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1 PRESENTATION DU MODULE ACQUISITIONS / PERIODIQUES

Le module Acquisitions/Périodiques est symbolisé par I'icbne suivante :

=

Le module est composé de 6 programmes principaux accessibles par les onglets en haut a gauche
de I'écran :

[B==])

‘_@']g.« RN

< ou F2 = Création / Modification de ligne de commande
S ou F5 = Création / Modification de ligne de facture
l =i ou F6 = Administration — Création / Modification de devises, budgets, fournisseurs, ...
3 l ou F7 = Rechercher des lignes de commandes via des index
E ] ou F8 = Création / Modification d’abonnement, Bulletinage
m ou F9 = Recherche dans le catalogue

Les barres d’outil situées au-dessus des onglets permettent d’appeler directement :

g |5 || un périodique par son ISSN, son titre, ...

8] |Ne notice ADM | _ _
| une ligne de commande par son titre, son n°, ..

& ] D une ligne de facture par fournisseur
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2 LES ACQUISITIONS DANS ALEPH 500

Créer Créer
Ajouter parité Allouer

© Ex Libris, 2005 6/55
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Les grandes étapes
e (Créer la devise, si elle n'existe pas déja
e Créer le fournisseur, s'il n'existe pas déja
e (Créer le budget, s'il n'existe pas déja (une ligne budgétaire)
e Récupérer la notice du document a acquérir
e (Créer une commande pour ce document :

- une ligne de commande par ensemble d'exemplaires a commander chez le méme
fournisseur

- laligne de commande sera rattachée a un ou plusieurs budgets

e Envoyer la commande

e Créer lafacture :

- une facture globale pour enregistrer la facture imprimée recue du fournisseur

- chaque ligne de facture sera rattachée a une ligne de commande

e Réceptionner les exemplaires, si cela n'a pas déja été fait en méme temps que
I'enregistrement de la facture

e Enregistrer le paiement de la facture

e Exemplariser

© Ex Libris, 2005 7/55



3 GERER LES DEVISES

£25 : créer une devise
@ Module Acquisition :
@ Onglet Administration:
@ Rubrique Devise :

= Acquisitions/Periodiques ALEPH - Yersion °

ALEPH Wair  Utilikaires  Lignes de commandes FSerwid
= |T|t|e ﬂl

=] |eE-T =]

= | [

A la o |2 & |

o o

= Administration

[B] Budaosts
i1 Fournissefss
[O] Devise

[ RE ST B .

Daves

Saisiv date précédente: WB Envoi

Liste des devises- 26/10/05

Units Code Description
1 [ 00
1 12/02/04 0.759000
1 CHF Sl Franc 12/02/04 0.812300
1 CLP Chile Pesos 12/02/04 0.001700
1 DK Denmark Kroner 12/02/04 0.171000
1 ELR Eura 12/02/04 1,280000
1 GEP British Pound Sterling 12/02/04 1,890000
1 15 Tsrael Mew Shekel 12/02/04 0.237000
100 Py Japanese Yen 12/02/04 0,940000
1 HOK Marway Krarer 12/02/04 0,144000
1 SEK Swreden Kronar 12/02/04 0.140000
1 THE Thai Baht 12/02/04 0.025700

A

=} wrique de chargement

] Messages de I'historique des actions
1 Evéenements

R]1 Transfert budgétaire

Cliquez pour
ajouter une devise

Ajouter taux
Supp. baux
Ajouter devize

Supp, devise

HHdH

1, Taux de conwersion 2, Devise l

Code devise:
Drescription: | Euro
Unitéstaux: | 1

Le taux de change se définit ici.

Le nombre d’unités par parité sert au calcul de
conversion.

La devise de base a une parité = 1

Les autres parités sont des valeurs relatives a la parité
de la devise de base : ex 1 US dollar = 1.210000 euros

Toute modification de ces onglets doit étre validée par

le bouton Mise 3 jour

Dans 'onglet Devise, renseignez le code, la
description et le taux de la devise par rapport a
I'Euro.

Cliquez sur le bouton  ajouter

1. Taux de conwversion l 2. Devize ]

Code devisa!

Crescription: |

Unitéstaux |

Drate baus dewise: | 12 j02 f2004 IH
Taune devise: | 1280000

Cewises ]

Il est possible de retrouver une parité
saisie a une date antérieure

Saizir date précédenta:

Iﬂ Errai

| 271042005
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4 GERER LES FOURNISSEURS

25 : créer un fournisseur
@ Module Acquisitions :
@ Onglet Administration :

@ Rubrique_Fournisseur :

Fournisseurs ]

Filtre Fournisseurs

Mode recherche e

Tout
O ron actif

O actiF

D Fourniszeur frangaiz

Eiblicthéque |

Drevize |

als o |a|=2|&|

&) Q

-- Administration

E] EDI Historigue de chargement
1M] Messages de 'historique des actions

[

[

(V] Evenements

[R] Transfert budgétaire

Le filtre Fournisseur permet de rechercher un
fournisseur dans la liste par le début du Nom ou
du code, par son code exact, ou par Mots-clés.
La bibliothéque, la devise et le mode Actif/Non
actif peuvent étre des criteres supplémentaires.

Saisir un texte si nécessaire
Cliquez sur Envoi pour lancer la

recherche

Code Mo

Nouveau : création d’un
fournisseur via 4 onglets dans la
fenétre inférieure

Mouwvean
Dupliquer

Supprimer
Dupliquer : duplication du
fournisseur sur lequel on est
positionné

Adreszse

Tl

Code hiblio, BthiDthégue

Faris [ - Bibliothéques
BLI Broca

BROCA

77\

Ajouter
Supprimer : suppression du
fournisseur sélectionné

Adresse : accés aux adresses du

fournisseur sélectionné

Ajouter : préciser des informations
spécifiques pour une bibliotheque
auprés du vendeur (ex : Nom du
contact différent).

© Ex Libris, 2005
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Les informations concernant chaque fournisseur peuvent étre spécifiques a la bibliotheque, dans
ce cas les fournisseurs doivent étre gérés par niveau (paramétrage a définir par 'administrateur
de la base).

1, Infos généralas (11 ] 2. Infos générales (2] ] 2. Imfos abonnernent (2] ] ]

DCrate création: 26,1005 Crate rise & jour: 26410405

Catalogueur:

Code Fournisseur: | EDI pour comm. seulement,

|
|
Code fourn, ECI: | Type Fourn, ECL: liEl
Code supplémentaire: |

Mom fournisseur: |

Statut Fournisseur: IH Langue fournisseur: IH

Pays: .
b 1. Infos généralas (1) 2. Infos girierales (2 | 2, Inhos degnernent (3] ]

Type matériel:

Mo de campte (M): |

11

Mate:

Mo de campte (P |

Compke banc, Fourn.: |

Devize 1: Iilﬂ Dewvise 3: Iilﬂ
Devise 23 IH Devise 4 Iﬂ
+-1 I-— Pourcentage: 0,00

Emwvoi commande: IH

Format lettre: g IH Mode enwvoi lettre: Iﬂ
Format liste: g IH Mode enwoi liste: IH

1. Irfos générales (11 ] 2. Imfos génér alessi2y 4. Inkos apohwresaent (2] l

Cantact 1:

Contact 2:

Contack 4

|
|
Contact 3: |
|
|

Contack B

Livraison 1 [&C0: IH Célai livraizon 1:
Livraison 2 [&C0): IH Délai livraizon 2:
Livraison 2 [&C0): IH Délai livraison 3:
Livraison 4 [PER: IH Célai livraizon 4:
Livraison S [PERT: IH Délai livraizon G:

TTTT e
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Onglet Infos générales (1)

Code fournisseur

Attention, une fois saisi, ne peut étre modifié !

Code Fournisseur
EDI

Pour I'échange de données informatisées entre le fournisseur et la bibliotheque

Type Fournisseur
EDI

Liste de choix

EDI pour comm.
seulement

A cocher si I'envoi EDI sert uniguement aux commandes

Code
supplémentaire

Pour lien éventuel vers votre systeme de comptabilité

Nom fournisseur

Nom complet

Statut fournisseur

Actif / Inactif (liste de choix)

Langue fournisseur

A choisir dans la liste, langue de communication avec ce fournisseur

Pays

Type de matériel

Zone d'information

Note

Zone de note

Onglet Infos générales (2)

No Client (M) Votre numéro de compte pour achats de monographies chez le fournisseur
No Client (P) Votre numéro de compte pour achats de périodiques chez le fournisseur
Compte banc. numéro de compte en banque du fournisseur dans votre comptabilité
fourn.

Devises 4 devises possibles (Liste de choix)

+/- pourcentage

Signe indiquant si le pourcentage ci-contre est a ajouter/soustraire du prix
catalogue

Envoi commande

Méthode d'envoi de la commande. Liste pour lignes groupées — c’est le mode
affiché par défaut lors de la saisie d’'une ligne de commande chez ce fournisseur
ou Lettre pour 1 ligne par lettre

Format Lettre

Modele de lettre par défaut

Format Liste

Modele de liste par défaut

Mode envoi lettre

Méthode d'envoi de la commande — A renseigner pour pouvoir changer le mode
d’envoi par défaut au fournisseur.

Mode envoi liste

Méthode d'envoi de la commande — A renseigner pour pouvoir changer le mode
d’envoi par défaut au fournisseur.

Onglet Infos abonnement (3)

Contact 1-5

Vos contacts chez le fournisseur

Livraisons Acg. 1-3

Modes de livraison des monographies

Délais livraison 1-3

Délais de réception prévu pour les modes de livraison 1 a 3 : tenir compte du
temps d'enregistrement de la commande. Déclenchera les lettres de relance

Livraisons Pério. 4-
5

Modes de livraison Périodiques

Délasi livraison 4-5

Délais de réception prévu pour les modes de livraison 4 a 5 : tenir compte du
temps d'enregistrement de la commande. Déclenchera les lettres de relance

Onglet Bibliothéques (4)

Bibliotheques

Pour sélectionner la ou les bibliothéques autorisées a commander chez ce
fournisseur

© Ex Libris, 2005
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25 : ajouter/modifier une adresse de fournisseur

@ Sélectionnez le fournisseur |\

dans la liste de la fenétre
supérieure droite

@ Cliquez sur Adresse

Ham

Mouwreau
Dupliquer

SURPFimer

UPS51
BROCA

Code biblia, Bibliaﬁnégue

Paris I - Bibliotheques
BU Broca

Ajoute% 1

Adresse fournisseur

3

5 Zones ad resses 1. Adresse de comm. ] 2, Adresze de réclamatior] 3. Adresze de paiement] 4, Adrasze de retour ]
disponibles : 5 fichessz E01
(Commande, réclamatlon, Mom: 11th International Clay Conference Mise 3 jour |
paiement’ retour, EDI) Adresze: |Geo|ogica|5urvey of Canada
| 601 Booth Strest
Il doit exister au moins une '
N |Ottawa oM K18 DEE  CAMADA
adresse compléte : " o
I'adresse de commande. Bt o
Les autres adresses ne pays [Cion
sont a rense|gner que Sl Code pastal: K1 08
elles sont différentes. Numéro tdéphore: |
Muméro de Fax: |
Y Courriel: | @
L'adresse de commande
. , . Adresze IPJURL: |
est prise par défaut si les -
autres onglets ne sont pas ' Tesma e M
renseignés. _ e |
L'onglet "courant" est celui
qui est souligné
(Ici Adresse de comm.)
© Ex Libris, 2005 12/55
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5 GERER LES BUDGETS

25 : créer un budget alx ¥ |a|e|& |

@Module Acquisition : O o

@ Onglet Administration : = AgirtSTRaTE
[B] Budgets

. i DETREsELrS

@ Rubrique Budget : (0] Devise
[E] EDI Historigue de chargement
[M] Messages de I'historique des actions
[%'] Evénements

Budaets | [R] Transfert budgétaire
Filtre budget.

Mode de recherche: |F'ar'cnurir

[~ Rechercher un budget via les filtres sur
I'appellation du budget (Parcourir, Mots-clés,

e Code exact et Joker), la bibliotheque, le
R =l statut (actif/inactif), I'année, et les budgets

Statutt: | ac ] autorisés.
Ornde: |
I soir autorisation Saisir un texte si nécessaire
1 Cliquez sur Envoi pour lancer la recherche
= ; P

Nouveau : pour activer la fenétre Buriget Stah Bib,  MNom

inférieure et créer un nouveau budget

Mouveau

TEST-2005 AC BUSC Dupliquer

Dupliquer : pour dupliquer les
informations issues d’'un budget
sélectionné dans la liste et valable pour un
autre

il

Supptimer

Supprimer : supprimer un budget
sélectionné, si aucune transaction n’est en
cours

En cliquant sur Nouveau ou Dupliquer, deux onglets de la fenétre inférieure (infos générales)
s’activent pour permettre la saisie d’informations

© Ex Libris, 2005 13/55



1, Imbos générales 1

i 2. Infios générales (2] ] ]
|

Crate création: | 26,/10,105 Drépartermants | Iﬂ
Mo externe: |
Code budget: |
Budget parent: | IEI [ Ukl budget parent pour liske Fact,
Type budgeat: | REG IH Mo |
Walide de: | (0,00 /o000 IH Graupe budget: | |H| IH
Walide juzgu'a: | 0,00 f0000 IH | |H| IH
Skatut budget: | AC IH | IH
Moke 13 | Motke 3t |
Moke 2t | Mote 4 |
1. Imfos générales (1) 2. Infos géndralas (2] l ] ]

Code objet:

Tout [ Exprimé en pourcentage

D Marascripts + Archives Collections™3EMERAL (70207
D Monographs™3EMERAL (7020]

D Print~Manographs (7031

D Audio-Yisual~Monographs (F035)

[ print~Serialz (7051

[ Fostage (2700)

Engagernent rax, [+,-]: | 0,00

Dépense max, [ +,-]: | 0,00

[ Limite pour Eng./Dép. minimurm

[ Budget annuel

@ Cliquez sur le bouton Mise a jour pour valider ce budget
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Onglet Infos générales

1)

Date création

Peut étre modifiée

Département Section de la bibliothéque

Nom externe Correspondance dans le systeme de comptabilité

Code budget Code de la forme NOMBUDGET-nnnn (ex HISTOIRE-1999) pour report des
commandes sur budget année suivante et/ou facilité de création des budgets
suivants

Budget parent Hiérarchie budgétaire

Util. budget parent... Utiliser le budget pere pour liste facture (acg-10)

Type budget Fonctionnement/investissement par ex.

Nom Libellé budget

Valide du/au Date de validité dans I'année

Groupe budget

Regroupement pour éditions et stats (ex. : Périodiques / Monographies /
Francgais / Etranger) (5 possible)

Statut budget

Actif/Inactif - par défaut actif a la création —Désactiver a la cléture annuelle

Note 1/2/3/4

Zone de saisie libre

Onglet Infos générales

(2)

Code objet

Il est possible d’utiliser des codes objet (facultatif )

Engagement max (+/-)

Montant pouvant étre engagé au-dela de la balance estimée'

Dépense max (+/-)

Montant pouvant étre débité au-dela du budget total alloué

Exprimé en %

Cocher la case si vous exprimez les dépassements en pourcentage

Limite pour Eng/dép...

Montant pouvant étre engagé en-deca de la balance estimée

Budget annuel

Cocher la case pour traitements des budgets annuels (ouverture, report...)

Onglet Balance

Info budget

Résumé du budget

Onglet Transactions

Type de transaction

Sélectionner le type de transaction

Filtre

Pour trier les opérations selon I'option sélectionnée précédemment

Allouer Pour allouer une somme
Imprimer Pour imprimer la liste des opérations effectuées
Transférer Pour transférer une somme d’un budget a un autre

Onglet Bibliotheques

Sélectionner les bibliothéques autorisées a utiliser ce budget

balance estimée = montant alloué - (factures + engagements)

Le budget est créé mais pas encore alimenté : la balance est a zéro, et le tableau
des transactions est vide.
Pour le rendre utilisable, il faut allouer un montant au budget

© Ex Libris, 2005
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25 : allouer un montant au budget

@ Sélectionnez un budget dans la liste des budgets

@ Sélectionnez I'onglet Transactions dans la fenétre inférieure

@ Cliquez sur Allouer

Attention cochez "Initial" pour le montant initial (important pour les traitements

annuels)

Une transaction ne peut plus étre supprimée, il faut effectuer une transaction de

débit

1, Infos géndrales (1) | 2. Infos générales (2) |3.Ba|ance 4, Transactions

| E, Biblicthéques |

/

T - |
Oootation initiale |
8 Allauer

DDotation

DReport Imprirmer |
Transhert

Erransr ) ] TransFérer |

Type ‘Date ‘Montant local ‘C{D IPayé ‘Comm. Facture ‘

ILC 26,0805 1000000 C

Filtre : cette action
permet de n’afficher que
les types de transactions
cochés

Allouer : Pour allouer
une somme a un budget,
quelle que soit sa
provenance. (Préciser la
devise, la date, si
I'allocation est réguliere
ou initiale, la date de la
devise, le montant et si
c’est en crédit ou débit.

Transférer : Pour
transférer une somme

Date: [ 1072005 |ﬂ o | d’'un budget a l'autre.
™ Initial % Régulier \
Drevize b L @ .
Crate devize: : 26,/10/2005 H Ih CIIqL.’eZ sur OK
i pour enregistrer la
Pontant [0.00 transaction
" Débit " Cradit
Mate: I @ Annuler |
Aide |
© Ex Libris, 2005 16/55
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Onglet Transactions — types de transactions

Tout Tout type de transaction

Dotation initiale | 1ere dotation sur ce budget (important pour les traitements
annuels)

Dotation Montant crédité sur le budget

Report Montant reporté du budget précédent

Transfert = total regu depuis autres budgets
- total transféré vers autres budgets

Engagement Montant engagé

Facture Montant facturé

Onglet Balance — Résumé du budget
Les informations suivantes sont consultables :

Dotation initiale

Dotation totale

Report

Transféré

Montant total Engagement
Montant total Factures
Montant Paiements
Montant TVA Factures
Montant TVA Paiements
Balance dotation totale
Balance réelle

Dépenses

Dépenses + Engagements
Dépense maximum
Engagement maximum

© Ex Libris, 2005
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6 PREPARER LE DOCUMENT A COMMANDER

Récupération a partir
Recherche dans OPAC ou Catalogage ou d'Electre

Notice

Gestion des
Acquisitions

© Ex Libris, 2005 18/55
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6.1 Rechercher dans le catalogue

25 : rechercher dans le catalogue

pour commander un document dont la notice figure déja au %
catalogue

@ A partir d’'une recherche effectuée via la fonction Parcourir ou Rechercher

de l'onglet recherche,
Afficher la notice au format Complet dans la fenétre inférieure et cliquer sur le
bouton Commandes pour transférer la notice dans le module Acquisitions.

© Ex Libris, 2005 19/55
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6.2 Cataloguer une notice

£5< : cataloguer une notice

Format of message: Directorylisting, TitleTemplate in File: window. dat, Inconsiste... g|

Etiguette | Données \ | Qutir |
. Library - LOCAL A
@ Module Cata/ogage . B System 000000000
(0FDO1) Hmber
. acq_dvd.mirc
- Vous pouvez partir : i) Format. K
de rien (Menu Fichier/Nouvelle notice) book.mrc (OPD0Y) | Catalog
cdrom.mrc (OPDOL) | B -
- d'une grille de saisie prédéfinie f“d-mrc %PPDDUU?
(Menu Catalogage/Ouvrir grille) Weme OF00L) R a2 1
memaire, mre 100 $ha——--t s km-y0frey0103-—b
{OPDO1Y a Anriler
-d i in.mrc (CPOO1 00 $fa .
d'une autre notice P () ¥ o tha bR G bt tte 47 Gt |

Aprés avoir renseigné un minimum de champs dans la notice, I'enregistrer sur le
serveur.

Apres enregistrement de la notice sur le serveur :
@ Sélectionnez dans le menu Catalogage/Créer une ligne de commande ou

@ Cliquez sur l'icbne du module Acquisitions pour transférer la notice dans
I'onglet Commande du module Acquisitions.

Transfert vers
Acquisitions

Enregistrement
notice/serveur
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6.3 Importer des notices

Utilisez cette méthode pour I'importation de « petits » fichiers (20 notices maximum)

@ Dans le Module Catalogage d'’ALEPH
Sélectionnez I'onglet Notices,
puis la rubrique Importer Notices

@ Dans I'onglet Convertir Notices, a droite,

Conwertit notices l

Entrés

Fichier d'entrée: | IH
Procadure de corwer TR - |

[ cenveri |

B D&
+- [RLEditer notices

[1] Importer notices
[E] Evenements

1 - Sélectionnez le fichier
a importer

2 - Sélectionnez la procédure de
conversion « MARC »
3 - Cliquez sur Convertir

Sortie

eCo.elc.22114005

panier_notices_ 22/11/0

11:40 Supprimer

esprit.elc, 1810433 18/11/0  10:43
6 5 Liste des
panier_notices_ 30/09/0 1254 imports
eco.elc, 30135444 5 réalisés
ance, crises et développement Fradéric Teulan Modifier

Dechiffrer I'ecanamie Denis Clerc

Analyse ecanomique des canventions Dirige par André Orlean Avec la callaboration de M. Aglietta,

Le juste ou I riche I'enseignement de ['economie politique 1815-1930 Lucette Le Yan-Lemesle Prefa LiSt.e des

Histoire de l'analyse économique Joseph Aloys Schumpeter Traduit de l'anglais par sous la dir, de notices

Histoire de la vie éconarnique ancienne, medisvale et moderne Jean Irmbert, Henri Legohérel

Repenser le marché Dirige par Bernard Convert Publié par Faculté des sciences econarmiques et so
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@ Sélectionnez une ou plusieurs notices dans la liste des notices converties

@ Cliquez sur Modifier pour accéder a la notice en mode Catalogage

©) Enregistrez chaque notice sur le e 1

E nregiztrer la notice dans la Bibliothéque
serveur CATOT comme nouyesw document,

Continuer’?

Abandon |
!:hanger niveau du catalogueur I Aide |

Inconvénient de la méthode : pas plus de 20
notices, validation une a une des notices sur le
serveur.
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6.4 Importer des notices Electre par lot

@ Sélection des notices sur le site WEB d’Electre,

@ Exportez sur le serveur

Cette méthode nécessite une configuration d’Electre pour I'export (envoi du fichier
sur le serveur par ftp)

Plusieurs traitements doivent étre utilisés pour la conversion des données

Module Catalogage = Services - Charger des notices 2> Convertir des notices
MARC — Etape 1(file-01)

Convertir des notices MARC - Ftape 1 (file-01)

- ; Lors du transfert des
e | notices, celles-ci ne
* Fichier en sortie | sualiser histnr’iqﬁ %ont pas Séplarées'

ette étape les
Annuler A
- J sépare les unes des
;RS nekees (™ Mokice MAREC en 1 blac (longueur physique fixe - 2048) P
™ Motice MARC en 1 bloc (longueur physigue fixe - 512) ]__ Eaters
I'histarique
7 Motices MARC délimitées par ## (longueur physique fix
(% Matices MARC délimitées par le séparateur 10"
(™ Mokices MARC sur plusieurs blacs (longueur physique R
Fichier en entrée nom du fichier défini dans la configuration Electre et stocké sur
le serveur Aleph
Fichier en sortie un nom (libre mais a mémoriser) de fichier qui sera le fichier
d’entrée de I'étape suivante.
Format des notices Sélectionnez I'option « Notices MARC délimitées par le
MARC séparateur ‘1D * »
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Module Catalogage = Services = Charger des notices - Convertir des notices
MARC — Etape 2 (file-02)

Convertin des notices MARC - Etape 2 (file-02)

Cette deuxieme étape

* Fichier an eritrée

| | _soumate | ordonne les champs des
“Fihier nsorfe | suslse bistoria] notices. Elles seront prétes
A _ aoder | a étre intégrées dans Aleph.
R % Motice MARC i

™ Matice Tso xoo v Ajouter &
I'histarique
™ Motice Tso xoo

™ Motice MaB2

Fichier en entrée nom du fichier donné en fichier de sortie de I'étape 1

Fichier en sortie un nom (libre mais a mémoriser) de fichier qui sera le fichier
d’entrée de 'étape suivante.

Format des notices Sélectionnez I'option « Notices MARC »
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Module Catalogage = Services = Charger des notices - Chargement de notices
bibliographiques (manage-18)

Charger des notices bibliographigques (manage-18)

* Fichier en antrée ]

Fichier en sortie pour I
motices pejebdas

Fichier en sortie pour ]
muméros syskéme

* Procédure i lancer

7 Mettre 3 jour des notices de |z baze

(% Ajouter de nouwelles notices dans la base

i mise 3 jour de notices ]Ajouter des charnps 3 la notice

existantes

* Indexation ]cgmpléte

* Routine de correction |Aucun
Fix1

Routine de fuzion J.l'-\.ucun

Mom du catalogueur I

Miveau de catalogage ]

* Conversion de

5 ].l'—\.ucun
Caractares

* Mambre de

i+ Utilisateurs multiples
catalogueurs

7 Un seul utilisateur

Cette étape intégre les

suaiser historia nouvelles notices dans le

__anmer_ | catalogue de la bibliothéque.

Aide
Seie

Des I'envoi du traitement de

=] cette derniere étape, on

. retrouve ces notices via
I'interface de recherche

=l professionnelle.

=]

=1

Fichier en entrée

nom du fichier donné en fichier de sortie de I'étape précédente

Fichier en sortie pour
notices rejetées

Dans ce fichier vous trouverez les doublons

Fichier en sortie pour
numéros systeme

Ce fichier pourra étre utilisé comme entrée pour d’autres services
(impression de listes, création d’exemplaires ou de lignes de
commande)

Procédures a lancer

Ajout = pas de contr6le de doublon ; Mise a jour = recherche de
doublon et mise a jour des notices en fonction des routines ci-
dessous.

Si mises a jour de notices
existantes

Choisir le programme (paramétré par 'administrateur de la base)

Indexation

Si indexation compléte : la notice pourra étre retrouvée par titre,
auteur... Sinon : numéro systéme uniquement.

Routine de correction

Choisir le programme (paramétré par I'administrateur de la base)

Routine de fusion

Choisir le programme (paramétré par I'administrateur de la base)

Nom du catalogueur

Alimente le champ CAT (facultatif)

Niveau de catalogage

Alimente le champ CAT (facultatif)

Conversion de caracteres

Pour Electre, BNF, choisir DIA_ TO_UNICODE

Nombre de catalogueurs

Si vous choisissez « Un seul utilisateur », la base sera verrouillée
pendant le traitement.
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6.5 Catalogage a la volée

&< : Créer une notice en catalogage a la volée

@ Module Acquisitions = Menu Ligne de commande = Catalogage commande

Les champs de cette notice sont paramétrables par 'administrateur de la base.
Attention : aucun contréle de dédoublonnage

Catalogage nolice |E|
Eadwr T o @ ; .
Titre [oblgutoin) |2m L] |npmmnn‘mlumhmm CllqueZ SUf OKpOUf Vallder Ia
= Jow o notice et obtenir le formulaire de
s T & commande.
Frnis publcation [am @ [
Setaction [= s
Fhcln S0 [reee |
Ml 400 ||'|'CQ a I E T
....... an |

© Ex Libris, 2005 26/55



Acquisitions - Support de cours — Aleph 500 18.1

7 CREER UNE LIGNE DE COMMANDE

7.1 Commander une monographie

25 : commander une monographie

@ Une fois la notice de commande sélectionnée et

affichée dans le module Acquisitions, dans la fenétre de
navigation (a gauche), cliquez sur I'onglet Commandes,
rubrique Ligne de commande

I 0 r T, 1.|
@ Dans la partie droite, cliquez sur le bouton fpe i cemmane
Ajouter pour créer une nouvelle ligne de R [ ]
commande liée a la notice bibliographique ¥ Moragrchia
@ Sélectionnez le type de commande ™ Aeertetand
@ . . ™ Camm, pirnirans
Cliquez sur OK. Les onglets de la partie o |
inférieure s’activent pour étre remplis
S b N

_——

NB : Il est possible d’affecter des compteurs par bibliothéque, année...
La fenétre commande comprend trois onglets a renseigner :

Lorsque les commandes sont similaires, créer un modéle en renseignant les champs sauf les
prix, et cliquer sur le bouton Par défaut pour enregistrer les paramétres.

Le statut est mis a jour par le systéeme au fur et a mesure de I'évolution de la commande. A la
création, le statut est NEW (nouvelle ligne).
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Onglet général
< 2. Général ] ER F>ro niszeur ] 4. Quantité ek Prix ]
Mumdre commande: |5 Stabub commande: HE W ]
Ligne de commandessg | Lignede commandssug | 0 Par défaut
ISBMNISSM; ] o verdes [ Reafrsichi
Date crdation: [zes0j0s acquéreur M pr——
Date cormm. ¢ [oofoojon Date stabat: [ze/005 —
Format matériel @ M
TEe el liEI
Eiblicthéque: liEI
Mode d'acquisition; M
10 adhérent: T H
Mom sdhérent: |
Action: [focon =] tdopersavtorisation: [ [
Mate bibliothique: |
p Z Z X
N°commande Incrémenté par le systéme

Ligne de commande
sup.

Facultatif - permet de gérer des groupes d'autorisation

N°comm. Globale

Renseigné, permettra de retrouver toutes les lignes de commandes
en méme temps

ISBN/ISSN.

Récupére de la notice. Si plusieurs ISBN, sélectionner dans la liste

Date création

Incrémenté par le systéme

Date commande

Date d’envoi de la commande

Format matériel

Imprimé, électronique, ...

Type matériel Obligatoire

Bibliothéque Obligatoire

Mode d'acquisition Obligatoire — Si don, traitement adéquat pour stats et cohérence
comptabilité

Statut commande

Le statut évolue au fur et a mesure de I'état de la commande

Ligne de commande

sup.

ID Verde Non utilisé ici

Groupe comm./ Mettre les noms des acquéreurs par exemple, cette zone servant de
Aquéreur filtre

Date statut

Incrémenté par le systéme

Identifiant / Nom
adhérent

Adhérent demandeur du document

Action

Envoi direct / réservation

Id. pers. autorisation

Sélection dans une liste

Note bibliotheque

Facultatif - pour info. Cette note apparait au moment de la réception
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Onglet Fournisseur

InFormation fournissear:

Code Fournisseur:

Marn Fournisseur:

R&F, Fournisseur:

Mate Fournisseur:

Contact fourniszeur:

Enwoi commande:

Type livraison:

] 2. Gaénéral @Quantité et Prix

]
]

[ Urgent Drate réclamation: | 00000000 IH
| Relances batch
[ Urgent Drate réclamation: | 00000000 IH

[ Relances batch

Code fournisseur

Obligatoire - sélectionner dans la liste

Nom fournisseur

Rempli automatiquement au moment de la validation

Réf. fournisseur

Facultatif — par exemple peut étre la référence de I'acquéreur (nom/n°tél.) pour
contact

Note au Facultatif — peut étre imprimé sur le bon de commande
fournisseur
Contact Provient de I'enregistrement du fournisseur

fournisseur

Envoi commande

Provient de I'enregistrement du fournisseur — peut étre modifié : liste ou bon de
cde

Type de livraison

Mode de livraison - Provient de I'enregistrement du fournisseur

Urgent

A cocher si urgent — Apparaitra lors de la réception

Relances batch

A cocher si relance a prendre en compte dans le traitement Services

Date réclamation

Calculée lors de I'envoi a partir du délai renseigné dans I'enregistrement du
fournisseur

© Ex Libris, 2005

29/55




Acquisitions - Support de cours —

Aleph 500 18.1

Onglet Quantité et Prix

] 2. Géndral ] 2. Fournizzeu, 4, Caantite et Prix ]
ruantitd commandEe:
Mombre d'unités: o
Prix unitaire : bl Prix total:
MHaoke quantiteé: | E
v Création exernplaires Localisation exemp.: | E
Prix astirng:
Crzwize: IB
Pri= public: | 0.00
C+5-0 ’——li | S i | | F )y
Met 5 pawver: 0.00 Montant local: | [F R
Mote pris: |
Erngagernznk: | |EI

Nombre d’unités

Pour volume, indiquer par ex : nb unités = 16, et en note : 4*4 volumes

Prix unitaire

Prix total

Calculé automatiqguement selon le contenu des deux champs
précédents

Note quantité

La note s’imprime sur le bon de commande

Création exemplaires

Cocher si la création des exemplaires intervient dés la
commande

Localisation Sélectionner si création exemplaires (facultatif)

Devise Repris des informations fournisseur — peut étre modifié

Prix public Calculé a partir du nombre d’unités et du prix unitaire

(+/-) Pour préciser une remise ou des frais supplémentaires
Pourcentage Pourcentage de la remise ou des frais suppl.

Net a payer Calculé en fonction des remises ou des frais éventuels

Montant local Calculé par le systeme

Note prix La note s'imprime sur le bon de commande

Engagement Sélectionner un budget pour engagement. Si plusieurs budgets,

on ira ajouter dans la liste des cdes (bouton Engagement)

Prix total / Prix public/
Net a payer / Montant
local

Calculés a partir du prix unitaire et nbre unités. Attention : si
modification de ces chiffres, supprimer la zone "Prix total" et
remettre a zéro la zone "Prix public", puis cliquer sur le bouton
Rafraichir pour relancer le calcul.

@ Cligquez sur OK pour valider la ligne de commande
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7.2 Préparer I’envoi de la commande

Apres validation des informations, la ligne de commande s’affiche dans la fenétre de
commande avec un statut NEW.

@ Cliquez sur Envoi

Le statut de la commande change:

v Si le mode d’envoi est ‘LE’, la commande sera imprimée ou envoyée par courriel.

v' Si le mode d’envoi est ‘LI, la commande attendra le lancement du service
‘Envoyer une liste de commandes a un fournisseur’ (acg-14).

v' Si le mode d’envoi est ‘ED’, la commande attendra le lancement du service
‘Envoyer les commandes EDI’ (edi-11).

Liste des statuts de la ligne de commande

NEW | Nouveau (la ligne de commande peut étre modifiée)

WP En attente de validation (la ligne de commande peut étre modifiée)

PS En vérification

WB En attente de confirmation de budget

Qsv Demander avant d’envoyer

CNB Annulée, pas de budget, I'engagement est annulé, la commande pourra étre
réactivée si on change le statut (RSV par ex)

DNB Reportée, pas de budget, peut étre réactivée

RSV Préte pour commande (a imprimer en liste depuis les Services)

SV Commande envoyée (imprimée)

VC Annulée par le fournisseur - peut étre réactivée

LC Annulée par la bibliotheque - peut étre réactivée

CLS Commande terminée, facture payée
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7.3 Commander un abonnement

La seule page écran différente est la suivante :

Information Fournisseur:
Code Faurnisseur:

Marm Fournisseur

R.&F, Fournisseur:

Mote Fournisseur:
Contact Fournisseur:
Ernvai commande:

Type livraison:

] 2. Général 3, Fourniszeur | @ Guantité et F‘ri:-:]

[4m]

]
]

Monographie

[ Urgent

Crate réclamation: | 00,/00,/0000 IH

[ Relances batch

Début abonnerment : 00,/00,/0000 IH Fin abonnernent 000 oo IH
Cycle budget 1 Duate renouvellerent @ | 00,00,/2000 IH

. Abonnement

Début abonnement

Date a laquelle débute votre abonnement

Fin abonnement

Date a laquelle se termine votre abonnement

Date renouvellement

Date a partir de laquelle vous souhaitez renouveler votre abonnement

(traitement batch)

Cycle budget

Le prix de I'abonnement peut étre pris sur plusieurs cycles budgétaires :

si 'abonnement est sur 2 ans, 2 cycles
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7.4 Commander une suite (commande permanente)

Mbre jours max, I o
Cébut abonnement I (000,000 M Fin abonnement I 000 a000 M < SUlte
Cycle budget : I 1 Crate renouwellament I o0 o000 M
Nbre jours max Nombre de jours maximum entre la réception de 2 numéros. Si ce délai est

dépasse, la commande sera relancée (traitement batch)

Début abonnement | Date a laquelle débute votre abonnement

Fin abonnement Date a laquelle se termine votre abonnement

Date Date a partir de lagquelle vous souhaitez renouveler votre abonnement
renouvellement (traitement batch)

Cycle budget Le prix de 'abonnement peut étre pris sur plusieurs cycles budgétaires : si

I'abonnement est sur 2 ans, 2 cycles
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7.5 Envoyer une commande a un fournisseur

25 : Envoyer une commande (ou liste de lignes de commande) a un

fournisseur

Dans le module Acquisitions/Périodiques :

@ Sélectionnez dans la barre de menu Services/Commandes et

réclamations/Envoyer une liste de commande a un fournisseur (Acq. 14)

* Fichier en sortie |

Cade Fournisseur |

Sournettre

IH sualiser historigy

Annuler

Eibliothéque Taut

D ELl Sciences

[ eu Croit-Lettres

[ centrale

[ eu-section Droit

D Bll-Section Sc. éconormiques
D Dép. de géographie-Cartathé

[

]

Aide

Ajouter i
v I'historique

Unité cammands

Tout

D Ell Sciences

[ eu Droit-Lattres

[ centrale

[ eu-section Droit

D Bll-Section Sc. conomigues
D Cép, de géographie-Cartothé

I3

Made d'acquisition

Tout

O 2chat

D Don

D Office

D Collactif

D Campte de dépdit
D Cépdt légal

3

Acquéreurs

Tout
D Z2 [espace)
[ 2equéreur & définir

o

Mize 4 jour de la baze = oul

f* Mon

Format de la liste an

(=9

LS

Renseignez précisément
les champs pour envoyer
une sélection de lignes
de commande a un
fournisseur

@ Cliquez sur
Soumettre

Vous pouvez tester ce
traitement pour
vérification en
sélectionnant « Non »
pour la mise a jour de la
base

Ajouter a I'historique :
Pour conserver les
options du traitement en
local pour le réutiliser
ultérieurement

Le fichier résultat est produit. Il est accessible via le Menu Aleph/Gestion des

taches.
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8 RETROUVER UNE COMMANDE

B Acquisitions/Periodigues ALEPH - Vi

W air Ltilitaires Lignes de caommandes

Il existe 3 méthodes principales de recherche :

» Recherche directe d’une notice par des lzssn = 1]
index comme Numéro de commande, titre — [ =2 /=2=T = |
ou ISBN (Caractéeres de remplacement = | -==ll
autorisés). @ & | v = | &

> L'onglet Recherche —recherche par o

mots/liste sur les titres.
» L’onglet Index commandes

ste des lignes de commande
1 Comnande
[E]1 Engage=erment

(o et = |z 1= |

= [1] Fonction 2 [2] Mavigation

—-- Recherche commande
[1] Indesx
[C] Index des lignes cde. nouvelles et ann

Méthode 1 — Recherche directe & Acquisitions/Périodiques ALEPH - Version 17.01

©  Séectionnez lindex via le menu WGN Yoir  Utiiaires  Lignes de commandes *Services  Aids ﬂ

deroulant ~—

@ Renseignez la zone de saisie =

©  Cliquez sur Ia fléche bleue 8] Miveconminde >

L’onglet Commande/ Liste des lignes de |
commande s’active i

Méthode 2- Onglet Recherche

@ Sélectionnez-la dans la liste abrégée (fenétre supérieure) afin de la visualiser au
format complet (fenétre inférieure).

@ Cliquez le bouton Commandes (en bas a droite) pour transférer la notice dans

I'Onglet Commandes. La liste des Lignes de commandes relatives a cette notice est
affichée.

© Ex Libris, 2005 35/55



Acquisitions - Support de cours — Aleph 500 18.1

Méthode 3 — Index des commandes -t ‘ ¥ ‘E ‘ﬂ ‘
L’'index des commandes est le meilleur outil pour &l
retrouver des commandes existantes, grace a ses

nombreux index et filtres. ® [1]Forction O [2] Navigation
L’index ‘enregistre’ les filtres et index utilisés par le

bibliothécaire (selon le profil). - Recherche commande

Par exemple le filtre Bibliothéque restera, par défaut, [1] Index

la bibliothée ¥ : : .
a bibliotheque de l'acquereur [C] Index des lignes cde. nouvalles &t ann
Vous pouvez utiliser les filtres ‘Date début’ et ‘Date
fin’.

Les informations bibliographiques et celles de la
commande seront affichées dans la fenétre inférieure
pour chaque commande sélectionnée.

Selon l'index que vous choisissez, la premiére colonne contient des informations différentes :
titre si 'index sélectionné est le titre, auteur s’il s’agit de 'auteur... Attention : seules les lignes
de commande comportant la zone correspondant a I'index choisi seront affichées dans la
liste. Exemple : si vous choisissez Note réception, seule les lignes de commande avec une
note réception seront affichées.

Remarque : la « date commande » (du — au) est la date d’envoi de la commande et hon
la date de création de la ligne de commande.

Index a utiliser

Index |

Index: W E Saisiv début; | Rafraichir filtra |
[ Correspondance axacte S e —— ,:i",.,._,l
EBibliothégue: IH Statut Fourniszeur: IH Point de
Shatut cammande: IH Shatut réception: IH depa rt dans
la liste
Acquérenr! IH Shatut Fachure: IH
Type de commande: IH Lirgant: IH
"D Date commande: 00 /00,000 IH “Au" Date commande: 00,/00 /0000 IH
|Index M2 commm. | N2 comm. Fournisseur Statut | Date statut |
TEST , L, D002 1664 TEST CME 17/10,/05 Fnprirer cormnm.,
TEST Resultats tries par  hoiaonnr  Test SV 31/08/05 cslotionmer

index choisi 0100013 NEW  17/10/05

Rafraichir filtre : relance la recherche

Supprimer filtre : remet les zones a zéro

Imprimer commande : réimprime le bon de commande, imprime une réclamation ou un
avis de commande

Sélectionner : affiche toutes les informations de la ligne de commande sans quitter la
liste
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Méthode 4 - Index des commandes nouvelles et

annulées. @I ‘ i w 0 \E_m ‘

Cet index n’affiche que les commandes avec un statut

v NEW (nouvelle) @ [1]Fonction Q) [2] Navigation
v" LC (Annulation bibliothéque)
v VC (Annulation fournisseur)
v CNB (Annulée, pas de budget). RE'E?]EI“;I]E commande
ndex
Les utilisateurs peuvent supprimer des commandes [C] Indlex des lignes oo, nouvelles et ann
grace aux boutons Supprimer ou Tout supprimer.
(La suppression dépend des droits).
Index des lignes cde, nauveles et annulées
: Type de commande: M M| Type matérie M El Rechercher
Filtres -
+cquém‘ M| Code Fourmisseur: FLRET
"Du" Diate création: 04,09 2005 B| "4 Date création: 20092005

Aprés sélection des filtres,
cliquez sur Rechercher
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9 ENREGISTRER LA FACTURE

25 : Saisir la facture générale

_
Acquisitions/Périodiques ALE
ALEPH Vvoir Lkllitaires Lignes de con

Dans la barre d’outil Facture :

@ Saisissez le code fournisseur dans le champ
a gauche et le numéro de la facture a droite.

=] |TiI!|| j|_

o] (B1E-T l_
© Aprés avoir confirmé qu’il s’agit bien d’une = El
nouvelle facture, le formulaire Facture globale sera a |_
ouvert. .

@ Remplissez-le, puis cliquez sur Mise a jour
pour enregistrer.

Pour revoir une facture déja
enregistrée, la sélection propose
une recherche par filtre ou mots
clés.

1. Facture l 2. Paiernent ]

Caode Fournisseur: | TEST Murnéra Facture: | 3

fartant net: 45,00 Wair Facture: Crate Facture: 03,112005
Frais de tramsport: 0,00 Twpe: REG IH Drate réception: 0,11,/2005
Total taxes: 0,00 Skakut: REG IH Date livraison: 03,112005
Total assurance: 0,00 Davise: ELIR IH Destinataire TWA:

Fermize: 0.00 Saizie Parité: 0,000000 Pourcentage Tha: 0,00
Montant TTC: lqg00 (% Dahit " cCredit Montant T4 0.00
Montant local: 48,00 [ Tva par ligne de F

Saisie parité

Pour saisir un taux de change différent de celui actuellement
enregistré dans le systéme.

Code fournisseur

Incrémenté par le systeme — non modifiable

Ne° de facture

Renseigné par ALEPH a partir de la ligne de commande — non
modifiable

Montant net

Copiez ici le montant net de la facture, sans les colts
additionnels.

Voir facture

Indiqguer Numéro si lien avec une autre facture

Frais de
transport/taxes/assurances

Frais additionnels

Type facture/Statut facture

A sélectionner dans une liste

Date
Facture/Réception/Livraison

A remplir

Montant
Livraison/Taxe/Assurance

Copiez dans ces champs les colts additionnels.

Montant de la remise

Copiez ici le montant de la remise.

Montant total

Le systeme calcule dans ce champ le total du montant net +
montants additionnels. Cliquez sur Rafraichir pour contrdler le
résultat.

Pourcentage TVA / Montant
TVA

Si vous saisissez un pourcentage de TVA, le systéme calcule le
montant, mais ne l'inclut pas au total.

TVA par ligne de facture

Cliquez dans cette case si vous souhaitez un taux de TVA pour
chaque ligne.
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NB : Saisir les dates et les montants tels qu'ils apparaissent sur la facture globale :
sélectionner la devise

Si vous saisissez des charges/remises, le total sera calculé en pourcentage du montant de la
facture générale et redistribué en pourcentage sur toutes les lignes de commande
rattachées.

L'onglet Paiement sert a renseigner I'évolution du reglement de la facture (statut N =
pas prét pour paiement), il est facultatif : si vous ne le remplissez jamais, la balance
sera exacte, mais le montant ne passera pas de « Factures non payées » a

« Dépenses (factures payées) », et le statut des commandes ne passera jamais a
"CLS".

Service autorisation et Numéro autorisation est obligatoire uniquement pour les
bibliothéques souhaitant ce contréle (paramétrage par 'administrateur de la base).

25 . Saisir une ligne de facture
Une fois la facture globale enregistrée, vous devez saisir dans ALEPH les lignes
comprises dans cette facture.

@ Sélectionnez la rubrique Ligne de facture,
@ Cliquez sur Ajouter

@ Précisez l'index qui servira de filtre (numéro de commande, titre, ...) pour
retrouver et afficher la notice
ou

@ Recherchez-la via I'index des commandes en cliquant sur le bouton _

RGN

Ligmes de |a Facture ‘

G)[l] Fanction 0[2] havgation Lignes de facturer |1 Manktant total fact, gl |40 Markant tatal ignes Fact.i{ -48.00
- Fachre f° O fact.  Monfantnet  Montant tofal Ot comm. Budget

[F]Factre giabale ; - - 2 BUD-2005 Buler
[L] Lignes de facture (1 -48.00/-48.00)

W camm,

Supptimer

M Ligne de commande r‘s_(| Commande
Index: |Numér-:u de commande ﬂ Q
Texte index: | EI ﬂ

Aide
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@ Complétez les champs principaux du formulaire correspondant a la ligne de
facture :

e Prix estimé

e Nombre d’unités

¢ Montant additionnel — Ne pas remplir. Le montant saisi dans la facture
globale sera réparti dans les lignes.

e Montant net — Copiez ici le montant noté sur la facture.

e Code objet — Doit étre rempli si votre bibliothéque les utilise. Il doit
correspondre au code objet du budget.

o Débit/Crédit

e Facture compléte/incompléte

Si Facture complete est coché, la validation de la facture entrainera la déduction
compléte de 'engagement, et I'ajout du montant local de la facture au montant

« factures non payées » (ou « dépenses (factures payées) » si le paiement est
enregistré en méme temps) dans la balance.

Si Facture compleéte n’est pas coché, la validation de la facture entrainera la
déduction du montant local de la facture dans 'engagement de la balance. Si la
commande est soldée incompléte par suite d’annulation, il faudra manuellement

« désengager » le solde en utilisant les statuts de la ligne de commande si I'on veut
une image fiable du budget.

NB : A cette étape, il est possible de revoir le budget alloué a la commande et le
modifier.
» Cliquez sur le bouton Budgets dans le formulaire de la ligne de facture pour
visualiser / réassigner le budget.
Vous pouvez voir toutes les informations relatives a la commande dans la fenétre
inférieure de I'onglet 2 (Infos commande).

@ Cliquez sur Ajouter pour enregistrer la ligne de facture ; elle s’affichera dans la
liste des lignes de factures

@ Saisir autant de lignes de facture que de titres réceptionnés.

25 . Saisir une ligne de facture unique

Lorsque vous enregistrez une ligne de facture unique, vous n’avez pas a enregistrer
de facture globale.

Il vous suffit d’enregistrer la ligne de facture — la facture globale sera créée
automatiqguement a partir de ces éléments.

» Recherchez la notice puis cliquez sur la section Facture
» Cliquez sur Nouveau,

» Saisissez le numéro de facture dans la fenétre

» Remplissez le formulaire Ligne de facture.

Une facture globale soldée a été créée.
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10 RECEPTIONNER

= Acquisitions/Periodiques ALEPH - Vi

CIREEEN voir  Utilicaires  Lignes de commandes

25 : Accéder a une facture

Il existe deux maniéres d’accéder aux = |10 ||

factures : / &1 [eE-T =1
% | -]

» De la Recherche facture —— — -

(barre supérieure) T TH o E R

> Dans 'onglet Commande, de o O
la section Facture.

[L] Liste des lignes de commande
—- [C] Commande
[E] Engagement

als |8 |ale|s )|

® [1] Fonction € [2] Mavigation

[L] Liste des lignes de commande {0}
[C] Commande
[E] Enoaoerment
[F] Facture
[F] Feception
[4] Exemplaires/abonnements
[C] Reclamations

[H] Historigue cormmandes
[B] Infos. Bibliographiques

[T] Liste des événements
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25 : Enregistrer la réception du document

Le systéme peut enregistrer la réception automatiquement, lors de I'enregistrement

de la ligne de facture.

@ Lors de la saisie de la ligne de facture, renseignez les champs de la fenétre

inférieure,

@ Cliquez sur Ajouter : le systeme propose d’enregistrer la réception des

documents.

T E—

—

= [~ Cormm. ta fact, rontant het

rMontant total

he Comim. Budget

Administration Acq.

Z)

i ' l=1g}

1. Eorm. liane fact, | 2. Infos commands |

woulez-wous enregistrer la réception du document?

Code Fourmizzeur TEST 2 MNuréro Facture : best42=30

Montank net Z000.00 Prix £ : =000.00
Frais/Tases 0.00 Drenrise ; EUR =
Montant TTC 000,00 “ode objet B
Montant local : 2000.00 Pourcentage TWa : .00

Mombre d'unités H Montant TWA 0.00

* Dabit € Cradit Mote |

——

Budgets
Srrler

La réception peut également se faire depuis I’'Onglet Commandes, rubrique

Commande, sous-section Réception.

@ Dans l'écran Liste de réceptions, cliquez sur Ajouter, renseignez le formulaire

de réception, puis cliquez sur Ajouter.

ol lé’ ]Tﬂ ]’ﬁ lé lﬁ l Liste réceplion ‘

@& [1] Fanction O [2] Mavigation

Mbre urités commandées s |2 Cuarktité artivee ;

P

Etape 2

[L] Liste des lignes de commande (1)

--[C] Commande (53 - TEST 2/Nouveau) |Inies récept.

Date réception Nate

[E] Engagerment

[F] Facture

[R] REception (0/2)

[4] Exermplaires/abonnements (2 exermpl
[C]Relances ()

[H] Historigue commandes (03,/01,/08)

r

Formulaive de réception l

2
00000000 El

Mbre unités ragues |

Date livraison:

ik ||
e |
v |
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[L] Liste des lignes de commande {1}
-/ [C] Commande (53 - TEST 2/Nouveau) La réception est confirmée a
[E] Engagement Iaffichage
[F] Facture
[R] Reception {2/2%
[A] Bxermplaires/Abonnements (2 exempl

Pour accéder aux données concernant le(s) exemplaire(s), et éventuellement les
modifier, cliquez sur la sous-section Exemplaires/Abonnements,

25 : Enregistrer la réception partielle d'une commande

@ Modifiez le nombre d’unités arrivées s’il ne correspond pas.

@ Décochez "Réception compléte” si nécessaire, puis Cliquez sur OK

25 : Enregistrer le paiement d’une facture

. . 1. Facture 2, Paiernent ]
Pour enregistrer un paiement : -
> l'onglet Paiement du formulaire P [oofiimons  [¥]
de facture globale doit étre .
. Murnéra chéque: | 2
rempli,
> le statut doit étre ‘P’ (payé) risntants | 40.00
Stakut; | P IH
Des statuts intermédiaires sont disponibles. Service autorisation: [aprRovAL 1 [b]
Murnéro autorisation: |

Le statut Payé fera passer le montant du montant
“factures non payées” au montant “dépenses, factures

payées”. Cela n'aura aucune incidence sur les balances

réelle/estimée. Les commandes correspondantes passeront au statut « CLS »

Le paiement de la facture met 'engagement a zéro, ce qui signifie que le montant
total saisi dans la ligne de facture est pris ‘pour de bon’ dans le budget (dépensé).

Les statuts de paiement standard sont :
N — pas prét a étre payé
R — prét a étre payé
Y — autorisation de paiement accordée
P — payé (ou “probablement payé”, dépend du fonctionnement de la
bibliothéque)

D’autres statuts de paiement peuvent étre paramétrés dans un fichier ou se
détermine aussi le statut de paiement par défaut d’une facture globale lors de sa
création ainsi que le statut de paiement qui gélera la facture.
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25 : Solder une facture

Pour solder une facture dans ALEPH, le total de la facture globale doit correspondre
au total des lignes de facture.

Lignies de la Facture l

Ligries de Facture: 1 Montant batal Fan:t.gl.:{ i"*ﬂﬂﬂ ; Maortant botal |igru€ Fact,:| -42.00 >

Mo NP cormm, Ote fact, Montant net | Montant total | Qe comm, | Budget

ALEPH répartit automatiguement les montants additionnels de la facture générale sur
les lignes de facture afin d’équilibrer les totaux.

Si le paiement réel se fait ailleurs, dans un service de comptabilité par exemple,
un service existe pour lister ou modifier le statut de paiement d’'un groupe de
factures (acg-10):

Liste de factures (acqg-10) - EXF50

* Fichier liste | | Sournettre |
* Fichier liske rézsumse | sualiser historiqu
Annuler |
Liske par ligme de Facture i
Aide |
(* Mon ™ Sjouter &
I'historigue
Mize & jour de la base — .
Cu I Enl I
are
(* Mon
Recherche par m?
=
d'autarization o el
7 Mon
Murndra de "autorisation |
Tvpe du ?er\u’ice |Service dammant Pautarisation: - |
donnant I'autorization:
Recherche par le serwvice |
donmant Pautorisation:
Recherche par tvwpe de Taut —
Fackure: | —I
FRecherche par statut de |.ﬂ'\.u-:un — |
paiemenkt:
Modifier le statut de |F'as prét & Stre paye — |
paiement =ne:
Format de la liste |Standard — |
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11 LES SERVICES LIES AUX ACQUISITIONS

11.1 Généralités

Les services Aleph sont accessibles par le menu Services du module.

Chaque service est décrit dans I'aide qui lui est associée. Pour consulter I'aide d’un service,

ouvrir la page du service et cliquer sur le bouton fide

Un service Aleph est un traitement programmé pour un jour et une heure donnée.

Jour traitement: |.ﬁ.ujnurd'hui ﬂ

o Heure:

Si la case Heure est laissée a blanc et que le jour du traitement est aujourd’hui, le traitement
ira dans la file d’attente et se déclenchera immédiatement (sauf si d’autres traitements sont
déja en attente pour le méme jour et heure).

Pour modifier la date et I'heure ou pour supprimer la programmation d’un service, aller dans
la gestion des taches - Gestion de la file d’attente.

Le traitement se déroulera dans la base a laquelle vous étes connectée. Certaines pages de
service vous permettent de choisir la base mais ¢a ne fonctionne pas toujours !

La page d’un service demande fréquemment :

- un fichier en entrée : ce fichier provient soit d’'un autre systeme (cas des importations de
notices), soit d’'un autre service (print-03, print-08). Il n’est pas toujours obligatoire. Ne
pas renseigner ce champ si vous n’avez pas de fichier en entrée.

- un fichier en sortie : il s’agit du fichier de résultat du traitement. Si ce champ existe, il est
obligatoire de le renseigner. Ne pas mettre d’apostrophe, virgule, caractéres accentués,
espace ou barre oblique (/). Nous vous conseillons aussi d’éviter les majuscules.
Exemples : comm_avril07, rel_etudiant_bus, carole_bibliographie.
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Lorsque la case ‘En ligne’ est cochée, le traitement ne passe pas par la file d’attente. Il
passe donc avant tous ceux qui auraient été définis avant lui, sauf celui en cours
d’exécution.

Soumettre

e
[y |

Woir hiskorique

Annler

Aide
W Bjouter & I

[ Enligne

i

Irmp. baze

| I apm

Pl

1

Tous les services pouvant étre utilisés dans la base bibliographique comportent I'option
« Imp. Base ADM ». Si cette case est cochée, le systéme ira chercher le fichier en entrée
dans la base administrative et y déposera aussi le fichier en sortie.

AE)

Sourmettre

Mair hiskarique

Annaler

]

Ajde

v Ajouter 3 I

I'histarique

[ Enligre

Imp. baze
» ]“ ADM

M

%

Par défaut, une fois lancé, le service reste dans I'historique du poste de travail ce qui vous
permet d’une part de conserver une trace pour éventuellement modifier des options, d’autre
part de relancer le traitement sans avoir a redéfinir les options (par exemple pour les lettres
de relances).

Sachez néanmoins que presque tous les services peuvent étre automatisés. Adressez-vous
aux administrateurs pour plus d’information.
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11.2 Commandes et réclamations

Historique des commandes (acq-22) : permet I'impression de 'ensemble des actions
effectuées sur les lignes de commandes.

Réclamations : lettres et liste pour monographies (acq-12)

Réclamations : liste pour suites (acg-11)

Réclamations : liste pour abonnements (acg-19)

Envoyer une liste de commande a un fournisseur (acg-14)

Envoyer upe lisle de commande & un [eurpisseur (acg-14]

QUEETEEEr Racte Seasriire

ode i ) s
A

Bizhothicus Bros - g

Jetdet bz wrisaratars s

[ etdzihicus wrissratars [ Ruouter @

/5 ata ke eorzediabon Fhatorigus

Dl Eru-Sacticn Oroe

DJEu-Section Se. éosncragms

DI, fa bircr ebi- Cariosthi e

Liritd da comensnds H e
Oreanzu:
Cerangsr

Hoadi O SO ETW "~
Oacha

Hize i jour cle b bace

Forrrad bics: = |

Fichier en sortie nom du fichier de résultat

Code fournisseur Cliquer sur la fleche pour obtenir Ia liste

Bibliothéque / Unité de Facultatif - Choisir la (les) bibliothéque(s) et / ou Unité(s) de
commande / Mode commande et/ ou le(s) mode(s) d’acquisition et / ou I (les)
acquisition / Acquéreurs | acquéreur(s)

Mise a jour de la base Si oui les lignes de commande passeront en statut SV

(envoyé)

Format liste Plusieurs formats d’'impression peuvent étre définis
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11.3 Retrouver et imprimer des lignes de commandes

Formulaire général de
toutes les zones de la
e Imprimer les lignes de

Commandes de monographies partiellement réceptionnées (acq-02-02)
Commandes de monographies — Statut « NEW » (acq-02-03)
Commandes non facturées (acq-02-04)

Par statut de commande (acg-02-05)

Commandes annulées par le fournisseur (acg-02-06)

recherche (acg-02-01) : ce formulaire vous permet d’utiliser
ligne de commande pour les retrouver
commandes (acg-03) : vous devez utiliser ce service pour

imprimer les lignes de commandes retrouvées par les services décrits ci-

dessus.

Recherche par

[find
Hurrsirs ncbca Al
ikl

Hgvebra recdac e Al
ifin)
Jour ety

A

Fickiir an arlnfa Geamrblirg
* Fichier a0 postie m""-’c"‘_q-l
Brvre e |
Sk da commanch 1o -
g =N
. e i
Trps ducomandh  [onographin | Fg “:“
Hurrirs e eommand
[dabast}
it comnanch

stalul de commande [scg-02-06H)

Auteurdias = |

Heasr:

Fichier en entrée

Facultatif - Fichier de notices provenant d’'un autre traitement

Fichier en sortie

Nom du fichier de résultat — Ce nom devra étre utilisé en fichier
en entrée dans le traitement Imprimer les lignes de
commande

Statut de commande

Choisir le statut

Type de commande

Chaoisir le type de commande

Numéro de commande

Filtre sur le numéro de commande (début — fin)

Numéro ADM

Filtre sur le numéro de notice administrative (début — fin)
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Fichier an entréas

Formulaire général de recherche {acq-02-01) | ]E]E|
| :
| susliser historiq J
Annuler
o Aide
" Man -

* Fichier en sortie

Ukilizer 13 higrarchie
budgétaire

Rechercher par:

Rechercher par:

Rechercher par:

Ajouter 3
i I'histarique

1Date création commande

| 20031231

| 20040131

JAcquéreur

| HISTOIRE

| GEC

].I'-\.ucun

Eiblicthéque
Unité commande
Mode d'acquisition

b m @ mEEm ! mE E m E

Fichier en entrée

Facultatif - Fichier de notices provenant d’'un autre traitement

Fichier en sortie

Nom du fichier de résultat — Ce nom devra étre utilisé en fichier
en entrée dans le traitement Imprimer les lignes de
commande

Rechercher par

Choisir les critéres de recherche — Les différents criteres sont
croisés par I'opérateur ET

Les valeurs des zones « Rechercher par » sont croisées par
'opérateur OU — Sauf pour les dates : 20031231 20040131 =
du 31 décembre 2003 au 31 janvier 2004
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Impression des gnes de cammandes [acg-03) i
e |
* Fichier s partie n-'-b-'hhﬂicnl
R = |
_ e |
Feareal e b Beke PR . Ajoadar i
o - g
Dwim
O ous et
O cus biztoriqus comenands
El 7eps de commards
[:]Nwi:nd‘lrll::mrm: e
Fichier en entrée Obligatoire - Fichier de notices provenant d’un traitement de
recherche
Fichier en sortie Nom du fichier de résultat
Langue de la liste Choisir la langue
Format de la liste Chaisir les informations que vous souhaitez imprimer

11.4

Gestion budgétaire

11.5

Ouverture des budgets annuels (acg-05)

Renouveler les engagements pour les commandes de monographies (acq-06-a)
Renouveler les engagements pour les suites et les abonnements (acg-06-b)
Transférer les soldes budgétaires (acq-07)

Mettre a jour les montants locaux des transactions budgétaires (acqg-08)
Désactiver les engagements (acq-09)

Résumé budgétaire (acq-16)

Liste des lignes de commande par ligne budgétaire (acq-17)

Devises

Liste des devises (acq-01)
Mettre a jour la parité des devises (acg-20)

EDI

Envoyer des commandes EDI a un fournisseur (acq-13)
Traitement des messages EDI entrants (edi-09)
Charger les messages EDI (edi-10)
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11.7 Autres

e Liste des factures (acq-10)
e Reconstruire I'index des lignes de commandes et des demandes PEB (acq-04) : ce

traitement doit étre lan
traitement verrouille la

Liste des mises a jour

cés lorsque des nouvelles clés d’acces sont définies. Ce
base.

Lettre de renouvellement d’abonnements (acq-23)
Exportation Banner / FRS (acg-21) : exportation vers un systéme de comptabilité

des adresses de fournisseurs (acg-60)

Créer des notices ADM et des lignes de commandes (acqg-24)

Acguisilions - Creathon palices KD ef lignes de commande [a5g-24) I:|E"E

* Fchiar ik dn

* o corvan ey glokade

makr b
i |
= =
ad |
[Arsn x| pm«urh:“

Ce traitement vous permet

de créer les lignes de commandes automatiquement.

Fichier en entrée

Obligatoire - Fichier de notices bibliographiques provenant du
traitement d'importation ou d’un traitement de recherche

Numéro de commande
globale

Obligatoire — ce numéro vous permettra de poursuivre le
traitement dans le module des acquisitions (commandes
multiples)

Bibliotheque

Obligatoire — Les lignes de commandes seront créées pour
cette bibliotheque

Unité de commande

Obligatoire uniquement si utilisé par la bibliothéque
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Utiliser ensuite le programme Commandes multiples :

Module Acquisitions 2 Lignes de commande 2 Index des commandes
multiples

Lh‘l: ~des lignes de commande multiples (12 réponses)

M® cammm, 2: i 452 hercher mainle:l

[ra comm. | Bib. | Sttt | Tvpe | Tire | e

35 [=1] MIEW I Enquéte en zone d'athente S = commandel
Anne-Leila Qllivier

Formulaire commande multiple

Fournisseur
ode fournisseur: I |

Maorn Fournisseur: I =]

ruantité comrnandée;

38 rHombre d'unités: I
Hote quantite;
39 [
B Création exermplaires
Engagernent: I
40 Prix total: honh. e I
41 Aide I

11.8 Général :
e Imprimer la liste des événements (com-01)
e Reconstruire 'index des mots des enregistrements (manage-111)
e (Créer les mots clés pour les noms (manage-64)
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12 GESTION DES TACHES

Pour suivre les traitements lancés et imprimer les fichiers de résultat, menu ALEPH >
Gestion des taches

4 onglets donnent accés aux 4 fonctions de ce programme.

Gestionnaire taches

Liske Fichiers i Hizt, traiterants I File d'attents I Déman impression l

Liste fichiers : liste des fichiers de résultat

Historique des traitements : liste des traitements effectués

File d’attente : liste des traitements en attente

Démon d’'impression : prise en charge des impression par une tache de fonds.

12.1 Liste des fichiers

Les fichiers se trouvent dans la base ou le traitement a été effectué.

Connexion |E}{F5IZI ﬂ

Attention a la base de connexion :

Pour imprimer le contenu d’un fichier, sélectionner le fichier puis cliquer sur le bouton
imprimer.

Pour envoyer un fichier par courriel,

Mode impr.: |Impre:sinn nioFrnale -

Type paramétrage:

Fenétre du haut : liste des fichiers sur le poste de travail (c:\al500\module\files\xxx50)
module = code du module : circ, acq...
xxx50 = code de la base

Fenétre du bas : liste des fichiers sur le serveur. |l est possible de trier cette liste par taille,
date ou nom

12.2 Historique des traitements

Fenétre du haut : liste des traitements effectués (sur la base de connexion)
Fenétre du bas : détail du traitement surligné (date, heure de début, heure de fin et
parameétres)

Possibilité de filtrer les travaux par I'identification d'impression (voir plus bas).
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12.3 File d’attente

Si le statut de la file d’attente est ‘inactif’, prévenez I'administrateur de la base.

Dans cette fenétre sont listés les traitements en attente pour la base de connexion, si I'heure
est égale a 00, le traitement démarrera dés que la file d’attente tournera.

Il est possible de supprimer un traitement en attente
Il est possible de modifier la date et I'heure d’un traitement en attente.

12.4 Démon d’impression

Le démon d'impression est une tache de fond, activée sur une station de travail, qui surveille
périodiquement les fichiers d'une base donnée, ayant un identifiant d'impression donné, et
les imprime sur l'imprimante par défaut de cette station de travail.

12.4.1 Définition des identifiants d’impression

Les identifiants d'impression sont utilisés pour identifier le fichier comme appartenant a une
personne precise (par ex. Suzanne), ou un service (par ex. Service Prét), ou une particularité
d'impression (par ex. "Etiquettes") ou encore pour identifier I'imprimante sur laquelle le fichier
doit étre imprimé.

Par exemple, vous imprimez une liste de devises a partir des Services Acquisitions,
I'identifiant d'imprimante que vous donnez (listing) sera utilisé comme suffixe du fichier de
sortie (cours2004). Le fichier sera donc nommé "cours2004.listing" et stocké dans le
répertoire unix "print" de la base.

cours2004. listng 01,04,04 14:59 s01

Si le démon d'impression est actif dans le module Editions, il reconnaitra le suffixe et
imprimera automatiquement le fichier sur I'imprimante par défaut de la station de travail sur
laquelle ce démon est active.

Les identifiants sont également utilisés dans le fichier PRINT.INI des modules GUI afin de re-
router les impressions demandées en direct depuis ces modules vers le module Editions
avec impression automatique par le démon (en général sur une imprimante distincte de
I'imprimante locale)

Cliquer sur le bouton pour déclarer les identifiants d‘impression.
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12.4.2 Le déemon d’impression

Liste Fchiers ] Hist, traiternents ] File d'attente Dérnan impression

ID irnpr,
lettras

Bases!

[JrLszt - Ligge-a FEE
[ rLast - Ligge-a ADM
L6t - Ligge-a HOL
CEexFot - EIB
OexF1o - auT

EXFS0 - ADM
[CJexFen - HoL
CJexFz0 - FEE

[ tsTo1 - Angers EIE
O rsTit - Angers AT
[ ts721- angers FEE
[ 7=T51 - Angers ADM
=761 - Angears HOL

Contrdle boutes les (secsl: 20

Connexion | ]E}{FSEI LJ

Dans I'exemple ci-dessus, tout fichier dont le suffixe est "lettres" (ceci correspondant a
I'identifiant d'impression) sera automatiquement imprimé sur l'imprimante par défaut de la
station de travail si le démon d’'impression est actif.

La case "contrdle toutes les (secs)" permet d'indiquer l'intervalle de temps entre deux
contr6les par le démon de la liste des fichiers a imprimer. Par exemple, si l'intervalle est de
30, le démon cherchera les nouveaux fichiers toutes les 30 secondes.

Ackiver

Pour activer le démon, cliquer sur le bouton

*kkkkkkkkk

*kkkk
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