIRN-UT1 Description de linterface
fournisseur linterface

Résumé Informations de contact  Information administrative Information d'acces Informations statistiques Inventaire Notes

Détails généraux de linterface

ATTRIBUTS DE SECURITE

1D usager Mot de passe usager

Note mot de passe

usager

ATTRIBUTS URL

Méthode Instructions

denregistrement | EM ligne - denregistrement
dadresse IP dadresse IP

Note adresse IP

Note d'accés
Acces principal URI Interface URI
Méthode dautorisation | puro 1o - URI persistant Local

appliquée

INFORMATIONS STATISTIQUES

JUNTEE Encegistrer

(]

Complétez les informations statistiques : indiquez les éléments de récupération des données statistiques (mode

de récupération, URL d'accés plateforme statistiques)

< Détails interface fournisseur

TEST_CAIRN
Code TEST_CAIRN Nom de CAIRN-UT1 Description de lnterface
fournisseur linterface

Résumé Informations de contact Information administrative Information d'accés Informations statistiques Inventaire Notes

Détails généraux de lnterface

ATTRIBUTS DE SECURITE

ID usager Mot de passe usager

Note mot de passe
usager

STATISTIQUES D'UTILISATION

Statistiques dutilisation
isponibles

Méthode de fourniture

des statistiques E-mail - Format des statistiques Html

dutilisation

Fréquence des Localisation en ligne de

Mensuel -

statistiques dutilisation statistiques dutilisation

Adresse de fourniture Statistiques d'usage

des statistiques stockées localement
dutilisation
Note du lien

INVENTAIRE

JUNH=N Enregistrer

(i}

Ces informations seront complétées automatiquement au fur et & mesure des commandes chez ce fournisseur

Cliquez sur « Enregistrer »
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< Détails interface fournisseur

TEST_CAIRN

Code
fournisseur

TEST_CAIRN

Résumé Informations de contact

Ressources collection électronique actives

Nom de laressource ~

Ressources portefeuille actives

Nom de laressource ~

Nom de
linterface

Information

CAIRN-UT1

diacces

Modes opératoires. Créer un fournisseur d'acces

Annuler

Description de linterface

Notes

Cliquez sur « Enregistrer » pour sauvegarder les informations relatives au fournisseur d'acces.
q p g

< Détails fournisseur

TEST_CAIRN

Code
fournisseur

TEST_CAIRN

Résumé Informations de contact Contacts

Détails généraux du fournisseur

Nom*  TEST_CAIRN
Code* | TEST_GAIRN

Code du

systeme

financier

Institution ABES - Toulouse COMUE

Information EDI Données utilisation Factures

Code supplémentaire

Numeéro d'identifiant
fiscal national

Statut | Aetif
Soumis & la TVA Devises | ALL
Langue | Anglais -
Bibliotheques  ABES - Toulouse COMUE €
mu;yig:e‘zﬁ de |/Agent d dacces Concédant de licence
Interfaces
Active Nom de linterface Description
1 v CAIRN-UTT -

Voici 'exemple de la fiche fournisseur d'acces pour CAIRN :

Lignes de commande

Annuler

Notes

Analytique

Communications ~ Piéces jointes

officiel

© Ajouter

(Y



Modes opératoires. Créer un fournisseur d'acces

TEST_CAIRN

Code TEST_CAIRN Institution ABES - Toulouse COMUE

fournisseur

Résumé Informatiens de contact Contacts Infermation EDI Données utilisation Factures Lignes de commande Communications Pigces jointes

Notes Analytique

Détails généraux du fournisseur

Nom* | TEST_CAIRN

Code* | TEST_CAIRN Code supplémentaire
Code du Numéro diidentifiant
systéeme fiscal national
financier
Statut Actif
SoumisalaTva [ Devises ALL X
Langue Anglais -
&q Accessible en ligne INU C ion ible en ligne UPS ()  Accessible en ligne UT1 () Accessible en ligne UT2J )  SICD (BU Arsenal) £
Type de - N . N N — B N
fournisseur (| Fournisseur de matériel/Agent d'abonnement Fournisseur d'accés || Concédant de licence Officiel
Interfaces
© Ajouter
Active Nom de l'nterface Description
1 v INUC-CAIRN
2 v UPS-UPS
3 v UT1-CAIRN
4 v UTZJ-CAIRN

2
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