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Module Acquisitions : plan de formation

Jour 1:

W

© N o O

Présentation générale
Parametres et politiques locales
Création de commandes

Création de commandes de livres
numeriques

Modification de commandes
Réception de commandes
Paiement de factures
Annulation de commandes

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales

Jour 2:

1. Création de dons

2. Suppression de dons (ou d’envois
d’office)

3. Impression de formulaires

4. Ménage dans les commandes
5. Ménage dans les dons

6. Gestion budgeétaire

7. Fichiers historiques

8. Présentation des opérations
9. Présentation des rapports

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : présentation génerale

Portfolio 7 Support client Francais ~ Se connecter

o jus

Acquisitions Catalogue Périodiques

Commandes, dons, budgets, Multimédia, lien URL, Z39.50, Gestion des abonnements,

dépdt l1égal import, export périodiques, pointage
Circulation OPAC Seécurite
Politiques, préts, locations, Multimédia, 739 .50, services Gestion des comptes
retours, retards, réservations aux abonnés d'utilisateurs et des accés

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : présentation génerale

Bibliomondo PortFolio Acguisitions- connecté en tant que
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paraméires Affichage Services Aide

BOn0O
Traitement @

Traitement - Recherche

Choix de fichier [Catalogue [~

Termes a rechercher Index

[ | [TI (+ INA /RES) =]
ET_T-] | | [AUT. - BIBLIOGR. =]
ET_T- | | [NO.SEQ. =]

ET -] Foumssesr [ ](J

Recllercller][ Effacer ][ Fermer ]

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : présentation génerale

Le module Acquisitions permet aux bibliotheques de gérer, en mode décentralisé,
I'ensemble de leurs opérations d’acquisition, soit :

* les commandes, le suivi des commandes et la gestion des dons.
* |e paiement de factures.
» les budgets et les suivis budgétaires.

Le module Acquisitions permet aussi la production de :
 divers rapports détaillés.
 différents relevés statistiques.
» formulaires variés comme les bons de commande.

Le mode décentralisé signifie que chaque bibliotheque peut, par exemple, gérer ses
budgets selon des parametres qui lui sont propres.

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : présentation génerale

Dans CUBIQ, les documents en commande sont repérables grace a I'état de disponibilité
En commande.

Syeenly o
3 JavaScript pour l'intégrateur web : créer des sites web dynamiques et interactifs
JavaScript
pour lintégrateur web Auteur : Aubry, Christophe [12]
Créer des sites web Publication : Saint-Herblain : Editions ENI, 2018
dynamigues ct interactiz . . L
Type de document : Livre imprimé
4 = = <
Favoris Ajouter Imprimer FPartager
Réserver
Bibliothéque Cécile-Rouleau - Temporaire ~
En commande
5entre ice: rt.
S 2 i
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales uebec




Module Acquisitions : présentation générale

Etapes de création d’'une commande

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Recherche du titre au catalogue

Bibliomondo PortFolio Acquisitions

Acquisitions Egition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

CO&EH

Traitement @

BOon

Pour éviter de créer un

[ sicut titre |
doublon, mter_roger au oo st e e
catalogue le titre du T oo
Ptwve | [MmeEmares) [
document. R e
T [ — )

Si le titre ne figure pas au catalogue

| Rechercher I | Effacer [

Fermer

Acquisitions Egiion Rapports Opérations JIables Paramélres Affichage Services Aide

« Cliquer sur Ajout titre.

o Créer une notice breve
a laguelle attacher la

20Ed R

Traitement  §
Ajout titre

BN

Choix de fichler [Catalogue | =]

Termes a rechercher Index

| T (+ INA /RES) I=]
commande. el z

[=

|
| |AUT -BIBLIOGR. I=]
|
|

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales

\_Mm:lur_l i_ Effacer | \_ Fermer
Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

ibliomondo Portfolio Acquisitions. connactd en
Affchage Services AKe

Ajout ttre T
1. Remplir les zones : L EEEEED DOEL &
1002 : type de date / statut de T i e et
publication cmemien 15 commomy _E16 emien E_15
1003 : ler date =
1005 : Lieu de publication = 18
1017 : Langue Mo )s
020 : ISBN R -—
100 : VP nom de personne g
245 : Titre z 112
260/ 264 : Publication
300 : Description matérielle
2. Sauvegarder la notice. L . : : o — ,

Attention a la zone 245 (titre) et ses indicateurs.

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales
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Module Acquisitions : creation de commandes

Le bouton Notice bibliographiquem permet de consulter ou modifier les données
bibliographiques des notices qui sont transférees immeédiatement dans la notice au

module Catalogue.

;;cgmsmons Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide
ﬂ.ﬂ. = ﬂﬂ ﬂﬂ—
Une fO'S Ie t|tre trOUVé - AuT‘;tLe’ :?‘\;arfcg:lr;g:)u;r:‘;nﬁglaleulweb:créerdessileswebdynamiqueselinterad\fs
. , Ednnn ' -
Ou a]oute’ eﬂectuer une g:::::z: Saint-Herblain * Editions ENI, 2018
H |sa?~|ni”fasn;£ g?:zpiogmwz
commande sur le titre, pr— {
H Editeur [
en cliquant sur le
bouton Commandes. N e [_og0] [T ot | I
Etat commercial | | [ pate [ 1|
| Editer | | Dupliquer
Créé: [Modiié. [Etat AcTIvE .

Centre
de services partagés

Québec

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales




Module Acquisitions : creation de commandes

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paraméires Affichage Services Aide

COGE BOnao

‘Commande - Titre 1226366 - JavaScript pour I'intégrateur web : créer des sites wel namiqu

Remplir les champs

TDplluns T Ré: T Requérants T Notes |
bI H t H . [ Urgent ] Numéros de remplacement
0 Ig a OI reS . | Mode d'acquisition [01 | ) Réguiiere | Volumes/Parties
E.. Lecalis.. Sous-lo. Catégorie doc... |Collecti...  Fonds  Conservation l Code budgétaire  Année pudgét.. Numéro
Commandes +[BEsT I I T J20182019 |
1 |

Code budgétaire
Prix et devise *
Fournisseur [) Archambault

) Toit |
Mode d’acquisition : weommepa 1 -
Livrer 2 = Total [ 19.05|

Fournisseur S ——

Important. Veérifier les valeurs
par défaut.

* Attention. Apres la création
du bon de commande, ces
champs ne peuvent plus étre

mOdIfIéS. - [ Supy ][Sauvegard ][ Ferme: ]
Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

E Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

COGE0 BN 0

‘Commande - Titre 1226366 - JavaScript pour I'intégrateur web : créer des sites web dynamiques et int...

Traitement ®
Information TOpuons I Ré 15 T Requérants T Notes |

[ urgent [J Numéros de remplacement
Moded‘acqmsllmn = Réguliére

E.. Localis | Sous-lo. | Catégorie doc. | Collecti . Fonds

 Conservation | Code budgétaire  Année budgét.. Numéro

2018/2019

Commandes

p— Fournisseur [.] Archambautt
Il est possible d’ajout o | e —
eS pOSSI e aJOu er Livrer & =] Total

plus d’'un exemplaire Focturer 8 BEST 1 0
par commande en
cliguant sur Ajouter.

MNotice ex. l [Répnrﬁroo"lll [ Voir budget l [ Annuler l [ Ajouter l [ i l

l Imprimer ]l Annuler ]l Supprimer ]lsauvegnmer]l Fermer ]

=

ks
e servi 5 5
partagé

Québec

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales




Module Acquisitions : creation de commandes

Le bouton [vewmesearties | facilite la gestion des unités qui constituent un exemplaire.
Ce bouton permet de Vvérifier si chacune des unités constituantes des titres commandeés

ont été bien recues.
Exemple : 3 volumes composés de 2 unités chacun, correspond a 6 unites.

Commande - Volumes/Parties - Définition

Commande - Volumes/Parties - Deéfinition
© Document en plusieurs parties égales @ Document en plusieurs parties variables ‘ ‘ @ Document en plusieurs parties égales O Document en plusieurs parties variables
voumes [ olal o Parties | olal o
Volumes Ij| a Ij| ————————— Nombre de parties Ij|
[ Ajouter ] [ Supprimer ]
suivant>> | | Fermer [ suwant>> || rermer |

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : création de commandes

Devises
CO Couronne (Suéde)
DA Dollar (Australie)
EC Euro
EU Dollar (Etats-Unis)
FS Franc (Suisse)
LV Livre (Royaume-Uni)
NO Couronne (Norvege)
NZ Dollar (Nouvelle-Zélande)
YE Yen (Japon)

Attention. Les devises sont mises a jour 1 fois par semaine p 'I';équipe_ de soutien.

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Etats des commandes

O = Ouvert
L’état d’'une commande est « O » tant que toutes les unités qui la composent ne

sont pas réceptionnées et payees.

F=Fermé
L'état d'une commande est « F » lorsque toutes les unités qui la composent sont
recues, payées et que toutes les factures qui s’y rattachent sont fermées.

* NR = Non recu

PR = Partiellement recu
* RE =Recu

AN = Annulé

* NP = Non payé

PP = Partiellement payée
 PA=Payé

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Compléter ensuite les autres onglets de la commande :

« Onglet Requérants :
- Inscrire les informations de la personne désirant emprunter le document,

« Onglet Notes :
- Inscrire une note aux catalogueurs, aux fournisseurs, a l'interne, etc.
* Attention. Cocher la case pour qu’une note apparaisse a l'interne ou a

I'externe et cocher la case indiguant ou la note doit apparaitre (bon de
commande, bon de transmission, facture, avis de réclamation, avis d’annulation)

Vérifier les valeurs par défaut dans les autres onglets :

. Information additionnelle
. Options (spécifications a la page suivante)
. Réclamations

* Attention. Le montant de la commande s’engage dans le budget lors de la sauvegarde
de la commande.

Centre
de services parl‘agés

Québec
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Module Acquisitions : creation de commandes

Onglet Options pour les commandes d’outils de travail :

« Document disponible dans une autre bibliotheque du réseau

- Avant de sauvegarder la commande, décocher la case « Créer la notice
d’exemplaire au catalogue » de I'onglet « Options » de la commande.

- Votre exemplaire n'apparaitra pas au module Catalogue.

Commande - Titre 1185630 - RDA and serials cataloging | Ed Jones

| Commande | Information additionnelle J Réclamations | Requérants | Notes |

~Catalogue
|:| Activer [a notice L‘-ibli:::g'aphiql.le lors de |a création des e:—emplai‘es

==l [ | Créer la notice d'exemplaire au catalogue

rAcquisitions
[™ Soumettre au processus de bon de commande

™ Soumetire au processus de réclamation

~Données de renouvellement
Etat de renouvellement |41

[~| Date de renouvellement [ ||
|:| Soumettre au processus de bon de commande

] Soumetire au processus de réclamation

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Onglet Options pour les commandes d’'outils de travail :

« Document non disponible dans une autre bibliothéque du réseau
- Créer une notice réservoir.
- Avant de sauvegarder la commande, décocher la case « Activer la notice
bibliographique lors de la création des exemplaires » de I'onglet « Options » de
la commande.

- Votre exemplaire n'apparaitra pas a 'OPAC et sera inactive au module
Catalogue.

Commande - Titre 1088631 - Activités et stratégies d'apprentissage en francais langue maternelle : m...

|' Commande T Information additionnelle WIS Réclamations T Requérants T Motes |

- Catalogue
—’D Activer la notice bibliographique lors de |a création des exemplaires

[ créer la notice d'exemplaire au catalogue

~Acquisitions
[™ Soumetire au processus de bon de commande

[™ Soumettre au processus de réclamation

r Données de renouvellement
Etat de renouvellement |Aciit

[~| Date derenouvellement [ ||

[ Soumetire au processus de bon de commande

[ Soumettre au processus de réclamation

?ﬂm ices partagé
e servi 1 'S
Québec
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Module Acquisitions : creation de commandes

Utilisation du fichier éditeurs/fournisseurs

Le fichier des fournisseurs et éditeurs est accessible en cliquant sur I’onglet.

Le fichier constitue une base de données commune aux modules Acquisitions et
Périodiques pour toutes les bibliotheques du Réseau.

Le fichier permet de créer les dossiers de fournisseurs et d’éditeurs avec lesquelles une
bibliotheque fait affaire.

Les informations contenues dans ce fichier sont utilisées lors :

« de la commande.

e du bon de commande.

 de la facture.

 de la production de rapports dans les modules Acquisitions et Périodiques.

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Utilisation du fichier éditeurs/fournisseurs

« Sil'éditeur n’est pas un fournisseur :

- Inutile de créer un nouveau dossier pour un changement dans I'adresse du bon de
commande.

- Inscrire plutdt dans I'onglet Notes les diverses adresses.

« La saisie de I'adresse n’est pas obligatoire :
- Indiquer seulement la ville et la province ou le pays.

« Sivous repérez des éditeurs et/ou des fournisseurs en double :

- Le signaler a la responsable du module Acquisitions. Elle se chargera d’effectuer
les modifications s’il y a lieu, selon différents criteres.

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Utilisation du fichier éditeurs/fournisseurs

Attention. Il est important de se rappeler que le fichier Fournisseurs/Editeurs est commun
a toutes les bibliotheques. Compte tenu qu’une seule adresse peut étre inscrite dans ce
champ, il est recommandé de communiquer avec I eque de soutien si I'adresse courriel

indiquée ne correspond pas a la votre. — :
Wj | Ropos | Lienéditeurs | 57 Notes | Compies pré-asorisés | EDI |
. , . Bl additionneiis AUres Noms 1 Alfres alessas Paodmands
N.B. Au double clic, on récupere Cote | ]
) . Hom [archambaun | B Foumnisseuw
I'adresse courriel dans le programme S oot | i
de courriel.
Husmére, rue E_DD s Ste-Cathenne Est __' O~
e onwéa ] Cooe postal 2L 205
Proince /€tat Québec ] Pays [Canasa _
Taighone (5143801080 |  Poste [30232 | Tétbcopieur [514 8481481
|+C|:umal :nmnh-uﬂﬂarmamb:mquunm Shm
Site Web [www, achambault &3 -
Type F | [ toumisseur Langue FRANCAIS [+
Mo Syghec [D00D0000

de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Repérage des fournisseurs réguliers dont les publications sont disponibles

seulement via leur site Internet :

Fichier des fournisseurs / éditeur

« L’adresse du site est donnée dans 'onglet
Autres noms ou dans l'onglet Notes.

s - Résultats de recherche

Recherche :  MNom(internet)
11 fournisseurs / éditeurs avec cette recherche

Code Nom vile | Province /Eta..
AMAZON Amazon.com Seattle, WA 9... |Etats-Unis
BTSMET Bureau of Transportation Statistics (Internet)
FAUME Fondation de la Faune du Québec Sainte-Foy (...
FCSG Fédération canadienne des senices de garde 3 I'enfance Ottawa (Ontaria)
INTWEB Internet
STAMNET Statistiqgue Canada (Internet) Ottawa (Onta...
STCUMO Société de transport de Montréal Montréal (Qu..
TRDEUX Transport 2000 Québec Montréal (Qu
TRF Transportation Research Forum Headquarters Fargo, ND 58...|Etats-Unis
USDMET U.3. Department of Transportation {Internet) ‘Washington, ... |Etats-Unis
VOLMET Volpe Mational Transportation Systems Center (Internet) Cambridge, ... |Etats-Unis

« La mention Internet est souvent

[ Performance (périodiques)

T Repondants

|nscr|te é Ia f|n du nom du | Nom etadresse

Info. additionnelle

fournisseur.

Motes T Comptes pré-autorisés TEDI J

Autres adresses Performance |

N.B. Au double clic, on accede

E-mail: cecf@cfc-efc.ca

Autres noms

directement au site web indiqué. | |ntemet: www.cic-efc carceet

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales
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Module Acquisitions : creation de commandes

Modes d’acquisition qui obligent la production de bons de commande :

« 01 — Reguliere
e 02 — Abonnement
¢ 03 — Permanente
« 09 — Gratuité
« 11 — Cotisation
« 15 — Carte de crédit
e 16 — Pro Forma
- Permet de créer une facture.
- Doit étre utilisé lors de la commande d’'un document qui doit étre payé d'avance.
« 18 — Abonn. / Pro Forma
« 19 — Comm. Perman / Pro-Forma

Attention. Le mode d’acquisition « 04 — Payable d’avance » ne permet pas de créer une facture.
Les informations sur la facturation doivent étre inscrites en note seulement.

Commande 171667 - Titre 1183302 - LeMarson : tendances informatiques 2016. --

|J Commande T Information additionnelle T Options T Réclamations T Requérants

Code Destinat... Mote Saisie par Date
MOTI Générale Mote interne : achat carte de crédit, Paypal sur le site: hitp/fwww lemarson.com/acheterlivre gmclc 24/05/2016
MOTI Générale Mote interne achat par paypal le 24-05-2016 LC gmclc 24/05/2016
REP Générale Réponse du fournisseur épuisé en réimpression devrions recevoir autour du 13 juin.  Ai averti ML pour son client.  LC 2016-05-31 gmclc 31/05/2016

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Production d’un bon de commande
Pour réceptionner la commande, vous devez produire un bon de commande.

Attention. Un bon de commande est requis par fournisseur.

Méthode 1 :

7
Creer u n bo n de E, Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecte en tant que g0z
CO m m ande Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

) O BOn
directement —
- KRR Code | Fournisseur - Compte pré-autorisé (date de fin) | Commandes attribuges i Montant estimé
1. Cllquer sur le ARCMUS |Archambault 41,90
Production 3
bouton Bon de
[ __Quitter |

commande.

2 - CI Iquer Sur Ie Commandes Total estimé 41.90

bouton Production.
3. Sélectionner le

fournisseur. | [—
4. Cliquer sur le

bouton Créer B.C.

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Production d’un bon de commande

=] Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connects en tant que

Méthode 2 :

3
Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

) , OO&E Ban
Afficher et créer un bon de -

commande —
1. Cliquer sur le bouton
Bon de commande.

2. Cliquer sur le bouton Conmandes 3] I o
Production.

. Sélectionner le fournisseur. ] o) o

4. Cliguer sur le bouton
Afficher.

Code Founisseur Compte pré-autorisé (date de fin) Commandes atiribuges Wontant estimé

ARCMUS

Quitter

w

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

3
Acguisitions Egdition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

COGEE BN

ARCMUS

echerche TEES Bons de commande |
Note Urgent  N° comman Titre Volumes. Numéro. Exempla. Total Date de c. Livrera  Facturer.. Typede.. Modeda.
e T e O O  180ss0 \JavaSeript pour I'ntégrateur .. 0 [m] 11 1995  lomtzotelaMc  aMc o1 lo1
O O 18060 IMétnodes et outils de veille ¢... 0 [m] 11 2195  laomtzotelaMc  aMc o1 o1

5. Cliquer sur le bouton —
Créer BC. ‘ '

Total estimé 41.90

Annuler atr...

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Production d’un bon de commande

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Parameétres Affichage Services Aide

MB]w ] (B &)
BC. ®

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

S v |
[ urgent
NeB.C. _ Livrer a = Bibliothéque Cécile-Rouleau
Mecompte| ] Facturer & [ Bibliotheque Cécile-Rouleau .
Cllquer Sur Ie bouton U..  N°comman.. | Titre Vol | Nu. |Ex.  Total |Typ. Mo | Etat
Sauvegarder afin d’obtenir
un numéro de bon de
commande.
Le systeme attribue
automatiqguement un
numéro séquentiel au bon
de commande.
(ool
Coapprmer ) | | remer |
B [Etat L]
Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Production d’un bon de commande

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acquisitions Egmun Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

Attribuer une ou des OB B
commandes a votre bon ——

de commande. T o
N° B.C. [_QMC-0000000033094 ] Livrer a [..| Bibliothéque Cécile-Rouleau

Bon de commande - QMC-0000000033094 - ARCMUS

N° compte | J Facturer & [.=) Bibliothéque Cécile-Rouleau
1. Cllquer Sur Ie bouton u N nnnnnn Titre Vol | Nu. |Ex Total  Typ. |Mo Etat
jouter commandes

Ajouter. Py . )
2- Sélectlonner |e Ou IeS Zone derecherche [Tire  |+|  [] Tenir compte minuscules/majuscules
titres é inclure Sur |e O 180 Mélhelouti\sde:vewl\ecréalwel...O 21,05 :
bon de commande.
3. Cliquer sur le bouton
Choisir.
4. Cliquer sur le bouton

Sauveg arder- [ Envoyer ] l Supprimer Samvegamerl l Fermer ]
amc [Créé:30/01/2019 opmarfr Modifié:30/01/2019 opmarir [Envové: [Etato 1]

Ur.. |N°commande Titre Vol.. | N.. Exe. Total Date de ... Livrer 3 Facturer...

Total

| cnoisirtout | [ cnoisir | [ Fermer |

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : creation de commandes

Production d’un bon de commande

PortFolio ACqUISTIONS- CONARCHE o tant que

L Cllquer Sur |e bouton Envoyer_ Acguistions Egiicn Rapports Qpérations Tables Paramétres '-'- rvu:es e
R o C0OEn Be (* [ 0]]
 Dans la boite Travaux differés, s
. | e |
Cllquer Sur Ie bOUton OK' wec [ o 4 | [—lumulnmmra amc | L) Bibliothéque Cécile-Rouleau
[ Ewoi | weompte | Facturer 4 QM(— Ii Bibliothéque Cécile-Houleau
[ e [ [T epe—
|0 180550 Javaseript pour I' -NP...|
| [_] 180560 MéEthndes et outils) NP
Méthodes d’envoi du bon de © 0 g |
commande au fournisseur : Toa [ 41
W]
» Soit envoyer directement au kit Qe 5 O @t O
fournisseur par courriel (voir =7 — 0
page suivante). ™ 5 = =
e Soit imprimer et transmis au | | ] )
fournisseur par courrier *. S s
E 1/2018 i . 30/01/2019 i m M |||

7

mande sont fournies a la

section Impression de formulaires — Pour récupérer lesformulaires. Contre oot
~ 7 - e services s
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : creation de commandes

Envoi d’'un bon de commande directement au fournisseur par courriel

Si une adresse courriel est présente dans la fiche fournisseur, il est possible d’envoyer
directement par courriel les différents avis de réclamation, d’annulation ainsi que les bons
de commande.

Cette fonctionnalité est disponible dans les 2 situations suivantes :

» Lors de I'exécution unitaire via I'’écran d’envoi du bon de commande, de 'avis de
reclamation ou d’annulation pour un titre.
e Lors de I'exécution via Impression de formulaires :
— L’adresse courriel du fournisseur est récupérée seulement lorsque I'opération est
lancée pour un seul fournisseur.
— Lorsque I'on sélectionne plusieurs fournisseurs, la zone adresse courriel reste vide.

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : creation de commandes

Envoi d’'un bon de commande directement au fournisseur par courriel

A I'écran d’exécution de I'opération (Travaux différés) cochez I'option Envoyer par courriel
a. L'adresse courriel du fournisseur est déja présente dans la zone mais aucun envoi
n'est fait si vous ne cochez pas cette case.

Deslnation .I!-=|:hwr sur disqui '
Pianificaion du lancement Date

Péradicilé
® o
o
O

Format du résuttat O HTML tete ()
Fichéar da sauvegarde J-;'\PE.IRQR

000004ao

O

@ Tete O

| Durée de consenation en jours (30|

Parambtras ASCH i
Q [
Parambires POF
[ | T; = O
[ Emvoyer par cowriel & |
Ok 5 Annuder

Travaux différés

Envoi du bon de commande

Format [Groupé [+]
Destination |Fichiersurdisque |'| [ Exécution immédiate
Planification du lancement : Date [04/10/2018 | Heure [11:55 |
r Périodicité
@ Aucune O Jour(s):
O Quotidienne
O Mensuelle

Format du résuttat @ HTMLtete O 2scidélimite O coviormat @ Texte O POF

Fichier de sauvegarde XAPUROR Durée de conservation en jours

rParamétras ASCII

[ Inclure les titres Séparateur [_] Délimiteur [_]
-Paramétres PDF
Police de caractére Grosseur [] Gras

I B’Envoyerparcourrielé karine rivest@archambault quebecor.com I

I Message du courriel ] [ OK ] [ Annuler ]

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales

Centre

de services partagés

Québec



Module Acquisitions : création de commandes de livres

numeriques

Le bouton Livre num. permet d’enregistrer les documents commandés ou ceux regus par
dons, dépots ou échanges.

Les étapes de traitement ressemblent beaucoup a celles des commandes, a I'exception
gue la réception est automatique.

Recherche du titre au catalogue

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

CO&E0a

) . ) Rl:lhe:r::I!: [ ] Traitement - Recherche
Pour éviter de créer un

doublon, interroger au

. Choix de fichier 4_
catalogue le titre du R -
- Titre | [TI(+INA/RES) I~]
document. ET [=] | | [AUT - BIBLIOGR [~]
ET [+] | | NO. SEQ. =
Er -] er [ 10
Rechercher | | Eftacer | [ Fermer
Centre
. . - deseraespéagagés
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales uebec




Module Acquisitions : créeation de commandes de livres

numeriques

Si le titre ne figure pas au catalogue

Bibliomand quisitions- Co
Acq isitions Egiton Rapports Qpérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

EEIEIEI B Bon

- Cliquer sur Ajout titre.
« Creer une notice breve a laquelle B e
attacher la commande. =1 .
I= [ 1 @
Ajout titre ] (] [t
1. Remplir les zones : T T T T S —
1002 : type de date / statut de BBEU ALl S—
publication B0 OEN D BEEEE E mzl = 0]
1003 : ler date m:::::::::; : = L= —
1005 : Lleu de pUb“Cauon GUDE/07 (1030)  [m [=! numa’nsum? ..|.a 12 cumens(o3z) [ (=]
1017 : Langue | :
020 : ISBN -
100 : VP nom de personne §
245 : Titre S

sate:desmlszrua:oment

260 / 264 : Publication
300 : Description matérielle

2. Sauvegarder la notice -
) . [coR’ IheTve ;e
Attention ala zone 245 (titre) et ses indicateurs e services partagss
> X _— - N QUébec
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales




Module Acquisitions : créeation de commandes de livres

numeriques

Une fois le titre trouvé ou ajouté, enregistrer le don sur le titre,
en cliquant sur le bouton Livre num.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

I sonmare | e | Exsmiass it

Ajout titre
Titre |Le catalogue de la bibliothéque a 'heure du Web 2.0 : étude des opacs de nouvelle génération / Tosca consultants ; étude réalisée par Marc Maisonneuve. —
fﬁuteur Maisonneuve, Marc,
Edition
Publication |Paris : ADBS éditions, c2008
Collection |Sciences ettechniques de l'information,
Collation |305 p.:ill. ; 24 cm. —
= - .l BEN 150N (9782843651052
. ’
Editeur (. ADBS Editions
-
Prix ES Date [02/07/2010
Etat commercial |:| Q Date |:|
[ tditer || Dupliquer |
I Sau-.-egarder] [ Fermer l
Créé: 06/03/2009 gmcmb Modifié: 02/07/2010 qacll Etat: ACTIVE ||]
Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : créeation de commandes de livres

numeriques

E‘, Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

COGEH BOn 0

Traitement @ Commande - Titre 993460 - Le catalogue de la bibliothéque & I'neure du Web 2.0 : étude des opacs de ...

Re m pI i r IeS Ch am pS (SCIUMIENNES Information additionnelle TOpuons T Réclamations T Requérants T Notes \
. . [0 urgent
O bI I g atol reS - Mode d'acquisition [ Ress. électroniques - Mono ~ff—
| Quantité Livies  Nombre de préts | Code budgétaire | Année budgétaire |
2 500 347 W10
* Code budgétaire
» Prix et devise
L. * Fournisseur [ ADBS Editions
e Mode d’acqu|5|t|0n e compte pa. [ [ Prx par unte ——%008] | =
Livrer & = Total livre numeéri...
* Fournisseur Facurer 3 {88 (-
| Répartir cott | | voirbuaget | | Ajouter | | imer |
Imprimer ] [ Annuler ] l Supprimer ] l Saqlvegnrder] [ Fermer ]
E’éé: Modifié: E |

* Attention. Utiliser le code 25 (Ress. Electroniques — Mono).

Important. _

e Le champ Quantité Livres correspond au hombre de licence acheté po_'ur'le titre.

* Le champ Nombre de préts correspond au nhombre d’exemplai;gal"due la bibliotheque pourra
préter aux usagers pour une licence achetée. : 2

// S ; : gnsmices partagés
' = 1
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales . ~ 7 Québec




Module Acquisitions : modification de commandes

Commande unique - Avant I’envoi du bon de commande

Récupérer le bon de commande

1. Cliquer sur le bouton Bon de commande.
2. Cliquer sur le bouton Envoi.

3. Sélectionner le bon de commande.

4. Cliquer sur le bouton Editer.

Eo Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que 20 3

Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

v B
N

BC.

QMC-0000000033094

[ _Envoi |

B.C. - Envoi

Page 11

Urgent EDI Fournisseur

ARCMUS

Créé
30/01/2019(41,90

Compte pré-autorisé

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales Québec



Module Acquisitions : modification de commandes

Commande unique - Avant I’envoi du bon de commande

ﬁ Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecte en tant que

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

[COEH BOnN
BC. Y

R e

Bon de commande - QMC-0000000033094 - ARCMUS

0 urgent
| Production | N°B.C. [ QMC-0000 300 ] Livrer & [.) Bibliotheque Cécile-Rouleau

N° compte | J Facturer & [.] Bibliothéque Cécile-Rouleau

- u. N° comman... ‘ Titre Waol... Nu.. Ex. Total Typ.. Mo... Etat
i Cllquer SUT |e bouton O 180560 IMéthodes et outils de veille créative / Stéphane Goria [0 [0 |1 2195 o1 01 |o-NROM-NP

Supprimer.

Total
[ Envoyer ] [ Supprimer ] [Sauvegarder] [ Fermer ]

avic |Cré€:30/01/2019 opmarfr Modifié:30/01/2019 opmarir |Envove: |Etat:o |

6 Des exemplaires au catalogue existent pour cette commande.

° Répondre aux 2 queStlonS 9 Voulez-vous supprimer ce bon de commande? — Woulez-vous les supprimer 7

SU|VanteS (Les exemplaires déja recus ne seront pas supprimés)
h Qui Man _

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales 7 Québec




Module Acquisitions : modification de commandes

Commande unique - Avant I’envoi du bon de commande

=] Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Parameétres Affichage Services Aide

COE0 BOnan

Traitement { 3

‘Commande 180559 - Titre 1226366 - JavaScript pour l'intégrateur web : créer des sites web dynamiques...

e Ty I notss |
O urgent [ Numéros de remplacement
Y H Mode d'acquisition 01| [ Réguliere
» Effectuer | dificat
eC uer es mo I Ica Ions Localisati.. | Sousdoc.  Collection  Volum..  Etatexem Date Codebudg..  Annéebu.. | N°faclure Prixpayé  Numéro
dans Ia Commande EeH | | | ONRNP  2010-01-30 47 101__]2018/2019 [ oo
.
» Cliguer sur le bouton
Fournisseur [;] Archambault
!
Sauvegarder. T O —] e —m
Livrer & [ Bibliothéque Cécile-Roulea Total
Facturer a = Bibliothéque Cécile-Roulea.. Total payé
[ Notice ex. l lREFa"UrED\]l] [ Voir budget l [ Annuler l I Ajouteg [ Supprimer l
[ Imprimer ] [ Annuler ] [ ] [Sml\'eqarder] [ Fermer ]
lamc |créé: 2010112019 opmgrir Modifié: 29/01/2019 apmarir |Etat 0-NR 011 - NP 011 |

Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

15 B £l 800

. Code Fournisseur ‘Compte pré-auterisé (date de fin) ‘Commandes attribuées Montant estimé
° P rOd U I re U n n O Uveau X dr=m Archambault 11 19,05
bon de commande. |
commanges | 1] Total estimé *
l CréerB.C. ] [ Afficher l [ Fermer
?ﬂm ice. rt.
e serEl s péabagés
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales 4 uebec




Module Acquisitions : modification de commandes

Commande unique - Aprées I’envoi du bon de commande

Récupérer le bon de commande
» Cliquer sur le bouton Bon de commande.

e Effectuer une recherche avec le titre du document commandé ou avec le numéro du
bon de commande.

o Cliquer sur le bouton Rechercher.

Eo Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que 20
Acguisitions Egilion Rapports Opérations Tables Parameéires Affichage Services Aide
o o -
BON
BC. N B.C. - Recherche ® &
\
Production h
Quitter
Termes a rechercher Index
iavascript pour lintégrateur | [T1 (+ INA /RES) [~]
lou |~]|lp309sa [no BC [-]
ET__[~] [NO.SEQ. [=]
ET_I-]  Foumisseur [ JCJ
Rechercher] I Effacer ] [ Fermer

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : modification de commandes

Commande unique - Aprées I’envoi du bon de commande

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

20&E0 EBON
BC. ®

[ ot |

[ urgent
° CI | uer sur Ie N° B.C. [_QMC 0000000033094 | Livrer & [~ Bibliothéque Cécile-Rouleau
q Ne compte | | Facturer & [-) Bibliothéque Cécile-Rouleau
bo u to n m U.. | N°comman... Titre vol.. | Nu. Ex Total Typ... | Mo... Etat
O |1s0s60 |méthodes et outils de velle créative / Stéphane Goria 0 |1 |1 2198 o1 o1 |o-NROM-NP .|

Supprimer. I

Total
[ mouter | | rener |
l Envoyer ] l Supprimer ] l Sau-.-ega'cle‘] l Fermer ]

amc |Créé 30/01/2019 opmarft Modifié-30/01/2019 opmarfr |Env0vé:30."01Lzﬂ19 IEtitc |

* Répondre aux
3 questions suivantes

6 Des exemplaires au catalogue existent pour cette commande.

9 Voulez-vous supprimer ce bon de commande? — Voulez-vous les supprimer ?
(Les exemplaires déja recus ne seront pas supprimés)

S CICTY  ——— o] [Non | s

Centre
de services partagés

Québec

Attention! Ce bon de commande a déja été envoyé.
— Youlez-vous continuer?

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales 4




Module Acquisitions : modification de commandes

Commande unique - Aprées I’envoi du bon de commande

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que
Acquisitions  Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

BOaao

Traitement @ ‘Commande 180559 - Titre 1226366 - JavaScript pour I'intégrateur web : créer des sites web dynamiques...
TDDUons I Ré: 15 I Requé T Notes \
Ajout titre [ urgent [ nNuméros de remplacement
« Effectuer les modifications e S
Localisati. Sous-loc. Collection  Volum, Etat exem. Date Code budg. Année bu.. e facture Prixpayé  Numéro
QMC I I I o 2019-01-30 |347 101 2018/2019 I 0 GGI

dans la commande.
» Cliguer sur le bouton

Fournisseur [ARCMUS] [..] Archambault

S auveg arder. — weomprepa [ ][ privec —
Livrer & Q Bibliothégque Cécile-Roulea.. Total

Facturer a |.) Bibliothéque Cécile-Roulea... Total payé

[ HNotice ex. ] [Reuarw:uul] [ Voir budget ] [ Annuler ] Supprimer
[ Imprimer l l Annuler ] [ il ] [Sauvegnrderl l Fermer ]
auc [Créé: 2010172019 opmarir Wodifié: 29/01/2019 apmarfr |Etat:0-NR 011 -NP 01 |

Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

15 B £l 800

Code Fournisseur ‘Compte pré-auterisé (date de fin) ‘Commandes attribuées Montant estimé

4 P rOd u I re u n n Ouveau X ¥ rrcuus Archambault 11 19,05
bon de commande. |
commanges | 1] Total estimé
[ créerpc. | [ arcner | [ Fermer
Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales 4 Québec




Module Acquisitions : modification de commandes

Commande multiple - Avant I’envoi du bon de commande

Récupérer le bon de commande

1. Cliquer sur le bouton Bon de commande.
2. Cliquer sur le bouton Envoi.

3. Sélectionner le bon de commande.

4. Cliquer sur le bouton Editer.

E, Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que 203
Acguisitions Edition Rapporis Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

o n -
v BOn
N
BC.
% BN Fournisseur
QMC-0000000033094 ARCMUS

B.C. - Envoi

Page 1M1

Créé
30/01/2019(41,90

Compte pré-autorisé

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : modification de commandes

Sélectionner le titre

a modifier.
Cliguer sur le

bouton Retirer.

Cliguer sur le
bouton

Sauvegarder.

Répondre a la
guestion suivante

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales

Commande multiple - Avant I’envoi du bon de commande

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

[COEH BOnN
BC. Y

R e

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecte en tant que

Bon de commande - QMC-0000000033094 - ARCMUS

O ogent
| Production | N° B.C. [ QMC-0000000033004 ] Livrer & [.) Bibliotheque Cécile-Rouleau
N compte | | Facturer a [.) Bibliothéque Cécile-Rouleau
U.. | N"comman.. Titre

Total 41.90
[ Envoyer ] [ Supprimer ][Sauvegarder] [ Fermer ]
avic |Créé 30/01/2019 opmarfr Modifié:30/01/2019 opmarfr IEtgl:o |
6 Des exemplaires au catalogue existent pour cette commande.
— Youlez-vous les supprimer ?
(Les exemplaires déja recus ne seront pas supprimes)
Oui | | Non |l
Sentre - =
e services 'S
errhogean
QUébEC




Module Acquisitions : modification de commandes

Commande multiple - Avant I’envoi du bon de commande

o Effectuer les
modifications dans la
commande.

» Cliguer sur le bouton
Sauvegarder.

e Produire un
nouveau bon de
commande.

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales

=] Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connects en tant que

Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

x]:|slEfo]

Traitement { } ‘Commande 180559 - Titre 1226366 - JavaScript pour 'intégrateur web : créer des sites web dynamiques...

Information additionnelle TOpnons T Réclamations T Requérants T Motes \
Ajout titre [ urgent [J Numéros de remplacement
Moded'acqulsmon Q Réguliere
Localisati Sous-loc, Collection  Volum Etat exem Date Code budg. Année bu N* facture Prix payé Numéra
ETCH | | | oNRNP  2019-01-30 347 101 ]2018/2019 [ oo
Fournisseur [ARCMUS] (.. Archambautt
-
Necomptepa. [ |l Privex. [ 1005 | [~]
Livrer a [ Bibliotheque Cécile-Roulea . Total 19.05
Facturer & [ Bibliotheque Cécile-Roulea Total payé
I Notice ex. l IReparlir:out] [ Voir budget ] [ Annuler ] [ Ajouteg [ Supprimer ]
[ Imprimer ] [ Annuler ] [ Supprimer ] [ Sauvegarder] [ Fermer ]
amc IC(éé: 29/01/2019 opmgrir Modifié: 29/01/2019 opmgrir “El_atG—NFlOﬁ - NP OH

Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paraméfres Affichage Services Aide

180 B0 £ B00

Prod

/ Code Fournisseur Compte pré-autorisé (date de fin) ‘Commandes atiribuées Montant estimé
Ll o] Arcuus Archambault 1 119.95
Commandes I:l Total estimé 19.95 *
[ Créer B.C. ] [ Afficher ] [ Fermer ]
Centre
de services partagés

Québec



Module Acquisitions : modification de commandes

Commande multiple - Apres I’envoi du bon de commande

Récupérer le bon de commande
» Cliquer sur le bouton Bon de commande.

« Effectuer une recherche avec le titre du document commandé ou avec le numéro du
bon de commande.

o Cliquer sur le bouton Rechercher.

E‘, Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que 204
Acguisitions Edition Rapporis Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide
[ b -y
BOon
B.C. N B.C. - Recherche $ 3
\
Production h
Quitter
Termes a rechercher Index
[lavascript pour I'ntégrateur | [TI (+ INA IRES) [+]
lou [~] 209 [no BC [~]
ET [+] [NO. SEQ. [~
ET _I-]  Foumisseur [ [
Rechercher” Effacer H Fermer

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : modification de commandes

Commande multiple - Apres I’envoi du bon de commande

E Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecte en tant gue

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

o , 050 BOn
i Selectlonner |e tltre e ® Bon de commande - QMC-0000000033094 - ARCMUS

a modifier.

[ urgent
. N° B.C. [ QMC-0000000033094 | Livrer & [ Bibliothéque Cécile-Rouleau
4 C I | q u e r S u r I e Ne compte | | Facturer & [..) Bibliotheque Cécile-Rouleau
- u N® comman Titre Vol MNu Ex Total Tvp. Mo Etat
bO Uton Retl rer. [0 180560 Méthodes et outils de veille créative / Stéphane Goria 0 0 |1 2195 |01 01 |[O-NROM-NP

Javascript pour I'intégrateur web : créer des sites web ...|0 L] 1 19,95 01 O-NROM-NP ...

o Cliquer surle
bouton

Sauvegarder.

[ Envoyer ][ il ][Sauvegarder][ Fermer ]

Q_MC |Créé:30/01/2019 opmarfr Modifié: 30/01/2019 opmarfr |Env0vé:30.'01."2019 IEtat:O

Total [ |41.90]

i Repondre aux 2 Aftention! Ce bon de commande a déja été envoyé. @ ?{eslexempla:res 2 Catamg:e FEE T BRI e
—_— oulez-vous [es supprimer
— Youlez-vous continuer? PP

queStlonS SUlvanteS {Les exemplaires déja recus ne seront pas supprimes)
ﬁ —

Centre
de services partagés

o
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales 7 Québec




Module Acquisitions : modification de commandes

Commande multiple - Apres I’envoi du bon de commande

» Cliquer sur le bouton Envoyer.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que
Acguisitions Egition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

Bon
BC. ®

S noes |

Bon de commande - QMC-0000000033094 - ARCMUS

| Adtribution | [ urgent
N°B.C. [_QuC-00 9 | Livrer a [..] Bibliotheque Cécile-Rouleau
Ne compte | | Facturer & () Bibliotheque Cécile-Rouleau
u N comman | Titre Vol | MNu ‘BEx.. | Total | Typ. Mo | Etat
O |180s60 |méthodes et outils ce veille créative / Stéphane Goria |0 [0 1 2105 [o1 |01 |o-NROM-NP

Total
[ Ajouter ] [ Retirer l

[ Envoyer ][ Supprimer ][Sauuegarder][ Fermer ]

IQMC |Créé-30/01/2019 opmarfr |Modiﬁé:30!01 /2019 opmarfr |Env0vé:30!01 /2019 |Etat0 l"

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : modification de commandes

Commande multiple - Apres I’envoi du bon de commande

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecte en tant que

Acquisitions Egmnn Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

HEBEOAO

Commande 180559 - Titre 1226366 - Java Script pour l'intégrateur web : créer des sites web dynamigues...

COE0a

Traitement [ }

i ; [ ptons | e | Requérants | Notes |
- Effectuer les oyt
modifications dans la e I = e e s 7)o 1 A s B
commande.
» Cliquer sur le bouton Fomwseur AU O Acharbnt
N comple pa. ] & Privex. [

Sauvegarder.

Livrer a [) Bibliothéque Cécile-Roulea...
Facturer a |..] Bibliothéque Cécile-Roulea.

Total 19.05
Total payé

Supprimer

[ Notice ex. l [Rauamrcnu[l [ Voir budget ] [ Annuler ]
[ Imprimer l [ Annuler l [ ] [Sauvegﬂrder] [ Fermer ]
amc |Créé: 20/01/2019 opmgrir Modifié: 29/01/2019 opmagrit |Etat 0-NRO/1 - NP OM

Acguisitons Edition Rapports Opérations Iables Paraméires Affichage Services Aide

COEE BO K B0

d P rOd u I re u n / Code Fournisseur | Compte pré-autorisé (date de fin) | ‘Commandes altribuées | Montant estimé
| putribution | IARCMUS Archampault 1 19.95
nouveau bon de a4
commande. |
Commandes Total estimé
[ Créer B.C. l[ Afficher H Fermer
?ﬂm ice. rt.
e e e
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Module Acquisitions : réception de commandes

E) Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

C2OEA Bon
» Cliguer sur le bouton

Réception .
e Sélectionner le fichier
Commandes a recevoir.

Choix de fichier [Commandes a recevoir |~ | =fffmmm——

o Effectuer une recherche
afin de retrouver la

commande : .= S 8
Er [l ] hNosea e
- Par # de bon de N
commande

— Par fournisseur

» Cliquer sur le bouton
Rechercher.

Recllercller” Effacer H Fermer

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : réception de commandes

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acqguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

o COEa Ban
Y Selectl On ner |a Ou |es Réception ® Réception - Résultats de recherche - Commandes a recevoir

Recherche No BC( QMC-0000000033094)

commandes a réceptionner. .

Necom... /| Urg. Titre Ex Nu Vol Etat commande Fournisseur N°B.C.
O-NRO/1-NP__ ARCMUS

b C I I q u e r S u r I e bo uto n 1&0 ] Mélhe l outils de-.veme créative / Stéphane Goria 1 O 0 O-NR O/ -NP... ARCMUS Qmc-0...
. . 1
Choisir.

[ cnoisir | [ cnoisirtout | [ Fermer

o Pour réceptionner une
seule commande :

— Sélectionner la

E Bibliomondo PortFolio Acguisitions- connecté en tant que

3
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paraméires Affichage Services Aide

CO&EA BOA

Session de réception g

Reclamations

commande N session 1045 pate [ 50012019 oo s e (] | e
' Hotes

Ex Etat com. Unités re.. | Priwexe Ne B.C.

— Cliquer sur le bouton N T T
Récept- Comm- No séquence: 1226366

« Pour réceptionner toutes Sl

les commandes : o) e o) o ) (imwinns) o]

— Cliquer sur le bouton
Récept. tout.

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : réception de commandes

Lancer I’exécution du bon de transmission (facultatif)

L'option Bon de transmission sert a signaler des informations complémentaires a I'équipe
du traitement documentaire.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecte en tant que

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

LCOEH Ban

r [ Session de réception
—
N° session (1049 Date _ 30/01/2019 Total unités recues IIl [ﬁ
Notes
N u N* comman Titre: Vol . |Nul Ex Etat com. |Unités re. Prixlexe. N°B.C.

m.
B W 150559 []
0g ]

» Cliquer sur le bouton
Bon transm.

* Dans la boite Travaux
différés, cliquer sur le
bouton OK. [ Fomtainn © Lt O 501 O <ot Qe O

Fichier de de |XATRSLIP Durée de amnuvs
) Date de récepti [30/01/2019 I
Separateur D Delimiteur D / ale de reception
e [Arial [-] [ -1 Oy
a |
( ] courriel ] [ ok | [ annuter |

Centre
de services partagés

Québec
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Module Acquisitions : paiement de factures

Ajout d’'une facture
Pour assurer le suivi budgétaire, il faut enregistrer les factures.

» Cliquer sur le bouton Factures .
» Cliquer sur Ajout facture.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acguisitions Edition Rapports QOpérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

0on
Comptes - Comptes fournisseurs - Factures/Notes de crédit - Recherche

Termes & rechercher Index

[ | No facture [~
ET 7] | | [T+ NA/RES) [~]
ET_I=] | | Etat facture (paiement) [~]

ET [+]  Foumnisseur [ [

Rechercher][ Effacer ][ Fermer

Centre
. . - deseraespéagagés
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales uebec




Module Acquisitions : paiement de factures

* Remplir les champs suivants
— Numéro de facture
— Date de la facture
— Fournisseur *

« Cliquer sur le bouton Sauvegarder.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paraméfres Affichage Services Aide

BOn

Comptes fournisseurs - Facture

En“téte'Tacture” [REEIEHREISIlE IC-: mptes pre-autorisés debites IEU.._:_;E debités Trl-;lea |

N facture Date O Pro forma
Date de réception de facture Datedefermeture [ |
N° demande paiement [ | pate [ |

Autrendemande [ ] pae [ 1

Date d'envoi pourpaiement [ || Datedepaiement |
@ carte decrédit © Chéque @ Autres el

Fournisseur [ARCMUS Q Archambault

Nedecompte [ ]
Lrer & @ Facturer & 2 N |
[ Voir fourn. ] [ Fermerfacl‘]
[ Supprimer vaegarderl [ Fermer l
|crée: [Modifié: [Dénbite: [Etat:

Centre
de services partagés

Québec

a commande.

* Attention. Le code doit étre identique a celui inscrit da

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales




Module Acquisitions : paiement de factures

Ajouter la ou les commandes a une facture

E) Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

1. Sélectionner I'onglet
Détail facture. COS0 BOAE

2. Cliquer sur le bouton e
Ajouter co...

3. Repérer laou les
commandes : S

b Utiliser Ie bouton Liste, Termes & recherchel Index

Nec.

. . . [33004 | InoBC I~
celui-ci dresse la liste | | memes, )

[ET \'H \ Code budgétaire -

Total partiel

des commandes liées —

au fournisseur. 0
« Utiliser les index de

recherche.

4. Sélectionner la ou les
L == -

commandes.
. [chois | [_Fermer | [ Retirer cf hoix | __Débiter ] [annuter aebit| [ Ajouter co__ |
5. Cliquer sur le bouton |

N°com...  Urgent Titre Volumes... Numéro ... Exempla..  Etat N°B.C. Red:llen:llerl [ Effacer ] I Fermer

] [ Sau,egaruerl I Fermer l
Choisir. = . —
Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : paiement de factures

i Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Lorsque la liste des
:
Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

commandes associees
: BOn
au fournlsseur est ‘Comptes fournisseurs - Facture TEST2019 - Archambault

d reSS é e " REEhEKhE JM Comptes pré-autorisés débités T Budgets débités T Notes |

. Crédit disponible Remise % Devise [ |~] Taux
.
* Cliquer sur le !

Nec Titre Quant | Prix %R Total N*B.C. Etat commande
[ [1805_ |Javascript pour lintégrateurweb | | | |1 1995 000 [1905 | QMC-000000003  |O-RE1A-NPOM |

bOUton Déblter. ] Comptes fournisseurs - Factures - Débiter budgets
e Vérifier les montants bewse 5]

I . I Frais de transport
et cliquer sur le Lience [ 050
Frais de douane
bouton Accepter. Freommande spésiaie Tota prtel
Montant avant taxes
Le montant est alors A o

déblté aU bUdget ; Total [ 19.95]
(inscrit dans les

[ RElIrErEhDIY] [ Débiter ] [Aﬂnulerdehlt] [ Ajouter co... ]
7
depenseS) " I Supprimer l ISauvegarder] [ Fermer ]
anc Créé: 30/01/2019 opmgrit Modifié: 30/01/2019 opmagrit Débité: |Etat O-NP

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : paiement de factures

Fermeture des factures a l'unité

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecte en tant que

Aguismons Edition Rapports Opérations Tables Paraméires Affichage Services Aide
. Sdlect] ronal LCOEE B i /00
e eCtlonner Ong et les ‘Comptes fournisseurs - Facture TEST2019 - Archambauit
E n téte factu re . W Détail facture T Comptes pré-autorisés debités I Budgets débités I Motes |
. Ne facture |TEST2019 Date |30/01/2019 [ Pro forma
L4 CI Iq u er S u r I e bo uto N / Date de réception de facture Datedefermeture [ |l
Nedemande paiement [ | pate 1
Fermer fact. L E— e —
Date d'envoi pour paiement ||| Datedepaiement [ |
° U n m essag e @ cartececredit O chéque @ Autres C
d e m an d ant d e Foumisseur [ARCMUS [:] Archambault e Voulezvous fermer cette facture?
Nedecompte [ |
confirmer la e —
Livrer & G Facturer a L
y -
fermeture s’affiche. femer ot
[ Supprimer ] l Sau-.-egarder] [ Fermer ]
auc Créé: 30/01/2019 opmgrit |Modifié: 30/01/2019 opmgrfr [Débité: 30/01/2019 |Etat 0-PA

Important. Il est recommandé de fermer les factures aux 3 mois.

Attention. Les factures fermées sont affichées en mode co ultatlon seulement (il nest
plus possible d’y effectuer des modifications).

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : paiement de factures

Fermeture en bloc des factures

PortFolio Acquisitions

Acguisitions Egition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide
Traitement... Cirl-A
Bon de commande... Ctrl-B EE
SOUS Ie menu Réception... Cirl-R Sl actures Notes de crédil. coLr Comptes fournisseurs - Fermeture en bloc - Recherche
Acquisitions, sélectionner Fermeture en bloc.. g
H H Fichier des fournisseurs/éditeurs...
Comptes fournlsseurs pUIS Impression de formulaires »
Fermetu re en bIOC o Fichiers historiques 3
Quitter
Effectuer une recherche avec
I'intitulé PA dans l'index Etat facture
Utiliser l'index Etat facture
palement et InSCﬂre PA Termes arechercher Index
| ya [No facture [+]
ET_ [+] | { [T1 ¢+ INAIRES) [=]
ET [~ |pa [Etat facture (paiement) [=]
ET  [+] Fournisseur [ ][]

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : paiement de factures

Fermeture en bloc des factures

Comptes fournisseurs - Fermeture en bloc - Résultats de recherche

Recherche - Etatfacture (paiement)(PA)
Fermeture de factures | i mcom .
Z H . Mo faciure © Foumis... Débit Payé Total Crédit Etat Pro forma
precises . T
S 2/09/2016 3495 | | A n
CW20687743 RENAUQ  [30/06/2016 |05/0) 49,95 [l 0-PA O
4 H CW20674223 |RENAUQ  [15/06/2016 [17/06/2016 | 52,95 O 0-PA O
i SE|ectI0nner |eS CW20668386 RENAUQ |08/06/2016 | 10/06/2016 139,00 O 0-PA O
< CW20656300 RENAUQ  [30/05/2016 |01006/2016 139.95 O 0-PA [m]
f f CW20623294 RENAUQ  |27/04/2016 |28/04/2016 4500 D 0-PA D
aCtureS a rermer. 75125 L (1100712016 1210722016 8190 O 0-PA O
75087 I AANTIPNAA AENTHNAA | TR (] A.Da 1 b
» Cliquer sur le bouton
Choisir.
cnoisir ©| | choisirtout | | Fermer |

Comptes fournisseurs - Fermeture en bloc - Résultats de recherche

Recherche: Ftatfacture (paiement)(PA)
F d 403 factures avec celte recherche
er m et u re eS to u tes Mo facture ‘Fournis..  Facturé | Débité - Payé | Total - Crédit | Etat \Proforma |
. TEST2019 ARCMUS |30/01/2019|30/01/2019 19,95 O O-PA O
I eS faCt u reS " CW21973492 RENAUQ 10/12/2018[12/12/2018 17,95 O O-PA O
CW21965901 RENAUQ 07/12/2018[12/12/2018 24,95 O O-PA O
. 103666 ZOMNEUL 29/11/2018/03/12/2018 41.95 [1 F-PA 1
» Cliquer sur le bouton
Choisir tout.
coisr | | choisirtout | | Fermer
Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : paiement de factures

Fermeture en bloc des factures

Fermeture de factures
précises :

Comptes fournisseurs - Fermeture en bloc

Fermé Encours | Fermeture  Mofacture | Fourniss... | Facturé  Débité | Payé | Total | Crédit | Etat Proforma |
g ] TEST2019  |ARCMUS  |30/01/2019 30/01/2019 19,95 1 |o-PA ]
Z 4 [ ] CW21973492 |RENAUQ 1212 11242 95 0- P
L COCher |a Case Ferme l LJ CW21967662 RENAUQ |07A12/2018 [12/12/2018 53,95 [0 lo-pPA LJ
. LJ CW21967569 |RENAUQ  [07/12/2018 12/12/2018 53,95 0 o-pa LJ
CW21965001 [RENAUQ  [07M2/2018 12/12/2018 24,95 O |o-pPa [
a gauche des factures - |

a fermer. L=< ][]

e Cliquer sur le bouton | |
Sauvegarder.

Fermeture des toutes Comptes fournisseurs - Fermeture en bloc

| eS faCt u res - Fermé | Encours | Fermeture | Nofacture ' Fourniss | Facturé | Débité - Payé | Total - Crédit  Etat \Proforma |
" [ U TEST2019  ARCMUS  |30/01/201930/01/2019 19,95 [l |o-PA L
W L] CW21973492 RENAUQ  |10M12/2018|12/12/2018 17,95 L] O-PA L
. g' L CW21967682 RENAUQ  |07M2/2018|12/12/2018 53.95 LI O-PA L
[ ] C I q I b g' L CW21967569 RENAUQ  |07M12/2018|12/12/2018 53.95 LI O-PA L
I u e r S u r e o Uto n v Ll CW21965901 RENAUQ  |07M12/2018|12/12/2018 24,95 L] O-PA L

Sélect. tout. ] =1 = .
» Cliquer sur le bouton

Sauvegarder.

Retirer l [ Sélect. tout ] [Smlvegamer] [ Fermer

Centre
de services parl‘agés

Québec ram
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Module Acquisitions : paiement de factures

Ajout d’une note de crédit

Le systéeme permet d’ajouter une note de crédit provenant d’un fournisseur.

* Cliquer sur le bouton Factures .
e Cliquer sur Ajout crédit.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acguisitions Egition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

BN

COGE

- Comptes fournisseurs - Factures/Notes de crédit - Recherche
Termes & rechercher Index
| | No facture =
ET_[+] | | [T1 (+ INA/RES) [~
ET [+ | | [Etat facture (paiement) [~]

ET [~ Fournisseur =

Recmeruler“ Effacer H Fermer

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales

Centre
de services partagés

Québec




Module Acquisitions : paiement de factures

Ajout d’une note de crédit

L'inscription d’'une note de crédit est semblable a celle d’'une facture.

° Rem pI ir IeS Cham ps o Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acguistions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

suivants : BOn

. Comptes { ) Comptes fournisseurs - Note de crédit
— Numéro de crédit o o o
— Date du crédit st
Date de réception du crédit Datedefermeture [ ||

— Fournisseur *

) CI Iq uer Sur Ie Fournisseur [) Archambautt
bo uton Nedecompte [ |

\
Sauvegarder' Livrer a = Facturer & =] \\ |
[ Supprimer ] [ vaegﬂmerl [ Fermer ]
Créé Modifié: [Crédité: |Etat:

* Attention. Le code doit étre identique a celui inscrit dans la commande.

7

Centre
: . - deseraespéagagés
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales uebec




Module Acquisitions : paiement de factures

Ajouter la ou les commandes a une note de crédit

1. Sélectionner I'onglet
Détail credit.

2. Cliquer sur le bouton
Ajouter co...

3. Repérer laou les
commandes :

» Utiliser le bouton Liste,
celui-ci dresse la liste
des commandes liées
au fournisseur.

o Utiliser les index de
recherche.

4. Sélectionner la ou les
commandes.

5. Cliquer sur le bouton
Choisir.

o
Acguisiions Ediion Rapporls Opérafions Tables Paramétres Affichage Services Aide

COEE
Comptes @

Bibliomondo PortFolio ACquisitions- connecte en tant que

omptes fournisseurs - Note de crédi
| En-te cradit
Crédit disponibl 1‘!@
Nee additio
3
Termes a rechercher Index
[33094 | [No BC [~]
ET_I-] | | [T NARES) [~]
ET I+] | | [Code budgétaire =
artiel
Page 11 @® Prix unitaire
QO Prix par volume [ Total _‘m
Q Prix d'ensemble
Necom...  Urgent Titre Volumes..|Numéro .. Exempla..  Etat N°B.C. Recllelcller] [ Effacer ] [ Fermer l
180559 | M Javascript pour Iint... RE1/1 .| QMC...
=] 5
[Hewerchwl [ Créditer ] [;« 11111 ler cré... ] [ Ajouter co. l
[ ] [sa der| [ Fermer |
[amc Créé: 31/01/2019 opmorft Modifié: 31/01/2019 opmgrir Crédite. [Etat oG
Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales

7
~

Québec



Module Acquisitions : paiement de factures

Lorsque la liste des
commandes associées
au fournisseur est
dressée :

e Sur laligne de la

[=] Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

L0O&E0 BN

Comptes fournisseurs - Note de crédit TESTCREDIT2019 - Archambault

commande, au champ S o |
R . Créat disponi R % pevise [ ] T
Prix, inscrire le ot e -
. :
m 0 ntant d u C réd It_ Lt [ NRe Titre: Vo.. Pa.. |N. Quant. Prix 4  %R.. Total N°B.C. Etat commande Information additionne...

M |1805.._ JavaScript p g r g ‘ 5,00 QMC-000000003... (O - RE 1/1 - PA 111
B

e Cliquer sur le bouton
Créd Ite r Montant

Frais de transport
« Vérifier les montants I
et cliquer sur le | —
bO u tO n ACCE pte I Total crédit Avet remboursement Total partiel

| nccenter o

Le montant crédité est
alors utilise lors de la P
session en cours, ou D CIE T e s o
ultérieurement.

l REUTETEI]DIYJ [ Créditer ] l-;« 11111 ler cré... ] l Ajoulelno..]

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : annulation de commandes

Le systéeme permet d’annuler ou de supprimer une commande.

Au RIBG, il est privilégié d’annuler une commande, car contrairement aux commandes
supprimées, les commandes annulées laissent des traces et peuvent étre réactivées.
Elles sont donc comptabilisées lors du lancement de I'opération Performance des
fournisseurs.

L’annulation d’'une commande peut se faire de 3 fagons :

« Annulation de toute la commande
e Annulation d’'un exemplaire de la commande
« Annulation d'une unité d’'un exemplaire

Attention. L'annulation peut se faire seulement si la facture n’a pas été payée ou si
I’'exemplaire n’est pas recu.

Attention. Il est impossible d’annuler une commande s'’il y a réservation sur 'exemplaire.

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : annulation de commandes

Annulation d’'une commande complete

Récupérer la commande

1 Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecte en tant que
« CI le bout T
I uer Sur e Ou On Acguisitions Edition Rapports Opérations JTables Paraméires Affichage Services Aide

Traitement. ROE0 BOO
« Sélectionner le fichier |

Commandes.

Choix de fichier [Commandes | | el —

o Effectuer une recherche

au titre du document e s 5

P ET [-] | 180559 [Nocommande ~ ~]

commandé ou au BT | T B T

numéro de Ia [ET_ [ Fournisseur | | [.J

commande. : :
e Cliquer sur le bouton

Rechercher.

s:nsg;icespaﬂagés
Québec raea

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales




Module Acquisitions : annulation de commandes

Annulation d’'une commande complete

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acquisiions Edition Rapports Opérations TIables Paramétres Affichage Services Aide

BOfln

Traitement ® Commande 180560 - Titre 1227748 - Méthodes et outils de veille créative / Stéphane Goria

Recherche Information T Options T Ré: 15 T Requérants T Notes ‘

Ajout titre [ urgent [ Numéros de remplacement
Mode d'acquisition [.] Reguiiere

7 - -
® SeIeCtlonner Ie tltre Localisati..  Sous-oc.. | Collection  Volum.. |Etatexem.. . Date | Code budg... |Annéebu..  N°facture  Prixpayé | Numéro
N X O[NRINP  |2019-01-30 347 101
a annuler.

o Cliquer sur le

bOUton An n u Ier Fournisseur [2] Archambault I
. Ne compte p.a. =) Prixex. [ 2108 | [~]
Livrer & G Total
Facturer a E] Total payé
l Notice ex. ] lﬁépnm'mou‘n Voir budget ] l Annuler ] [ Ajouter ] l Supprimer ]
[ Imprimer ] [ Annuler ] [ Supprimer ] [ Sau:-egaruer] [ Fermer ]

amc Cré€: 30/01/2019 opmagrit WModifié: 30/01/2019 opmgrir Elat O - NR 0/1 - NP 0/1 |

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : annulation de commandes

Annulation d’un exemplaire

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecte en tant que

Acguisitions Egmnn Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

COGEH BO0no

{ } Commande 180560 - Titre 1227748 - Méthodes et outils de veille créative / Stéphane Goria

Traitement

° Récu pé rer I a Information additionnelle TOpuons T Réclamations T Requérants T MNotes \
[ urgent [ numeéros de remplacement
Mode d'acquisition -_01 =] Réguliére __‘Jolumes Parties

CO m m an d e b Localisati.. | Sous-loc.. | Collection  Volum. |Eta1 exem.. | Dale |Codebudg.  Annéebu..  N°facture | Prixpayé  Numéra
. . i o[NRNP  [2019-01-30]347 101
-« Sélectionner

I'exemplaire a annuler.

Founisseur [2) Archambaut I
i i
) CI Iq u er S u r I e bo uto n Guitter Necomptepa. | | Privex. [ 2105 | I=]
Livrer a 2 Total
An n u I e r . Facturer a E] Jotal payé
l Notice ex. ] [Répam'rou]t] l Voir budget H‘ Annuler ] [ Ajouter ] [ Supprimer ]
l Imprimer ] [ Annuler ] [ Supprimer ] l Sau-:egarder] [ Fermer ]
amc (Créé: 30/01/2019 opmgrir Modifié: 30/01/2019 opmagrfr Etat. 0 -NR 0/ - NP 01 ‘

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : annulation de commandes

Annulation d’une unité d’exemplaire

Bibliomondo PoriFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

« Récupérer la COEA BOAQ

‘Commande 180562 - Titre 1143388 - Javascript : développez efficacement / [Alexandre Brillant]. -

CO m m an d e " Information i T Options T & T &1 TM'\

. [ Urgent [ Numéros de 'emplaaemen'/
- Mode d'acquisiion[01 | (=) Réguligre
« Double-cliquer dans le austonpT_1 0 res
Localisati. Sousoc. Collection  Valum. pEtat exem. Date Code budg. Année budgétaire

[ RS 2019-01-31/347 101 2018/2019
ﬁ Commande 180562 - Volumes/Parties - Détails
Volume/Parties.
Z M ) e L Fournisseur =]
- Seélectionner l'unité a I

Volumes/Parties

Vvascnpl développez efficacement / [Alexandre Brillant]. —

an n u Ier Livrer a RIBG = 'L ... Par... Titre Etat Date Code budgétaire| Année .., a1 80.00
1 1 NR/NP  |31/01/2019
. . 5
Facturer a [RIBG E] 1 2 NR/NP  |31/01/2019 347 101 2018 €
2 NR/NP  |31/01/2019 347 101 2018
2 2 NR/NP  |31/01/2019 347 101 2018...

« Cliguer sur le bouton
Annuler.

« A la question, cliquer
sur le bouton Oui.

6 Voulezvous annuler cette unité?

Total exemplaire

Notice ex. ] [Réoam‘rc«‘n] [ Voir budget ] [ Annuler ] [ Accepter ] [ Fermer ]
 Cliquer sur le bouton [ ——
Fermer- [ Imprimer ] [ Annuler ] [ Supprimer l [ Eau-:egarderl [ Fermer l
amc |Créé: 311012019 opmgrit Modifié: 31/01/2019 opmg'fr'. “El_a.tO-NROM-NPOM

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : création de dons

Le bouton Dons permet d’enregistrer les documents recus par dons, dépéts ou échanges.

Les étapes de traitement ressemblent beaucoup a celles des commandes, a I'exception
du paiement.

Recherche du titre au catalogue

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

COE0 BN

Traitement @ Traitement - Recherche

. ;
Pour éviter de créer

un doublon, interroger

Choix de fichier [Catalogue | - | < ——
au catalogue le titre S e
i Titre | [T INARES) [-]
du document. | | T emoe E
ET_I-] | | Ivo_sea [~]
EE I Foumssewr ]
Rechercher | | Effacer | | Fermer
?ﬂmm rtagé.
e services pa s
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : création de dons

Si le titre ne figure pas au catalogue

Acguisitions Egition Rapports Opérations Tables Paramélres

2080 R B B0n

 Cliquer sur Ajout titre.

« Créer une notice bréve a e
laquelle attacher le don. ] S
EY_I= | mosE

Ajout titre

1. Rempllr. les zones : BOEOEC S DB BEE
1002 : t)_/pe de date / statut de EIE'.'I — e — =
publication —
1003 : ler date M I R — T N —
1005 : Lieu de publication —— —_— e
1017 : Langue Bt 11
020 : ISBN 1E
100 : VP nom de personne s
245 : Titre A
260 / 264 : Publication | S
300 : Description matérielle 1=
2. Sauvegarder la notice SRR | |
kb | ]\ [cor JrcTve |
Attention a la zone 245 (titre) et ses indicateurs Ge vervices partagés __
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : création de dons

Une fois le titre trouvé ou ajouté, enregistrer le don sur le titre, en cliqguant sur le
bouton Dons.

Bibliomondo PortFolio Acguisitions- connecté en tant que

Acqguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

sslejo

Traitement & Titre 993460 - Le catalogue de la bibliothégue & I'neure du Web 2.0 : étude des opacs de nouvelle gé...

m Sommaire T Exemplaires T Exemplaires (périodiques) |

Ajout titre
Titre |Le catalogue de la bibliothéque a I'heure du Web 2.0 - étude des opacs de nouvelle génération / Tosca consultants ; étude réalisée par Marc Maisonneuve. —
Auteur |Maisonneuve, Marc,

Edition
Publication |Paris : ADBS éditions, c2008
Collection |Sciences et techniques de l'information,
Collation |305p. :ill. ; 24 cm. —
= ISBM /135N 9782843651052

_ 4 N
Editeur [.] ADBS Editions

prix [ 4500 [ [+ Date [02/07/2010
Etat commercial | | [ pae [ |

[ Editer ] [ Dupliguer ]
[ Sau-.wegarder] [ Fermer ]
I]Créé: 06/03/2009 gmcmb [Modifié: 02/07/2010 qacll [Etat ACTIVE m
Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : création de dons

E Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paraméires Affichage Services Aide

COGEE BOn 0

Traitement { } Don - Titre 993460 - Le catalogue de la bibliothégue & I'neure du Web 2.0 ; étude des opacs de nouve...

° CI Iq u er S u r I e bo Uto n W Information additionnelle T Options T Requérants I@p‘—
1 Numéro de remplacement
Sauvegarder' Mode d'acquisition[06 | [.J Don

X 1 Sous-localisai | Catégorie documentaire | Fon  Collecti A Numéra

* Inscrire, s’ily a lieu, R E ]
I'information
supplémentaire dans

y Fournisseur [ ADBS Editions
I 0 n g Iet N Otes . Date de réception
[ Hotice ex. ] [ Ajouter Supprimer ]
[ Bon transm. ] [ Supprimer ] [Snuvegﬂmer] [ Fermer ]

ﬁ |Créé: 01/02/2019 apmarfr Modifié: 01/02/2019 opmarir ||1:|a|:F— RE11 |

Note. Lors de la sauvegarde, I'état du don devient F/RE (Fermer et Recu).

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : suppression de dons

Récupérer la notice d’acquisition du don

o Cliquer surle
bouton Traitement.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

« Sélectionner le Acquisions. Edton Rapporis pératons Tadles Parametres. Afhage. Services Ade
fichier Dons. y i[OI
- Effectuer une N
recherche au titre
du document recu o e
en don ou au EETRE v g
numéro de — -
séquence du =
document. o] [ [remer

o Cliquer sur le
bouton Rechercher.

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : suppression de dons

« Sélectionner I'onglet Don.

cOEn

mondo PorF olio ACquisition
Acquisiions Egiion Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Alde

y
Do - Titre $093460 - Le catalogus de i bittiothque & Meurs du Web 2.0 - étude des opscs de nouve

Opbons | Haoles

n
[ Aouttie | Ot

——T =

- Sélectionner 'exemplaire. S —————— — )

« Cliquer sur le bouton Notice | ET’WT

. Modifier I'état de e B
disponibilité de I'exemplaire [EoeBoewm]

ISBN [o72843851052 |
o 1

de 02 - En traitement a :
01 - en commande. c:n:;:"«u:_

Matériel acc. |

« Cliquer sur le bouton e < T T
Sauvegarder.
E DU02E2013 o ==
Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : suppression de dons

o
Acqguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

COGEHE BON 0

Traitement ® Don - Titre 993460 - Le catalogue de la bibliothéque & I'iv

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

eure du Web 2.0 : étude des opacs de nouve...

L information additonnelle | Options | Requérants | Notes |

« Selectionner I'onglet Don. Aprr—

Mode d'acqulsmon Q Don

Lt | Volumes/Parties i Collection

« Sélectionner I'exemplaire.
« Cliquer sur le bouton

Supprimer (2¢Me ligne).
N . ) Fournisseur [) ADBS Editions
« Ala question, cliquer sur A T

Ie bouton OUi " 9 Voulez-vous supprimer ce don?

'E j=J
& S
g H

.
\‘Im% ) (Caiower ] (omernard]
lBonlmnsm.H ][S aaaaaaa der]l Ferme ]

! |Créé: 01/02/2019 opmartt Modifié: 01/02/2019 opmgrtr Etat F - RE 1/1

Attention. Si aucune autre bibliotheque ne possede le document, n’oubliez pas de
supprimer ou de faire supprimer la notice de ce don dans le module Catalogue.

Centre
de services partagés
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Module Acquisitions : impression de formulaires

La fonction impression de formulaires permet de faire parvenir a leur destinataire, en
format papier ou électronique, les différents formulaires suivants :

« Bons de commande.
e Avis de réclamations.
e Avis d’'annulation.

PO U r aCCéd er é, I a fo n Ctl O n . . Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que
- Seélectionner le menu Trattement.. — Bon
Tt Bon de commande. .. Crl-B
Acquisitions. Rcepion o
4 - - . }
« Sélectionner Impression Comples fournisseurs...
. Suggestions Crl-U
d e fO rm u Ial reS " Fichier des fournisseurs/éditeurs...
Impression de formulaires Wl Bons de commande...
Fichiers historiques » | Bons de commande - Liste d'envoi._
Quitter Avis de réclamation_..

Avis d'annulation. ..

Accusés de réception (commandes)
Avis de réclamation (dépdt 1égal)

Accusés de réception (dépét Iégal)

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : impression de formulaires

Pour récupérer les formulaires

° SéIeCtionner Ie menu SerViceS . o Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage

« Seélectionner Travaux différes. OO BO0
« Sélectionner I'onglet Disponibles. e—

« Sélectionner la ligne o
correspondant au formulaire :
produit. @ creuaton

« Pour recevoir le formulaire dans
votre boite courriel ;

- Cliquer sur le bouton Courriel. ottts o233 eossans oo bmdo o s vora ez e

« Pour visualiser le formulaire dans
votre navigateur internet :
- Cliquer sur le bouton

Consulter. e

Services AL

Calendrier .
Calculatrice...

Travaux différés

Travaux différés - opmgrit

—— Afficher tous les travaux
(UELWIILESY En attente T En exécution = - '

Début dexécution | Wodule | Travaux Findexécution | Utilisateur

30/01/201911:17:33 lAcquisitions  |[Envoi du bon de commande 30/01/2019 11:17:34 opmagrfr

Centre
: . - deseraespéagagés
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales uebec




Module Acquisitions : impression de formulaires

Bons de commande

Afin de produire les
bons de commande :

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

® SéIeCtlonner Ie ns Tables Paramétres Affichage Services Aide
menu ACqUISItions. | ensemmsse. gp BOon

Réception.. Cul-R

Comptes fournisseurs. » Acquisitions - Impression de formulaires - Bons de commande

, .
i Selectlonner Suggestions Cari-u  Paramétres de sélection
- Fichier des fournisseurs/éditeurs.
I m p ress I 0 n d e Impression de formulaires [- Bons de commande Foumissewr [ ] [ Tous
H Fichiers historiques +| Bons de commande - Liste d'envoi... Langue du fournisseur [ Tous
fO rmu |a.| re. Quitter Avis de reciamation... Utiisateur [+ | [ Tous

« Sélectionner Bon de | .
commande. " M 3

[1 Afficher les sous-localisations

« Remplir les champs S
appropriés . [ Imprimer résumé

« Cliquer sur le
bouton OK pour
lancer 'impression.

Numéros de B.C. du | au|

Dates de B.C. du \ l au | l

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : impression de formulaires

Bons de commande

BON DE COMMANDE

31/01/2019
No bon de commande:
QMC-0000000033095

Facturer et livrer & :

-
. - —
T e Sueae. &
L]

-

Archambauit

Service aux collectivités
500, rue Ste-Catherine Est
Montréal (Québec) H2L 2C6

Quantité Description
Titre - Javascript - développez efficacement / [Alexandre Brillant] —
Auteur Brillant, Alexandre
Editeur Editions ENI,
Collection: Collection Expert IT
Année : 2013
Type doc. - Monographie
Support - Papier
ISBN : 0782746080472
Vol./Part. Prix Total
1| vol 1 part. 1 20.00 20.00
1| vol 1 part. 2 20.00 20.00
1| vol. 2 part. 1 20.00 20.00
1| vol. 2 part. 2 20.00 20.00
Total &0.00
Ref.: #180562//560.1143388
Total commandes : 1 Remise 0.00 &
Frais 000 &
Pour information Tot partiel: 80.00 &
Rdhae LS 3 Taxes 000 §
Tél: o e .. TOTAL : 80.00 &
Teléc.: -n ama

i Q) cspg.gouv.ge.ca

Centre
de services partagés

Québec
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Module Acquisitions : impression de formulaires

Avis de réclamation

Afin de produire les avis
de réclamation :

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
7 - . 5 -
m Edition Rapporis Opérations Tables Parameires Affichage Services Aide
- Sélectionner le menu

Traitement... Crk-A
e Bon de commande. . Cirt-8 EE
Acq u I S Itl 0 nS . Réception._ Cirl-R i
Comptes fournisseurs__ 3 Acquisitions - Impression de formulaires - Avis de réclamation
A H Suggestions CrrU ) . i
¢ SeIeCtlon ner Fichier des fournisseurs/éditeurs. .. P e
1 Impression de formulaires [} Bons de commande... Fournisseur I:IE [T
ImpreSSIOn de Langue d fournisseur () Tous
f I H Quitter Avis de réclamation Uisatewr [ [2) Tous
O rm u al re ' A""Sld a”';”‘a"o”p ion (commandes) Miveau de réclamation __Tous [~]
A 1 1 Avis de réclamation (dépdt I€gal) Format [Groupe [ 7]
« Sélectionner Avis de s e rcepion oot g
[1 Réimpression
réCIamatlon. Dates de réclamation du 1 au 1
« Remplir les champs
.
appropriés.

 Cliguer sur le bouton
OK pour lancer leur
impression.

Une opération Réclamations est lancée par I'équipe du RIBG tous les premiers du mois. Cette
opération permet de modifier en bloc les statuts et c’est un préalable obllgatowe a I'émission des avis
de réclamation. :
Important. Il est recommandé de produire les avis de reclaWne fois p.a__r_. _m.o_ls.

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales 4 Québec
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Module Acquisitions :

Avis de réclamation

Impression de formulaires

Avis de réclamation
01/02/2019
Facturer et livrer & :
- .
D e
R e
Librairie Morency N
Fleur de Lys -
550, boul. Wilirid-Hamel
Québec (Québec) G1M 236
Quantité Description
1) Titre Remeédes au virus urbain
Auteur : Morvan, Erik
Editeur - Editions PC,
Année 2018
ISEN : 9791090148925
NoB.C.: QMC-0000000032912 Envoi 30/08/2018
1eravis : 011172018
REf.: #179196/s80.1224314
1| Titre Le génie urbain revisité: innovations, expérimentations
Auteur : Diab, Youssef
Editeur - Presses de I'école nationale des ponts et chaussées,
Année 2018
ISBN 9732859785109
NoB.C.: QMC-0000000032954 Envoi - 01/10/2018
Teravis : 03122018
REf.: #179856/s80.1225714
Pour infermation :
-
Tél : T
Teléc.: RN A
Courriel - SR e @) CSPO. GOUV.gC. Ca

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales




Module Acquisitions : ménage dans les commandes

« Cliquer sur le bouton

Traitement.

o Sélectionner le fichier
Commandes.

[ ] Fai re une 1ére :gulsmons Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Wo rvs CIWS'CM"ECEEH —
recherche : OIS0 BOO

Etat réception et
inscrire RE (regues).

_ 7z H 77
Selectionner l'index \

Choix de fichier [Commandes |+ |<elff—

|Terrne5 a rechercher Index
N —
1 eme |LRE | Etat réception -
L4 Fa.l re u ne 2 ou [~] |nr | Etat réception -
ET_I-] | | Etat réception -

recherche :

- Sélectionner l'index
Etat réception et
inscrire NR (non
recues).

ET_ -] Foumissewr [ L)

Rechercller]l Effacer H Fermer

Cliquer sur le bouton

Rechercher. 7

Important. Une fois par annee, vérifier dans les commandes courantes celles qui datent
des années anterieures pour savoir si elles ont raison. étr_e___.' "' L I——
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales // QUé].‘)EC




Module Acquisitions : ménage dans les dons

 Cliquer sur le bouton

Traitement.
° SéIeCtionner Ie fiChier Aguwswtinns Edition Rapports Opérations Tables Paramétres 10icic'ns'cm”ec‘éemamque
Dons. DOEH BN
 Faire une recherche :
- Sélectionner I'index
Date Création et Choix de fichier 4—
Inscrlre un ’@152::';2[012 1 ‘B(;f:créatinn -
. ET_[~] | [AUT -BBLIOGR. [=]
intervalle de date * el | o sspion -
(ex. : 01012010 : Foumsseur [ ]
31122012). Recnercner][ Effacer ][ Fermer
 Cliquer sur le bouton
Rechercher.

* Attention. Le format des dates est JJ/MM/AAA et le systéme ajout
obliques (/) entre les chiffres ainsi que les espaces avant et apre

wtomatiquement les barres

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : gestion budgeétaire

(tables reseal

Peut étre modifiée
seulement en début d’année

Les montants des codes
budgétaires peuvent étre
modifiés a tout moment

~ Attention. Il faut communiquer avecleqmpe de soutlen'-p-'ﬁr m""_'lff”" parametres

Centre
de services paﬂagés

Québec

Réseau informatisé des bibliotheques gouvernément_a]gsg_:




Module Acquisitions : gestion budgeétaire

Consultation du sommaire financier du budget

e Sélectionner le menu
Parametres.

» Sélectionner Budgets.

e Sélectionner Fonds
budgétaire.

e Sélectionner Gestion.

» Cliquer sur I'onglet
Sommaire financier.

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Affichage Services Aide
N L == Index de recherche  »

Titres »
Acquisitions 3
Bon de commande...

[l Paramétres généraux

T

tion

Budgets

Listes des résultats  » gl S ETES

Périodes

Correspondance...
Budgets fermés. ..
Paramétres - Budgets - Fonds budgétaires - Gestion
Année: 2018/2019 Localisation: =

L Fonds: 247 AD1

'-'x] 347 BO1 | Repariition | Atributs &

[] 347 cos

'_,% 347 E rMontant disponible Montant total

-] 347 E05

',.% 347 G0 Montant disponible Montant révisé

347 HO1

(] 247 101 [ 2500,00] | [ 500,00
'—-% i; jg; : Engagements Engagements
(] 347 mo5 S 942,55/ | [ 942 55/
-] 247 P01 :

:% 247 RO1 Dépenses Dépenses
',.% 347 505 [ 696154] |[ 6 961,54]

| 347 TOS
:j 347 T10 Solde disponible Solde (résemve incl.)
= 595,01 505,01

v | [créé: 19/03/2018 opmgrfr  [Modifié: 27/11/2018 gmeve [Etat A |

| Exporter | [ modifierétat | | sauveqarder| [ Fermer |

Centre
de services partagés

Québec




Module Acquisitions : gestion budgeétaire

Problématique dans le montant des engagements

Important. Communiquer avec I'équipe de soutien si le montant inscrit dans vos
Engagements est negatif ou ne correspond pas au montant total de vos commandes non-

payées.

Paramétres - Budgets - Fonds budgétaires - Gestion

-G 201712018
-0

Année: 2017/2018 Localisation: &

Fonds: -

Montants budgétaires par période

WMontants budgétaires par période en date du 23/01/2018

Réparttion_ I—Mbm W—Nmeﬂ Code budgétaire | S | Année [2017/2018 |
Montant disponisle -Montant total i Mois | Engagés | Dépenses | Liquidités | Solde
1 Awril 0,00 3047,63 695237 695237
Montant disponiole Montant révisé 2 [Mai 0,00 462,32 6 490,05 6 490,05
3 Huin 0,00 229,80 6 260,25 6 260,25
| 10000,00] | | 10 000.00| 4 [uillet 0,00 56,00 620425 520425
Engagements Engagements 5 |Aodt 0,00 92 00 i i
6 (Septembre 0,00 Paramétres - Budgets - Fonds budgétaires - Gestion
| 260001 | 26000] P 7 |Octobre 330,00
Dépenses Dépenses 8 [Movembre 0,00
| | ] o Dacembre 000 & @2%13.*2019 Année: 2018/2019 Localisation: |
i ) i 10 Hanvier 0,00 1 Fonds: #ee er ae
Solde disponible Solde (réserve incl.) 11 [Février 0,00 . , .
[ 564761 |[ 5 647,61] 12 [Mars 0,00 Répartition | Attributs Motes
: - |Ajustement 0,00
— rMontant disponible Montant total
_ Montant disponible Montant révisé
|créé: 231032017 opmorfr  [Modifié: 231032017 opmgrit [Etat A |
[ 5 000,00] | | 5 000,00/
| Exporter ‘ ‘ Hnodiﬁerémll | Sau:-egaruer‘ ‘ Fermer |
: Engagements Engagements
[ 1542510/ || -15 42510/
Dépenses Dépenses
[ 1472,00] | | 147200/

Solde disponible

Solde (résenve incl)

[ 18 953,10

18 953,10

Périodes

|créé: 1310312018 opmgrtr

[Modifié: 13/03/2018 opmagrft  [Etat A |

l Exporter l [ Moniﬁerémtl [ Sau-.-egarder] [

Fermer ]

Centre
de services partagés

Québec




Module Acquisitions : gestion budgeétaire

Fermeture d’année budgétaire

Au mois de mars de chaque année, il faut procéder a la préparation des fonds
budgétaires pour la prochaine année financiére (1" avril au 31 mars).

L'équipe de soutien communique avec le responsable du module Acquisitions des
bibliotheques afin de :

e Valider leur structure budgétaire ainsi que leurs montants initiaux.

» Valider la liste des commandes permanentes a renouveler (s’il y a lieu).

» Planifier les différentes opérations liées a la fermeture d’année budgétaire et au
transfert a I'historique.

* IMPORTANT *

» Sides modifications doivent étre apportées a la structure budgétaire ou aux montants
initiaux, il est primordial d’aviser I'équipe de soutien avant le 1° avril.

» Les bibliothéques doivent effectuer les étapes ci-dessous avant les opérations de
fermeture d’année budgeétaire et de transfert a I'historique :

- Produire les différents rapports statistiques (liste des commandes, liste des factures,

liste des dons). 7
— Effectuer la fermeture en bloc des factures. / ' Centre
2 de services partagés
Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales 4 Québec




Module Acquisitions : fichiers historiques

Transfert a I’historique

En fin d'année budgétaire, I'’équipe de soutien lance I'opération de transfert a I'historique.
Les fichiers historiques permettent de consulter les informations relatives a des
commandes, des dons, des bons de commande et des factures transférées a I'historique.

Au RIBG, les fichiers historiques sont conservés 3 ans. Les plus anciens sont épurés lors
de la fermeture de I'année budgétaire.

Ce qui ne se transfert pas a I'historique :

« Commande dont I'état est recu (RE) et indique non paye (NP).
« Commande dont I'état est payé (PA) et indique non recu (NR).

« Bon de commande dont I'état est ouvert (O) :

- Un bon de commande lié a plusieurs commandes restera ouvert tant que toutes les
commandes ne seront pas toutes payées ou regues.

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec




Module Acquisitions : fichiers historiques

Transfert a I’historique

Pour consulter les fichiers
historiques

o Sélectionner le menu
Fichiers historiques.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

. Pour consulter les s | Y
commandes et les dons, s
sélectionner Traitement. mH
- Pour consulter les bons de [T m—,| o e -
commande, sélectionner I
Bons de commande. | | E——
« Pour consulter les factures lh!l ] %@ o )
et les notes de crédit,
sélectionner Comptes e e e
fournisseurs.

« Faire une recherche.
« Cliquer sur le bouton

Rechercher.
Centre
de services partagés
Réseau informatisé des bibliotheques gouvernementales Québec




Module Acquisitions : présentation des opérations

Transfert de fichier

Permet de transférer un fichier du serveur vers les dossiers locaux d’'une bibliothéque.

o
Acquisitions Edition Rapports

OG0

Opérations

Transfert de fichiers...
Réclamations.

Renouvellements en bloc...
Importation EDI

Bibliomondo PortFolio Acguisitions- connecte en tant que

Tables Paramétres Affichage Services Aide

Fournisseurs

Budgets

Suggestions

Transfert a I'historique
Epuration

Dépét légal

vy v v v v v |w

Modéles Office personnali
My EndNote Library Data
Netwark Monitor 3

Personnel

1 winpows
<=

Transfert de fichiers

Serveur

‘fpub

4

ASCIDZO0UMUNOUY /2906 0Ctets / 20716-08-02
QMCTEST 1409/ 148414 octets / 2016-09-14
QMCTEST2 / 2930 octets / 2016-08-02
QMUC_XML / 146513903 octets / 2018-03-15
QOLFCSVTEST/ 14342 octets / 2017-09-15
TESTNOUVQMC / 148066 octets / 2016-09-14

[TESTP7129 /301694 oclets / 2017-03-27
KCAUT /749 octets / 2018-11-30
XCCOPY /30 octets / 2018-11-14
KCISBM /734160 octets / 2017-08-25
KCMNEWBIB/ 61361 octets / 2017-11-21
XCNEWLAB / 165823 octets / 2018-10-03
XCSEQ/ 2431 octets / 2018-10-03
KCTESTFEVR2018/ 165823 octets / 2018-10-03
KLHOMAIL.QCSE /0 octets / 2017-10-10
XLHOMAIL.QL / 369 octets / 2018-10-17

Attention. Toujours demander la collaboration de I'équipe de soutien pour I'exécution des

opérations suivantes :

« Budgets.
« Transfert a I'historique.
- Epuration.

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales

Centre
de services partagés

Québec



Module Acquisitions : présentation des rapports

Titre Descriptif

Rapport sur les budgets Le systéme permet de générer plusieurs types de rapports budgétaires.
Les renseignements contenus dans les rapports correspondent a la
structure budgétaire locale de la bibliothéque.

Rapport sur les commandes Le systeme offre la possibilité de produire différents types de rapport en
lien avec les commandes. Il est possible exécuter des rapports de listes
de commandes, de codes budgétaires, de renouvellements de
commandes et de données statistiques.

Rapport sur les dons, dépbts et Le systéme permet de générer des rapports de listes de dons, dépbts ou
échanges échanges et des rapports de données statistiques.

Rapport comptes fournisseurs Le systeme offre la possibilité d’exécuter différents types de rapport en
lien avec les comptes fournisseurs : liste des factures, factures par
numeéro de demande, factures par numéro de compte préautorise,
factures par fonds budgétaire, factures par fonds budgétaires statistiques
et une liste des notes de crédit.

Rapport sur les réclamations Le systéme permet de produire 2 rapports sur les réclamations, soit un
rapport sur les réclamations en cours ou un rapport statistiques sur les
réclamations.

Rapport des montants payés aux | Le systéme permet d’obtenir un rapport contenant les montants cumulatifs
fournisseurs déboursés chez chaque fournisseur. Pour obtenir ce rapport, il faut en
faire la demande a I'équipe du RIBG.

Centre
de services partagés

Réseau informatisé des bibliothéques gouvernementales QUébec
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