

물리적 아이템 구매(8분)
일회성 주문, 연속 또는 구독 주문 모두 살펴보겠습니다.

먼저 물리적 리소스의 일회성 주문을 보여드리는 것으로 시작하겠습니다.

구매에 관한 다른 교육 세션에서 설명한 대로

리소스를 직접으로 구매하는 첫 번째 단계는 서지 레코드를 가져오는 것입니다.

이 교육 세션의 예에서는 책의 두 번째 사본을 주문하는 경우를 가정합니다.

‘주문’을 클릭합니다.

그러면 구매 주문 라인 소유자 및 유형의 슬라이딩 패널이 나타납니다.

Alma에는 이미 이 책에 대한 주요 서지 데이터가 추가되어 있습니다.

PO 라인 유형에 따라 이 자료에 대한 나머지 워크플로우가 결정됩니다.

서지 레코드에 따라 Alma에서 몇 가지 유형을 권장합니다.

필요한 유형이 있네요: '인쇄 도서 - 구매'

추천 드롭다운 목록에서 원하는 주문 유형을 찾을 수 없다면,

가능한 모든 다른 유형은 기타 목록에 있습니다.

'인벤토리 수동으로 배정' 옵션이 표시됩니다.

이 확인란을 선택하면 PO 라인에서 새 재고를 생성할 수 없습니다.

이 예시에서는 확인란을 선택하지 않은 상태로 두어 인벤토리 항목이 생성되도록 합니다.

PO 라인 소유자라면, 소속 기관에서 주문을 담당할 도서관을 선택합니다.

이 예시에서는 확인란을 선택하지 않은 상태로 두어 인벤토리 항목이 생성되도록 합니다.

PO 라인 소유자라면, 소속 기관에서 주문을 담당할 도서관을 선택합니다.

반드시 해당 아이템을 영구히 소장할 도서관일 필요는 없습니다.

'PO 라인 생성'을 클릭합니다.

해당 책이 이미 인벤토리에 존재하기 때문에

이를 알리는 확인 메시지가 표시됩니다.

다양한 섹션 사이를 스크롤 하거나 원하는 섹션 이름을 클릭하여 이동할 수 있습니다.

이 교육 세션에서는 이 패널의 모든 난을 전부 소개하지는 않고,

가장 일반적이고 중요한 난만 다루겠습니다.

PO 라인에 번호가 배정되어 있고 상태는 '검토 중'입니다.

주문한 아이템에는 이전에 선택한 소유자에 따라

위치와 바코드가 할당되어 있습니다.

이 위치가 아이템을 수령 후 비치할 영구 위치가 아니라면,

작업 메뉴에서 편집을 선택해 위치를 변경합니다.

PO 라인 정보 아래의 수서 방법란에는 몇 가지 선택 옵션이 있습니다.

여기서 선택한 사항은 이후 워크플로우에 큰 영향을 미칩니다.

'구매'를 선택하면 Alma에서 벤더와 벤더 계정에 설정된 정보를 사용하여

구매 주문을 벤더에 전송합니다.

수서 방법으로 '벤더 시스템에서 구입'을 선택하면

Alma에서 벤더로 구매 주문이 자동 전송되지 않습니다.

벤더 자체 시스템을 통해 이미 주문한 경우나 그런 방식의 주문을 원하시면

이 옵션을 선택하면 됩니다.

'테크니컬' 수서 방식은 실제 구매가 이루어지지 않는

몇몇 경우에 선택하실 수 있습니다.

예를 들어 인쇄 도서를 구매했는데

해당 도서의 전자책 버전을 무료로 구독할 수 있게 된다면

해당 전자책의 테크니컬 PO라인을 만들 수 있습니다.

다른 수서 방법은 잘 쓰이지 않는데, 자세한 내용은 관련 문서를 참고하세요.

이 경우 벤더 시스템에서 구매를 선택합니다.

해당 아이템의 주문, 입수, 인보이스 처리가 이미 완료된 상태라면

다른 인보이스 상태를 클릭하면 됩니다.

벤더 정보 섹션에서 유일한 필수 입력란은 '자료 공급업체'입니다.

재료 공급업체는 물리적 아이템 대금을 결제할 벤더를 의미합니다.

또한 상품을 배송할 벤더이기도 합니다.

Alma에서 이미 생성되어 있는 벤더를 검색하여

해당 아이템의 벤더를 선택합니다.

선택적으로 이 아이템의 입수 날짜 등을 추가할 수 있습니다.

이 날짜가 지났는데도 아이템을 입수하지 못할 경우,

Alma에서 클레임하도록 설정해 놓았다면 클레임이 생성됩니다.

그리고 해당 PO 라인이 미결 PO 라인의 작업 목록에 표시됩니다.

다음은 가격책정 및 펀딩 섹션입니다.

이 아이템에 대한 비용을 결제할 경우 표준 가격을 입력합니다.

대부분의 주문에서는 결제에 사용할 펀드를 선택해야 합니다.

여기를 클릭하여 펀드를 추가하고 관련 펀드를 찾아 선택합니다.

펀드 섹션을 저장합니다.

이 펀드로 100%를 결제해야 하는 것은 아닙니다.

'펀드 추가'를 누르고 펀딩을 분할할 수 있습니다.

기관이 고유의 리포팅 코드를 사용할 경우

이 PO 라인에 대한 정보가 애널리틱스 보고서에 제공됩니다.

PO 라인이 수서 워크플로우의 다음 단계로 이동하고

구매 주문 패키징 절차를 기다리게 됩니다.

PO 라인 패키징은 하루 정도가 걸리는데

같은 벤더에 대한 모든 PO 라인을 함께 패키징하게 됩니다.

반면, '바로 주문'을 선택할 수도 있습니다.

그러면 이 PO 라인이 즉시 단독 구매 주문으로 패키징되어

수서 워크플로우의 다음 단계로 이동합니다.

경고 사항이 있다면 확인창에 나타납니다.

‘바로 주문’을 클릭하면 새로운 구매 주문이 생성·전송됩니다.

확인 메시지에는 이 PO 라인 보기에 사용할 수 있는 링크가 있습니다.

새 구매 주문 번호, PO 라인 번호,

주문 전송 완료가 보입니다.

물리적 리소스 중에는 지속적으로 구매해야 하는 것이 많습니다.

물리적 저널 구독과 같은 경우입니다.

이러한 구매 주문 절차도 비슷해서,

서지 레코드에서 다시 시작됩니다.

‘주문’을 클릭한 후,

PO 라인 유형을 선택하게 됩니다.

이번에는 인쇄 저널 - 구독입니다.

다시 한 번, PO 라인 담당 수서팀을 선택합니다.

기관의 누군가가 이용할 벤더의 주문 템플릿을 만들어 놓았을 경우,

해당 템플릿을 불러오면 다음 단계의 작업이 수월해집니다.

‘PO 라인 생성’을 클릭합니다.

일회성 주문 때처럼 PO 라인 상세 정보를 작성합니다.

하지만 구독의 경우 몇 가지 차이점이 있습니다.

예를 들어 벤더 정보 섹션에 구독 간격이라는 새 입력란이 있습니다.

아이템을 입수할 빈도입니다.

PO 라인 정보 아래

벤더가 구독을 취소하는 데 제한을 두는지 표시하는 난이 있습니다.

갱신 정보 섹션도 새로 마련되어 있습니다.

하지만 필수 입력란은 갱신 날짜입니다.

이 날짜까지는 벤더에게

구독 갱신 의사를 통보해야 합니다.

또한 갱신 날짜 전 일수를 입력하여

Alma가 구독 갱신을 알려드려야 합니다.

참고로 이 벤더로부터 유사한 아이템을 다시 주문할 예정이라면,

'템플릿으로 저장' 옵션을 선택합니다.

그러면 PO 라인 워크플로우 첫 번째 단계에 템플릿이 표시됩니다.

PO 라인 편집이 끝나면

'바로 주문' 또는 '저장 후 계속'을 눌러 주문을 완료하게 됩니다.

그러면 Alma가 벤더 아이템을 입수하도록 도와드립니다.

Alma에서 물리적 리소스 구매하는 방법 중 일부를 소개했습니다!



