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1. Contexte

Alma permet l'envoi de bon de commande direct au fournisseur par . EDI (Échange de Données Informatisé)
C'est une méthode automatisée d'échange de données entre une bibliothèque et un fournisseur via un serveur 
FTP. Les fichiers .edi correspondent à des bons de commande et sont déposés sur le serveur du fournisseur qui 
"télécharge" directement la commande sur son interface professionnelle (les réclamations et les annulations de 
commande peuvent aussi être envoyées par ce moyen). Les factures émises par le fournisseur peuvent 
également être transmises par EDI et être téléchargées directement dans Alma.

L'envoi par EDI depuis Alma se fait une fois par jour via un traitement planifié dont l'heure sera à déterminer 
pour chaque bibliothèque.

Aujourd'hui, la majorité des bibliothèques du réseau utilisent l'envoi par mail vers une imprimante ou l'adresse 
mail d'un acquéreur et non pas directement au fournisseur. Le bon de commande imprimé est alors transmis au 
service financier pour saisie dans le système comptable de l'établissement et émission d'un numéro 
d'engagement. Enfin, un bon de commande issu généralement du système comptable accompagné ou non du 
bon de commande Alma est transmis par mail au fournisseur.

Avec l'EDI, le fait d'approuver le bon de commande dans Alma génère l'envoi direct au fournisseur. Si l'étape de 
transmission au service financier est nécessaire, il faut la prévoir en amont de l'approbation du bon de 
commande dans Alma.

Les différentes étapes de l'envoi du la commande par EDI sont détaillées dans ce support.

Tests en cours

En avril 2020, l'envoi des bons de commande par EDI a été testé avec succès auprès de Decitre et d'Erasmus. 
L'envoi des réclamations et des annulations de commande fonctionnent pour Erasmus mais Decitre ne permet 
que la réclamation de commande. Toutes les modifications (quantité, ajout de ligne dans un bon de 
commande...) doivent être envoyées par mail au fournisseur.

Les tests autour de la facturation n'ont pas encore été effectués auprès de ces fournisseurs.

2. Paramétrage de la fiche fournisseur

Pour pouvoir communiquer par EDI avec un fournisseur, le SICD doit paramétrer la  dans fiche fournisseur
Alma.

Pour rappel, une fiche fournisseur appartient à un établissement et contient plusieurs comptes fournisseurs (en 
général un par bibliothèque de l'établissement). Si une fiche fournisseur est paramétrée pour permettre la 
communication par EDI alors toutes les bibliothèques liées à cette fiche devront utiliser l'EDI pour envoyer les 
bons de commande. Si une bibliothèque ne souhaite pas communiquer par EDI avec le fournisseur, il faudra 
faire une nouvelle fiche fournisseur.

Présentation générale
I



Paramétrage de la fiche fournisseur

4

- 
- 

Dans cet exemple, il y a deux fiches fournisseurs pour DECITRE et pour l'UT2J :

une fiche fournisseur pour les commandes par EDI qui ne concerne que la bibliothèque du CROG
une fiche fiche fournisseur pour les commandes par transmission classique (mail) pour les autres 
bibliothèques de l'UT2J

Le  présent dans le nom et le code du fournisseur permet de les différencier .suffixe_EDI

Le paramétrage est effectué par le SICD à partir de l'onglet " " de la fiche.Information EDI

La première section " " permet de dire si l'EDI est sortant (envoi des bons de attributs du fournisseur EDI
commande, des annulations et des réclamations par Alma) et/ou entrant (envoi des factures par le fournisseur) 
et quelles sont les données supplémentaires envoyées au fournisseur (ici, le compte budgétaire, la note de 
réception et le code du code statistique tertiaire).

La section suivante " " >  permet de définir l'heure à Paramètres de traitement d'entrée planification de traitement
laquelle l'envoi par EDI se fait pour l'ensemble des bons de commande approuvés chaque jour.

La section " " permet de définir les modalités d'accès au serveur du fournisseur.Connexion S/FTP
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Les deux dernières sections " " et " " permettent de saisir Par EDI d'unité d'organisation EAN par code de compte
les identifiants et codes client nécessaires au fournisseur.
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1. Création des lignes de bon de commande et regroupement 
dans un bon

La création des lignes de commande se fait comme pour un envoi classique selon les méthodes suivantes :

Par import depuis un réservoir extérieur (Electre, Erasmus, Decitre, etc.)
Après récupération des notices depuis un catalogue extérieur (SUDOC)
Après création des notices succinctes
Depuis les notices déjà existantes dans la base

Pour retrouver les méthodes détaillées de création des lignes de commande, se reporter au support de formation 
Alma - circuit de commande.

Il est à noter que les données saisies dans le champ " " de la ligne de commande sont bien note au fournisseur
envoyées au fournisseur. Ce champ doit notamment être utilisé si vous souhaitez renseigner le numéro de lot, de 
marché, les coordonnées de l'acquéreur ou tout autre information jugée utile. C'est le seul champ note à utiliser 
dans le cas de l'EDI.

Dans l'onglet « Description », il est également possible de renseigner dans le champ « numéro d'intitulé 
 », un numéro de référence chez le fournisseur.fournisseur

Constitution d'un bon de 
commande II
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Une fois les lignes de commande regroupées dans un bon de commande et que celui-ci est enregistré, il passe en 
" "attente d'approbation

A cette étape-là, si le bon de commande est approuvé, il est directement envoyé au fournisseur par transmission 
du fichier EDI.

Attention : Si la transmission du bon de commande au service financier est souhaitée pour saisie dans le logiciel 
comptable et émission d'un numéro d'engagement,  il faut ajouter une étape avant l'envoi du bon de commande.
Le numéro d'engagement transmis par le service financier pourra alors être saisi dans le champ " " numéro ERP
du bon de commande avant l'envoi de ce dernier.

2. Communication avec le service financier

Il est possible de générer un document faisant le récapitulatif du bon de commande sous la forme d'un fichier 
Excel :

à partir de la liste des lignes de commande du bon en attente d'approbation
à partir d'un rapport Analytics (accessible à partir de J+1 après l'obtention par le bon de commande du 
statut "en attente d'approbation")

Ce document pourra alors être transmis en pièce jointe ou en version papier à la (ou les) personne(s) chargée(s) 
de la saisie de l'engagement dans le système financier.

Toutefois, il est également possible que la personne en question puisse avoir un accès à Alma et prenne 
directement connaissance du bon de commande en attente d'approbation depuis le système sans avoir besoin de 
la transmission d'un document.
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1. Liste des lignes de commande

Depuis le bon de commande et l'onglet " ", cliquer sur l'icône  puis liste des lignes de commande Export Excel Tous 
Champs

Le tableau ainsi obtenu permet d'avoir les informations relatives à chaque ligne de commande avec notamment 
le prix. Cependant, le prix total du bon de commande n'est pas proposé par le système.

2. Rapport Analytics

Pour pallier ce manque, un rapport Analytics intitulé " " Réseau_ACQ_BC_a_transmettre_au_service_comptable
est accessible depuis l'onglet "Analytique" d'Alma. Comme toujours dans Analytique, ce rapport ne peut être 
édité qu'à J+1 de la mise en attente d'approbation du bon de commande.
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Deux invites permettent la recherche par bibliothèque puis par numéro de bon de commande (en attente 
d'approbation)

Ce rapport est plus riche que le tableau exporté depuis la liste des lignes de commande du bon Alma, il contient 
en plus :

le nombre de titres et d'exemplaires commandés
le prix catalogue TTC à l'unité
la mention de la remise appliquée
le prix total TTC incluant la remise
le total de chaque colonne

Il permet également de visualiser la note au fournisseur qui peut contenir les numéros de lot et de marché utiles 
au service financier.

Le rapport peut être exporté sous format Excel ou .pdf pour transmission au service concerné en pièce jointe 
d'un mail ou pour impression papier.

En retour, le service financier fournit le numéro d'engagement du système financier qui peut être saisi dans le 
bon de commande Alma.

Ce numéro d'engagement sera ainsi transmis au fournisseur via le fichier .edi.
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1. Approbation et envoi du bon

Le bon de commande en attente d'approbation est accessible depuis menu Acquisition > commande > approuver

Pour l'ouvrir en modification, cliquer sur " "modifier

Une fois le numéro d'engagement du système financier saisi dans le bon de commande Alma (si toutefois cela 
est nécessaire pour votre bibliothèque). Cliquer sur " " pour approuver le bon de enregistrer et continuer
commande.

Envoi de la commande
III
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Le bon de commande obtient le statut "envoyé"

L'onglet "pièce jointe" permet de voir que le fichier .edi a été généré pour le fournisseur.

Le document est téléchargeable mais n'est lisible que pour une machine. Il n'est pas possible de télécharger un 
document .pdf lisible.

Voici un exemple de fichier .edi

Les commandes approuvées dans la journée seront envoyées à l'heure paramétrée dans la fiche fournisseur. Un 
mail Rapport de traitement sera également envoyé à l'administrateur des acquisitions indiquant que le transfert 
s'est bien déroulé.
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2. Réclamation, annulation et modification de la commande

Les réclamations générées automatiquement par Alma sont également envoyés par EDI au fournisseur si cela 
est souhaité par la bibliothèque (paramétrage dans la fiche fournisseur) et possible pour le fournisseur.

Pour rappel, les réclamations sont envoyées par Alma en fonction de ce qui est défini dans la ligne de 
commande (délai de réception et délai de grâce). Les données de la ligne de commande sont elles-mêmes 
reprises de ce qui a été indiqué dans le compte fournisseur.

Quand une réclamation est générée et envoyée au fournisseur, une ligne consacrée à la réclamation est visible 
depuis l'onglet pièce jointe.

Les annulation de lignes de commande sont également envoyées par EDI au fournisseur si cela est souhaité par 
la bibliothèque (paramétrage dans la fiche fournisseur) et possible pour le fournisseur.

Pour annuler une ligne de commande, il faut cliquer sur le bouton action " ".annuler



Utilisation de la fonction "renvoyer la commande" à proscrire

13

Il faut également cocher " " et éventuellement indiquer une raison envoyer l'annulation au fournisseur
d'annulation.

Quand une annulation est générée et envoyée au fournisseur. Une ligne consacrée à l'annulation est visible 
depuis l'onglet pièce jointe.

3. Utilisation de la fonction "renvoyer la commande" à proscrire

Dans le cadre de l'envoi du bon de commande par EDI,  il ne faut pas utiliser la fonction "renvoyer la commande"
après avoir modifié un bon de commande déjà envoyé.
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Pour toutes modifications à apporter (modification de la quantité, ajout d'un titre ou autre), il est plutôt conseillé 
 en plus de la modification du bon de commande dans Alma. Les de contacter le fournisseur par mail

fournisseurs ne peuvent pas recevoir deux fois la même commande.
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