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1. Introduction

Survol du fonctionnement du module: 

• Gestion des commandes et réceptions

• Suivi des dépenses et des budgets

• Visibilité des commandes (précatalogage)
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2.  Données acquisitions

A. Localisation

B. Affichage
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2.A Localisation

• Gérées au niveau du réseau genevois

• Visibilité des informations des autres bibliothèques RERO

• Accès aux données acquisitions pour les bibliothèques 

concernée seulement
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Visibilité seule des informations des autres bibliothèques
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Accès aux informations de sa localisation seule
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2.B Affichage

• Client : données acquisitions dans l’état d’acquisition 

• Affichage OPAC : informations au lecteur si exemplaire et 

localisation existent :

• CC: si ouvrage en cours d’acquisition mention « ouvrage en 

commande »

• OPAC local: affichage du dépôt, statut « en cours 

d’acquisition »



Université de Genève | Direction de l’information scientifique

Affichage OPAC CC
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Affichage OPAC local
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3 Fonctionnement du module

1. Prérequis

2. Procédure de commande simple

3. Types de commandes
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3.1 Prérequis

A. Comptes

B. Fournisseurs

C. Notices bibliographiques

D. Lettres

E. Paramétrage
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3.1.A Comptes

• Lien comptes et commandes

• Arborescence des comptes, définie librement et peu modifiable

• Gestion budgétaire: allocations, dépassements, transfert

• Aperçu d’un compte: no, libellé, montants

• Périodicité, années budgétaires, transfert annuel
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Lien comptes et commandes
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Périodicité, arborescence
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Gestion budgétaire
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3.1.B Fournisseurs

• Fichier commun des fournisseurs bulletinage et acquisition du 

Réseau genevois

• Aperçu de fiche fournisseur

• Règles de travail pour l’uniformité du fichier

• Modification ou suppression de fournisseur utilisé impossible 
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Fichier commun rbg
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Fiche de fournisseur
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Gestion du fichier commun
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3.1.C Notices bibliographiques

• Affichage de l’état d’acquisition où se trouvent les données de 

commande 

• Intégration à la commande par la ligne de commande 

• Notice de précatalogage à créer si nécessaire

• Saisie de l’exemplaire avec statut « En acquisition » et de la 

localisation



Université de Genève | Direction de l’information scientifique

Etat d’acquisition



Université de Genève | Direction de l’information scientifique

Etat d’acquisition sur la notice
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Lien notice bibliographique et commande
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Notice sommaire acquisition
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Exemplaires et statut
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3.1.D Lettres

• Lettres de commande, rappel, annulation

• Fichiers .utf dans le répertoire racine c:/vtls/Virtua [no de version]

• Modèles fournis par la DIS 

• Edition  des lettres
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Lettre
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3.1.E Paramétrage

• Paramétrage selon informations déterminées par la bibliothèque, 
telles les adresses, le nom officiel de la bibliothèque
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Paramètrage
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3.2 Procédure de commande

A. Création du bon de commande

B. Envoi de la commande

C. Réception de la commande

D. Facturation

E. Paiement

F. Accès, sauvegarde, suivi procédure

G. Modifications, suppression, annulation: récapitulatif

H. Réclamations
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3.2.A Création de la commande

• Accès aux fonctions acquisitions

• Fenêtre de création: fournisseur, type de commande

• Bon de commande: devise, date de commande, statut, lettre, 

onglet facturation

• Lignes de commande : intégration des ouvrages commandés par 

insertion de la notice bibliographique
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Création du bon de commande
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Fenêtre de création
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Bon de commande
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Insertion d’un ouvrage: recherche
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Intégration de l’ouvrage désiré par la souris
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Insertion effectuée
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• Saisie d’une notice sommaire (somacq) depuis la commande

• Informations de la ligne de commande : 

– prix, exemplaire, code sujet, localisation, réclamations, date 

d’échéance

– Information sur les comptes : année, compte

3.2.A Création de la commande
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Saisie d’une nouvelle notice somacq
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Grille de saisie somacq
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Ligne de commande
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Ligne de commande: compte
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Commande prête à l’envoi
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Etat d’acquisition et commande modifiable



Université de Genève | Direction de l’information scientifique

3.2.B Envoi de la commande

• Filtre par localisation par défaut 

• Envoi groupé des commandes en suspens

• Envoi d’une commande simple

!!!Etape irréversible ! Plus de suppression possible ensuite!
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Envoi des commandes
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Lettre de commande
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Commande transmise
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3.2.C Réception

• Types de réception

• Réception avec facture pro forma

• Suppression et modification possible en tous temps
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Réception
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Facture pro forma
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3.2.D Facturation

• Facture électronique basée sur fournisseur et commande

• Sélection des ouvrages réceptionnés à facturer 

• Calcul du montant: frais, rabais, taxes

• Changement de compte, devise 
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Facture créée à partir d’une commande
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Insertion d’autres ouvrages reçus du fournisseur
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Changement de compte, devise
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Calcul du montant
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3.2.E Paiement

• Création du bon de paiement

• Paiement par défaut de toutes les factures du fournisseur en 

suspens, paiements sélectifs 

!!Etape irréversible ! Impossibilité de modifier la commande 

après paiement !

• Possibilités d’interventions après paiement : facture 

supplémentaire, bon de paiement sans facture, changements 

dans les comptes
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Création du bon de paiement
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Paiement des factures en suspens du fournisseur
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Transfert de compte
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3.2.F Accès aux différentes étapes

• Enchaînement des opérations de commande, statut

• Etat d’acquisition, passage de la notice bibliographique à la 

commande

• Recherche de commande dans le client : par fournisseur, no, 

état d’acquisition
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3.2.G Modifications

• Avant envoi de la commande : toutes modifications, suppression

• Après envoi : modifications et suppression des notes, 

réclamations, de la réception; annulation (arrêt du processus 

sans élimination de la commande); rattachement de la 

commande à une autre notice 

• Après paiement: modification et suppression de la réception; 

facturation supplémentaire, bon de paiement sans facture, 

rattachement de la commande à une autre notice, intervention 

sur les comptes 
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Commande annulée
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3.2.H Réclamations

• Création automatique par programme

• Envoi par la bibliothèque

• Cycle continu : pour changer une date d’échéance ou annuler 

une commande, il faut supprimer les réclamations déjà en 

place
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Fenêtre des réclamations
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Réclamation prête à l’envoi
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3.3 Autres commandes

• Commandes ouvertes

• Commandes de périodiques
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3.3.A Commandes ouvertes

• Les commande ouverte : collections, ordres permanents, 

ressources intégratrices

• Insertion du titre général et envoi de la commande

• Ouvrages individuels insérés ultérieurement
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Commande en suite
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Commande en suite
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Insertion des lignes à réception
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3.3B Commandes de périodiques

• Commande renouvelable, indique la durée d’abonnement, 

renouvellement basé sur la date d’échéance 

• Possibilité de rappel par envoi immédiat d’une nouvelle 

commande dont la date d’échéance correspond à la date de 

renouvellement
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Commande de périodique
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Mention d’énumération
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Possibilité de prolonger la commande
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4 Divers

• Recherches

• Notes

• Sources d’information
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4.1 Recherches, produits

1. Recherche dans le client: par numéro (de commande, facture, 

bon de paiement), par fournisseur, par état d’acquisition de 

l’ouvrage

2. Recherche dans les rapports en ligne mis à disposition par 

RERO : par années, comptes, dates et étapes de la procédure

3. Statistiques et produits : journal d’inventaire annuel



Université de Genève | Direction de l’information scientifique

Recherche par fournisseur
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Recherche par fournisseur
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Rapports en ligne
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Extrait
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4.2 Notes de commande

• Des notes peuvent être insérées au niveau de la commande et 

de la ligne de commande

• Les notes peuvent créer une alerte, ou être transmises au 

fournisseur

• Les notes sont consultables aux différentes étapes de la 

commande
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4.3 Sources d’information

• Site RERO : manuel, RTS

• Site biblio-geneve.ch, FAQ Module Acquisitions

• Listes de diffusion et groupe thématique

• Coordination locale
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