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Module Périodigues : plan de formation

Jour 1

1. Présentation générale

2. Gestion des titres : ajout, modification d’'une fiche titre, présentation des différents
onglets de gestion

3. Gestion des abonnements et des dons : ajout, modification, renouvellement, annulation
et suppression

4. Gestion des exemplaires : ajout, modification, suppression
5. Gestion des numéros : ajout, modification, suppression
6. Gestion de la collection compléte : états de collection et création «rétro» de numeros

Jour 2

1. Pointage : réception, modification et génération de numéros
Gestion des comptes fournisseurs et paiement de factures
Réclamations des numéros manguants
Routage

Présentation des différents rapports
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Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : présentation générale

Portfolio 7 Support client Francais ~ Se connecter

o jus

Acquisitions Catalogue Périodiques
Commandes, dons, budgets, Multimédia, lien URL, Z39.50, Gestion des abonnements,
depdt legal import, export pérodiques, pointage
Circulation OPAC Securite
Politiques, préts, locations, Multimédia, Z39.50, services Gestion des comptes
retours, retards, réservations aux abonnés d'utilisateurs et des accés
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Module Périodiques : présentation générale

PortFolio Periodiques
Périodiques Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Senvices Aide

& ] O
Gestion ® ‘Gestion - Recherche

a7 Choix de fichiers -
| Quitter |

Termes & rechercher Index

| | [T1(+ INAIRES) =
ET_Ivl | | [sSN(INARES) I
BT+ | | [NO.sEQ =
Er__[-] Foumisseur | [

R;echercher][ Effacer ][ Fermer

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : présentation générale

Le module Périodiques permet aux bibliotheques de gérer, en mode décentralisé :

* l'ensemble des opérations liées aux abonnements;
» le pointage et la réclamation des numeros;

* les budgets d’abonnement et les suivis budgétaires;
» les dossiers des éditeurs et des fournisseurs.

Le module Périodiques permet aussi la production de :

» divers rapports détaillés;
» différents relevés statistiques;
 formulaires variés tels les avis de réclamation.

Le mode décentralisé signifie que chaque bibliotheque peut gérer ses budgets
d’abonnement, son pointage et ses avis de réclamation selon des paramétres qui lui
sont propres.

Attention, la description catalographique d’un périodique dans le module Catalogue doit
répondre au principe de la notice unique.
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Module Périodiques : présentation générale

Dans CUBIQ :

» laliste des numéros acquis est disponible pour chaque bibliotheque;
» le dernier numéro recu est signalé pour chaque bibliotheque.

Numéro CUBIQ 0000081488

__ Titre Protégez-vous - bulletin de I'Office de la protection du consommateur -
e Numeérotation Vol. 1, no 1 (avril 1973)- . —
== Editeur Québec : Office de la protection du consommateur, 1973- [79]
§ é Description vl
== Fréquence Mensuel
C\ Fréquence Irrégulier, 1973-[1980].
Autre édition Publ. aussi en anglais : Protect yourself.
disponible
Publié sous un autre Publ. en version électronique : Protégez-vous.ca.
format

Fait suite a Avant de signer, protégez-vous.
Notes Le sous-titre varie légérement : Magazine de I'Office de la protection du
consommateur.
Publ. par : Edition Protégez-vous, 2001-

Etats de collection B
Page de 2 =>> Derniers numeros regus :

Ministere de la Culture et des Communications - Bibliothéque - Périodiques
mai 2014
1. Disponible - Réserver

Ministére de lEnergie et des Ressources naturelles - Bibliothéque - Périodiques - Pér.

+ 2008 janv. a 2010 déc ;

* Pour les années plus récentes, voir I'écran détaillé des numéros. Ministére de I'Energie et des Ressources naturelles - Bibliothéque - Périodiques
avril 2016

Bibliothéque Cécile-Rouleau - Périodiques - Pér. . B
1. Disponible - Réserver

«1973v.1no1a1973v.1no 2 57,9
+ 1973 v. 2 no 6;

* 1975 v. 3 no 5-11;

1976 v. 4no7a 1977 v. 5 no 2, 4-11;
+1978v.6no2a 1979 v. 7 no 2 4;

» 1980 a 2013 volumes reliés par année Centre
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Module Périodiques : présentation générale

Etapes de création d’un abonnement

Collection complete
(ajout de numéro)
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Module Périodiques : gestion des titres

Recherche du titre au catalogue

Périodiques Egition Rapports QOpérations Tables Paramétres Affichage Semvices Ade

, . i ERR0BEORNADA
Pour éviter de créer un doublon, ——

interroger au catalogue le titre du —
périodique.

a Choix de fichiers

Si le titre existe dans le catalogue,
le systeme affiche la fiche réseau
du périodique recherché.

Te echerch Inds

[ | [T+ INARES) [=]
Er_I] | | [lssn - INARES) [+
\ | hose 2]
B T ramsser [ 10

[ Ihcllercner] [ Effacer l [ Fermer

T T P
I_—J‘" For... B Bib..|| |9 Por.. B Por... PEFDL.‘ a e e 201?3;—03
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Module Périodiques : gestion des titres

Recherche du titre au catalogue

PortFolio Periodigues
Egltlon Rapports Opérations Tables Parameétres Affichage Services Aide

Gestion - Résultats de recherche

Recherche Tl (+ INA/RESHa+)

7 notices bibliographiques avec ceite recherche

A+ le magazine affaires+. —
Les affaires plus. —

Maontréal : Publications Les Aff... |02299992
Maontréal - Médias transcontine. [ 118701786
Affaires plus. — Montréal : Transcontinental, 19._ 11870176
Les affaires plus [ressource électronique]. — Montréal : Médias transcontine
Le magazine affaires. — Montréal : Publications Les Aff. 02299992
Magazine affaires plus. — Montréal : Publications Transc. 118701

13 abonnement(s); 23 exemplaire(s)
Remplacé; Bimestriel; Périodique

Afficher ] | Fermer ]
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Module Périodiques : gestion des titres

Recherche du titre au catalogue

PortFolio Periodiques
Périodiques Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Sernvices

ElCEd kjo

Titre 1058142 - A+, -

m Périodicité T Périodicité future T Mumérotation T Mumérotation future T Contenu T Attributs T Motes T Motes locales T Sommaire T Historique ]
Ajout titre [ Problzme
Titre |4+ —
Publication |Montréal - Médias Transcontinental, 2010-2014.
Description |y ; 27 cm
(9o 11BN [14870976
Autres titres |4 +
Mumeéro du rapport
Cote du document officiel
Sujet
Coll. Compl.
Langue de publication [..] Francais Editsur [PUBTRA [-.] Publications Trans .
m Type de document .. Périodique Acronyme l:l =
Prix | o,00] | [=] Date [19/08/2014
Périodicité (.| Bimestriel Etat du périodique IEI |.) Remplacé
| Editer ] | Dupliquer ]
| i ] | Sauvegarder] | Fermer ]
Io'él;i 26/08/2010 gmcdb Illm 12/11/2014 girlbe
Centre
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Module Périodiques : gestion des titres

PortFolio Périodiques

Périodiques Egmun Rapports  Opérations Tables Paramétres Affichage Semvices Aide

BARNOHON
(]

Si le titre ne figure pas au UT—
catalogue :
« Cliquer sur Ajout titre
 Créer une breve notice a
laquelle attacher un — | s 5
abonnement. el s

B[] Foumissewr [ ] ()

[ Rm:llen:ller] [ Effacer ] [ Fermer
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Module Périodiques : gestion des titres

Ajout titre

PortFolio Périodiques

Périodiques Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

O
Gestion { } ‘Gestion - Recherche

Sélectionner le bordereau o e
Périod.

=] Ajout titre @
Bordereau
ORDI -
Termes arechercher P—!\‘IIUS
P-ELEC
[EEE CARTE
E_I= | o2 52

ET__[~] Fournisseur

Recherdlel” Effacer H Fermer
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Module Périodiques : gestion des titres

Ajout titre

PortFolio Périodiques

Périodiques  Ediion Rappoits Opérations Tables Paramétres Aficnage Services Aide

1.  Remplir les zones : fefoel=fu]x]

‘Ajout titre (PERIOD)

]
|IE!I 6]8] CEHEEHS (AR B8O

1002 : type de date / statut de publication o AR [

00grs-17(005) [ |l ooeasazcior) e |l ocedsciote [0 [ =
. GUIDEAY (1030) [ cUDENS (1031) [/ oosRcns (1035) (=] 3
1003 : 1°" date E_16 sy ] [

| Desciption Ind. Zones variables
$al1870176
5

-
- - - - Code sujets 072 7 %a

1005 : Lieu de pub||cat|on PSR B

VP collect 110 2 $a

Titre 245 0 0 S$aPatates. —

Publication 260 $aQuébec S0l édias Transcontinental $¢2016-
- Desc maté 300 $av $c27 cm.
1017 : Langue S w0
Collection 430 1 5a
Note gén 500 sa
2 52
022 :ISSN
. TRL 856 4 0 5u
245 :Titre
.
260 : Publication

300 : Description materielle

2. Sauvegarder la notice. : | on o e

Attention ala zone 245 (titre) et ses indicateurs
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Module Périodiques : gestion des titres - création ou modification d’une

fiche titre

Attention, la fiche titre d’'un périodique est réseau.

Avant d’apporter une modification a celle-ci, il est important d’aviser les autres bibliotheques
gui possedent le titre.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des titres - création ou modification d’une
fiche titre

Onglet Titre

Une fois le titre ajouté, compléter
les onglets de la fiche titre.

Dans I'onglet Titre, les champs
suivants sont obligatoires :

- Editeur
» Périodicité
« Etat du périodique

PortFolio Periodiques

Périodiques Egmnn Rapports  Opérations Tables Paramétras Affichage Senices Aide

EREOE0AN TR000

Gestion
Ajout titre
Abo
Coll.

Abonnements
Dons
Coll. Compl.
Pointage
Reliure

Titre 140320 - L'actualité. -

m Périodicité I Périodicité future T humérotation T Numérotation future IContenu T Altributs T Notes T Notes locales TSummaue T Historigue T Reliure 1

[ Prableme

Titre |"actualité.

Description |y il
ISSN/ISBN |03838714
liaclaan

Fublication |ontréal : Maclean-Hunter, 1976-

Sulteslires

Numéro du rapport

Cote du document officiel
Sujet

Langue de publication [;] Francais
Type de document [;] Périndique

Editeur |...| Benefits Canad:

Acronyme l:| [;]

T 5,@
Périodicité [:] Bimensuel (24 n..

o)
Etat du périodique Q Courant

[ Supprimer ] [ Sauuegarﬂer] [ Fermer ]

Créé: 2111011992 gacjd

[EtatioibLx ACTIVE l

Centre
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Module Périodiques : gestion des titres - création ou modification d’une

fiche titre

Onglet Périodicité

Les informations affichées dans
I'onglet Périodicité s’inscrivent
automatiguement selon le code
de périodicité sélectionné dans
I'onglet Titre.

Toutefois, des modifications
peuvent étre apportées.

Attention, tout changement
apporté a cet onglet, aura des
répercussions sur la génération
des numéros au pointage.

PortFolio Periodiques

Périodiques Egmun Rapports  Opérations Tables Paramétres Affichage Senices Ade

elsfolulelm]+ NI« |a]i]o
m Périodicité future T Numérotation T Numérotation future T on enuT Attributs INoles T Notes locales TSomm TH torigy TR | 1

Ajout titre N _
_ [ Aréviser | Copier

Périodicité \;} Bimensuel (24 nos/. Base mensuelle
Mois de parution et nombre de numéros par mois
4l
Janv Fév. MWars Al Mai Juin Juil Aot Sept Oct Nov. Déc.

Coll. Compl Parution: @ Par date de parution O Par jour de parution
Premire N 2 I £
| felivre_| Dewime ou L [ T

mositme: [ ] I 2 I (1
Date estimée de livraison
O Ala pandtion ou Jours Ia parution
Créé 1200312004 conv |Moding: 1810812014 qmafil |
‘ Supprimer l ‘ Sauvegarder“ Fermer ]
Créé: 21101992 qacid _[wodiié: 2710712015 qesl |Etat(pioLy ACTIVE m
Centre
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Module Périodiques : gestion des titres - création ou modification d’une
fiche titre

Onglet Périodicité future

Attention, remplir les champs
seulement si la nouvelle
périodicité est connue ainsi que
sa date d’entrée en vigueur.

PortFolio Periodiques

Périodiques Egmun Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Semvices Aide

o]e] o] eu]+ ST Je]a]o
(]

itre
| Titie | Périocicits Numérotation T Numérotation future. TCnmenu

Attributs T Notes T Motes locales I Sommaire I Historique: T Reliure

Date dentrée en vigueur de la nouvelle périodicité: l:l

| Périodicits || [l

[ Supprimer ] [ Sau\'egamerl [ Fermer

ArAd AAANIAOOD Annid

[Etntrimint v ASTIIE. 1

Centre
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Module Périodiques : gestion des titres - création ou modification d’'une

fiche titre

Onglet Numérotation

La case A réviser est cochée par
defaut.

Laisser la case telle quelle pour
signaler que la numérotation doit
étre révisée, ou qu’'une
modification peut étre apportée lors
de la réception du numéro.

Attention, au RIBG, utiliser la
numeérotation inscrite sur la page
couverture du periodique.

PortFolio Periodiques
Périodiques Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Semices Aide
/]
Ajout titre . 5
[ Aréviser
HNiveau | Identifiant Format Préfive Suffire Ponctuat . Nombre  Paridentifiant Continuité
Abonnements ! Dat Npha'nu ’ T
2 Vol Numérique ~ Vol [l
3 il Numérique ~ Numéro 18 Valum: L
4 L
5 O
6 ]
1
Exemple de la numérotation |08 décembre 2015 Volume 1, Numéra 1 ‘
Exemple | Moiscomb. |  Saisons | | Dates
(Créé: 120312004 conv. Modifié: 02/02/2015 gleb ‘
Supprimer l [ Sauvegarderl [ Fermer l
i 1400 mnrint TEmtmint v ArTiiE il
Centre

de services partagés
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Module Périodiques : gestion des titres - création ou modification d’une

fiche titre

Onglet Numérotation

Niveau

Identifiant

Format

Préfixe

Suffixe

Ponctuation

Nombre

Par identifiant

Continuité

Représente 'ordre des informations
Menu déroulant des 13 identifiants possibles (volume, numéro, année, mois, mois
combinés, jour, date, saison, tome, partie, édition, fascicule, alphabet)

Menu déroulant permettant de choisir le format de la numérotation (alphabétique ou
numérique)

Inscrire le libellé devant apparaitre avant l'unité de numérotation, tel que présenté sur la
page couverture du périodique.
Ex. : Vol., numéro, etc.

Inscrire le libellé devant apparaitre apres I'unité de numeérotation, tel que présenté sur la
page couverture du périodique.
Ex. : ére, e, édition

Menu déroulant permettant de sélectionner la ponctuation séparant les identifiants.

Colonne obligatoire si une valeur est inscrite dans la colonne identifiant.

Menu déroulant offert pour certains types d’identifiant.
Ex. : X nombre de numéro par volume

Il est important de cocher cette case pour l'identifiant dont la numérotation est continue.

sentre i
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Module Périodiques :

fiche titre

gestion des titres - création ou modification d’une

Onglet Numérotation

Cliquer sur  exempe | afin de visualiser la numérotation configurée.

Si la numérotation inscrite n’est pas satisfaisante, apporter des modifications.

Attention, si une modification est apportée a la langue de publication dans I'onglet Titre,
vous devez effectuer une sauvegarde au préalable pour que I'exemple tienne compte des

changements apportés.

Cliguer sur le bouton meiscomb. |, Si MOiS combinés a été sélectionné comme identifiant.

EX. : si avril et mai sont sélectionnés, le systeme créera le numéro Avril/Mai.

Defnition - Mois combines

Anoter: il n'est pas nécessaire de remplir cette table sila publication nindique pas de mois
combinés

M® par...

t.. Vi

o
N
w
]

illet

g
S
o
=

Vi..

[
w
=]
(4
w
@

=
=
&

w[~[m[m[ w2

w

10

11

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII§-

OOOoOoooooodd =
@

I 2

OO0O0000000004a =

I =

OO0O000O0OooodOod z

o e

o e o 53

0000000000048 2

7

12

1

13

Ponctuation
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Module Périodiques : gestion des titres - création ou modification d’une

fiche titre

Cliquer sur le bouton ~ Saisens ' si 'identifiant Saisons a été sélectionné.

Definition - Saisons

Mepar.. Hiver Printem.. Eté Automne  Hiver
1 O ] ] ] ]
2 O [l [l L] L]
3 O [l [l L] L]
4 O ] ] L] L]
1 v

Ponctuation [/ [=]

[ Accepter H Fermer

Cliguer sur le bouton ~ naes | gj lidentifiant Dates a été sélectionné.

Definition - Dates

{Sh'udure de date

paaa [~ |~]]

Centre
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Module Périodiques : gestion des titres - création ou modification d’une

fiche titre

Onglet Numerotation future

L'écran de cet onglet est le méme que celui de la numérotation, avec en plus la possibilité
d’'inscrire la date d’entrée en vigueur de la nouvelle numérotation.

Si une numérotation future est inscrite, le systéme affiche :

Une nouvelle numérotation doit entrer en vigueur le ..... Voulez-vous l'appliquer
maintenant?

Si vous répondez oui, le systeme apportera immediatement les modifications a I'onglet
Numérotation.

Onglet Contenu :

Contenu de base Permet de saisir le nombre de numéros réguliers attendus sur une
période de 12 mois. Cette information est dérivée de 'abonnement.

i
Contenu additionnel  Permet d’ajouter un contenu additionnel régulier, comme un index l
annuel. Cette information est dérivée de 'abonnement.

Titres inclus Permet d’ajouter les numéros de séquence des titres inclus dans
'abonnement.

Centre
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Module Périodiques : gestion des titres - création ou modification d’une

fiche titre

Onglet Attributs :

Dépouillement Case a cocher pour qu’au pointage, un dépouillement soit
effectué

Pointage Case a cocher pour générer des numeéros au pointage

Reliure Case a cocher pour signaler la reliure des numeéros

Code de conservation Menu déroulant des codes de conservation

Routage Case a cocher pour signaler les titres en routage

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : gestion des titres - creation ou modification d’'une

fiche titre

Onglet Notes :

Permet d’associer une note au titre du périodique.

Cocher I'endroit ou I'on désire que la note s’affiche.

Interne
[] cénérale [] Pointage [] Abonnement [ Dépouillement [ Routage

] meliure

Onglet Notes locales :

Permet d’inscrire des notes propres a une bibliothéque.

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : gestion des titres - creation ou modification d’'une

fiche titre

Onglet Sommaire :
Identifie tous les abonnements et dons reliés a ce titre.

Onglet Historique :
Identifie tous les changements de périodicité liés au titre.

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout

Lorsque la fiche Titre est créée, Il
faut ensuite y associer un
abonnement.

1. Cliquer sur Gestion
2. Cliguer sur

3. Cliquer sur Ajouter

Une fenétre comme celle-ci apparait.

Cette fenétre comprend 5 onglets :
* Onglet Abonnement qui
comprend 4 sous-onglets
* Onglet Contenu d’abonnement
* Onglet Réclamations
* Onglet Notes
* Onglet Factures

PortFolio Périodiques
Périodiques Egition Rapporls Opéraions Tables Paramétres Affichage Senices Aide
& O Q
Gestion { ) Abonnement 193986 - Titre 81488 - Protégez-vous : bulletin de 'Office de a protection du consommat..
GUUTENENS Contenu dabonnement T Réclamations T Notes T
Ajout fitre .
Mode dacquisition g Abonn. / Réabonn. D Urgent [l Probleme
Exemplair... ‘Local\sau. ‘Sousr\oc.. ‘Catégone |CoHed.|on ‘ Cote ‘ Fonds ‘Codehud. ‘Mnéehu | Pointage ‘Roulage ‘ Reliure: ‘Codede ‘Exemu\a\
1 BEST | n o3 | | 20 fos2os | M | M M b
|| Avorerens|
‘ [ »
—— Total ex actifs 1
Données d'abonnement™ AT LTS T Prix T Information additionnelle: 1
Début 01122015 N*initial |décembre 2015 | Définition
Fin [301112016 Date darmivée préwe 31/1212015
Durée mois [M Nouvel abonnement
[ Acit Datedamnulaton [ |
[ Renouelg Date du renouvellement I:I
Fomat———————————
[ Papier
[ Etectroni...
‘Répamrcu&t] | Vwbuuget] ‘ Ajouter ] ‘ Annuler ] ‘ Supprimer ]
| Renowveler | | Acern || anuier | | Supprimer | | sovvegarder| | Fermer |
BEST (Créé16/12/2015 opmarit Modifé: 16/12/2015 opmart |Etat(abonn yA- NP u'
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Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout

Six boutons sont communs a tous les onglets.

| Renouveler ] | Afficher n® l | Annuler ] | Supprimer I | Sau-.-egarder] | Fermer l

Renouveler : permet de renouveler 'abonnement du titre en cours. Le systéme génére
automatiqguement le premier numero prévu.

Afficher n° : affiche la liste des numéros créeés pour cet abonnement. Les modifications
a la numérotation peuvent se faire directement dans cette fenétre.

Annuler : permet d’annuler 'abonnement. Attention, avant d’annuler un abonnement, il
faut toujours vérifier s’il a été paye et si une facture y est reliée.

Supprimer : permet de supprimer définitivement un abonnement.

Sauvegarder : permet de sauvegarder les informations saisies dans les différents
onglets.

Fermer : ferme I'écran des abonnements.

Centre
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Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - onglet

abonnement

Les étapes de création d’'un abonnement T e

Abonnement - Titre 140320 - L'actualité. -

1. Sélectionner le mode d’acquisitions.

echerche PERIEN Corenu datonement | Réciamatons | Nots | Factes | Giéis |
h I / bl N Maued'acqisiﬂon:; urgent [ Prodieme
2. Cocher les cases Urgent et/ou Probleme i o i i tn e
pour identifier un abonnement urgent et/ou a
probléme. — S
Exemplaire, Localisation (inscrits par défaut) e
Due [ 12 mais ™ Nowel abomnement
4. Sélectionner le code budgétaire. L'année S —
budgétaire s’inscrit automatiquement.
[ Pagier
5. Cocher la case Pointage pour pouvoir et
pointer le titre. Si cette case n’est pas
cochée, le systeme ne génere pas de
numeéros au pointage.
6. Cocher la case Routage si le titre doit étre
en routage.
Répartircodt | Voir budget Ajouter Annuler Supprimer
7. Cocher la case Reliure si le titre doit étre e e e e )
. & : oo
relie.
8. Sélectionner le code de conservation deésire.
Centre

de services partagés
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Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - onglet

Abonnement

Exemplaires annulés : affiche le nombre d’exemplaires annulés.

Date d’annulation : affiche la date d’annulation d’exemplaires.

Année bu... Fointage Reliure Exemplaires annulés Crate dannulation
20142015 [~ 1 o

Répartir colt : permet de répartir le codt d’'un abonnement entre plusieurs budgets.

Voir budget : permet de consulter les données budgétaires selon I'enregistrement
sélectionné.

Ajouter : permet d’ajouter un exemplaire sur une nouvelle ligne.
Annuler : permet d’annuler un exemplaire.

Supprimer : permet de supprimer un exemplaire.

Eép&rlircuﬁt] | Voir budget ] | Ajouter ] | Annuler ] | Supprimer

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - sous-onglet

Données d’abonnement

Donnees d'abonnement’ QST TIEII00g T Prix T Information additionnelle ]

Début M= initial [01 décembre 2015 Volume | |: Définition
Fin Date d'arrivée prévue
Ciurée mois [ Mouvel abonnement
[ it Date dannuiation [ ||
] Renouvelé Date durenouvellement | |
Farmat
[~ Papier
[] Electroni...
Contenu Descriptif
Début Zone obligatoire qui correspond a la date du début de 'abonnement. Elle active le
bouton Définition.
Fin Zone obligatoire qui correspond a la date de fin de 'abonnement.
Durée Zone obligatoire. La valeur par défaut est de 12 mois, mais elle peut étre
modifiée.
No initial Valeur dérivée des données saisies a partir du bouton Définition. Cette valeur
représente le premier numéro de 'abonnement.
Définition Permet I'affichage a I'’écran du numéro initial et permet d’'y saisir les données du

numéro. Ce bouton est actif tant que le 18" numéro n’est pas pointé.

> 8 wenuce
5 P 77 s de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - sous-onglet

Données d’abonnement

Date d’arrivée
prévue

Nouvel abonnement

Actif

Renouvelé

Date d’annulation

Date du
renouvellement

Pas modifiable et inscrite automatiquement. Le systéme calcule la date
d’arrivée prévue a partir de la date de parution.

Cochée par défaut lors de I'ajout d’'un nouvel abonnement.
Cochée par défaut et est non modifiable. Elle peut étre décochée seulement
si 'abonnement est annulé.

Est cochée automatiquement lors du renouvellement de 'abonnement. La
date de renouvellement est alors inscrite.

Possibilité de cocher manuellement cette case, la zone de date de
renouvellement devient active, la date peut alors étre modifiee. Cependant, le
systeme ne génere pas le prochain abonnement.

Attention Attention : ne pas confondre avec le bouton Renouveler qui permet
de renouveler 'abonnement.

Affiche la date d’annulation de 'abonnement. Elle est non modifiable.

Affiche la date de renouvellement de 'abonnement.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - sous-onglet

Données d’abonnement

Ecran N° initial — Définition

Affiche les niveaux de numérotation définis
sous I'onglet Numérotation du module
Gestion.

Permet la saisie manuelle (dans la colonne
Valeur initiale) des données du premier
numéro d’'un nouvel abonnement.

N® nitial - Defnition

Périodicite Bimensuel (24 nosfan)

Miveau |dentifiant Format Valeurinitiale
Date Alphanumeérique 0122015
Volume Numérique 1
Numeéro Numérique 1
Date de parufon [0112/2015

Cevolume commence au nu

Rafraichir H Accepter H Fermer l

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - sous-onglet

Fournisseur

Données dabonnement [EMIRIEEENRY Frix T Information additionnelle ]

Fournisseur [ LActualité
M® compte pré-aut. |:| I;]
Lvera [ ]
Facurera | | [
M*® bon de commande | C.R. |:|

Fournisseur Zone obligatoire. Le bouton a droite permet de sélectionner
le fournisseur du document. Ne peut étre modifié lorsqu’'une
facture est reliée a 'abonnement.

N° compte pré-aut. Zone non obligatoire. Il s’agit d'un compte contenant un
montant d’argent spécifique pour un périodique.

Livrer a Zone obligatoire. Inscrire une localisation.

Facturer a Zone obligatoire. Inscrire une localisation.

N° bon de commande Numéro dont le contenu est généré automatiquement.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - sous-onglet Prix

|' Données d'abonnement T Fournisseur m Information additionnelle ]
Prixiexemplaire 1 exemplaire(s)

52 00 52,00

Total 52,00 52,00

Prix/exemplaire Le prix provient de I'écran du titre.
Total (Prix/exemplaire ) Affiche le colt total par exemplaire. Le montant inclut taxes et
frais, en devise locale.
X exemplaire(s) Affiche le prix en devise locale de(s) 'exemplaire(s) relié(s) a
'abonnement. |
Total (X exemplaire(s)) Cette zone affiche le colt total de(s) I'exemplaire(s). Le |

montant inclut taxes et frais.

Devise Menu déroulant contenant des devises étrangeres. Les taux de
change sont ajustés chaque semaine par I'équipe de soutien.

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - sous-onglet Prix

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)

Au besoin, de nouvelles devises peuvent étre ajoutées par I'équi

de soutien.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - sous-onglet Prix

Sous-onglet Prix

Abonnement - Prix estime
mlm information additionnelle | S R pevise [ ]
Montant | 35,00 | 35,00
xem:;a;r: |1 exempla;::;}l | B Remise {  0,00(%) | 0,00/ | 0,00/ Total partiel
- . az:nn Frais 1 | 0,00/ | 0,00/ Total partiel
Montant avant taxes | 35,00 | 35,00
Total | 35,00 | 35,00
Lors d’un double-clique sur la zone
Prix-exemplaire, un écran comme
celui-ci apparait.
Il est alors possible de consulter le
détail du prix de 'abonnement et
d’y apporter les modifications
nécessaires, s’il y a lieu. _ hccepter | | Fermer

Attention, le bordereau est paramé

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - sous-onglet

Information additionnelle

Sous-onglet Information

ad d |t| onn el |e [ Données dabonnement | Fournisseur | Prix RUUEIEGOREGETTEE
M® abonnement/éditeur | | M* demande d'achat | |
. M*® catalogue | | Titrefournisseur | |
Zones facultatives Support |:| (= [] Générer N docu..

Inclus avec | |

Référence EDI |

Possibilité d'y inscrire de
I'information supplémentaire sur
I'abonnement et sur le
fournisseur.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - onglet Contenu

de ’'abonnement

Onglet Contenu d’abonnement

Soppmr

Contenu de base Valeur dérivée de I'onglet Contenu de la fiche titre. Obligatoire et modifiable.

Contenu additionnel Il est possible en cours d’année de recevoir du contenu additionnel.

Il est alors important de signaler ce contenu dans le systéme, afin qu’il soit considéré

lors du renouvellement.

Titre inclus Lors du renouvellement de 'abonnement, si un titre est inscrit dans cette zone, le titre

apparait sur le bon de commande.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des abonnements - ajout - onglet

Réclamations

Onglet Réclamations

‘Abonnement 193986 - Titre 81488 - Protéger-vous : bulletin de I'Office de la protection du consommat...

(Ahonnement T Contenu d'abonnement SREEENIEIRGEY MNotes T Factures / Crédits 1

r Délais de ré ion (en jours)
[1 soumettre rabonnement au processus de réclamation

01 El 02 Ijl 03 El 04 El Sans réponse Ijl

i Historique des réclamations

MNuméro récl.. |Nwe. |Nom. ‘Dateder.. |Code.. ‘Dateder.. | Information additionnelle

Descriptif

Délais de La case Soumettre 'abonnement au processus de réclamation est cochée par défaut. Elle
réclamation peut étre décochée. Les cases de saisie des délais de réclamation deviennent inactives et
non modifiables.

Y inscrire le nombre de jours entre chaque réclamation.
Les délais sont calculés a partir de la date d’arrivée prévue.

Historique des Les informations contenues dans les colonnes Numéro réclamé, Niveau de réclamation,
réclamations Nombre d’exemplaires et Date de réclamation ne sont pas modifiables.

Seules les zones Date de réponse et Information additionnelle permettent la saisie.

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : gestion des abonnements — ajout — onglet Notes

Onglet Notes

[ Abonnement | Contenu Fabonnement | Réclamations Factures | Crédits |

Code  Destinat. | Note Saisiepar  Date

Permet d’inscrire des notes a
'abonnement :

1. Sélectionner le type de note
désirée dans le menu déroulant
du champ Code.

2. Saisir la note et cocher I'endroit
ou I'on désire que la note interne
ou externe s’affiche. e

Note

Externe

Interne ter
[ Générale [ Bon de commande [ ] Pointage [ Facturation [] Bon de commande (formulaire) [] Avis de réclamation  [] Avis d'annulation

‘ Effacer ]l Supprimer H Accepter l

] | Afficher n® l ‘ Annuler l | i ] ‘ Sauvegard&rl ‘ Fermer ]

Centre
de services partagés

Québec
40




Module Périodiques : gestion des abonnements — ajout - onglet Factures

Onglet Factures/crédits

Permet de visualiser les factures
et/ou note de crédits liés a un
abonnement.

Un double-clique sur la zone N°
facture permet d’afficher la facture
et/ou le crédit en consultation
seulement.

1t 194655 - Titre 81488 - Protégez-vous : bulletin de I'Office de Ia protection du consommat...

TComen IR IW
" facture |Fac1uvé | Prix ‘ Débité ‘Modede. ‘

120212016 62,00 2022016 Autre [

Nogdt | Date | P Crédts
|og03r2016 10,00 joainazne |
Total payé
H Afficher n® H Annuler H Supprimer Hsauvegamer]l Fermer ]
|Crée12i02/2016 opmart |Modifié:12/0212016 opmarfr |Etat(abonn.)A-PA m

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des abonnements — suppression

‘Abonnement 193986 - Titre 81488 - Protégez-vous : bulletin de I'Office de la protection du consommat...

Contenu d'abonnement T Réclamations T Motes | Factures / Crédits ]

Mode d'acguisition [;] Abonn. / Réabonn [] urgent [1 Problame
‘Lnrﬂl\saﬁ ‘ Sous-oc. ‘Catégorie | Collection | Cote | Fonds |Code bud. |Année bu. ‘ Pointage ‘ Routage ‘ Reliure ‘ Code de ‘
1 BEST | o1 ) | | |20 20152016 | @ | | 0 on o
< i ] »

Total ex. aclifs

Données d'abonnement™ FWITRIEEETE T Prix | Information additionnelle ]
H 1 H Début [01112/2015 N® initial [décembre 2015 sfinition
Attention, au RIBG, I'orientation e
. Durée maois [ Nouvel abonnement
de conservation des o —
. [ renowvelé Date du renouvellement I:I
abonnements est de 3 ans, soit -

I'année courante plus 2 ans. o

[ Electroni
&
[ nouveler ] [ Afficher n® ] l Annuler ] l i ] [ Sauvegamer] l Fermer ]
RFST leraé1RM219015 npmarfr [Mndifis-1 15 anmarfr [Etattanann vA - NP |

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des dons - ajout

Don - Titre 81488 - Protégez-vous : bulletin de I'Office de la protection du consot ateu!

m Contenu d'abonnement T Réclamations T Notes

Mode d'acquisition |:| C] [ Probléme

Le bouton Dons permet

d’enregistrer les périodiques

Total ex. actifs

Début [23/11/2015 N* initial |décembre 2015 Définition
recus par dons e A
.
Fournisseur [ &
P —[ =
[ Actif Date d'annulation I

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

I Ajouter H Annuler H ]
Afficher n® ] [ Annuler ] [ Supprimer ] [ Snu\mgnmer] [ Fermer ]
Centre

de services partagés
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Module Périodiques : gestion des exemplaires — ajout, modification et

suppression

Abonnement 193986 - Titre 81488 - Protégez-vous : bulletin de I'Office de la protection du consommat.

Lors de la création d’'un abonnement , le | S s v o o coses cim: |

systeme génere un seul exemplaire. —
Toutefois, il est possible d” ajouter des :
exemplaires supplémentaires. e T —— —
Sélectionner la ligne d’exemplaire et . W

cliquer sur Ajouter. Une nouvelle ligne  —

d’exemplaire est alors créée. Il est ainsi -

possible d’apporter des précisions

différentes du 1¢" exemplaire.

Ex. : durée de conservation, routage, etc.

Attention, des modifications peuvent — WL]IJ
étre apportées au nombre d’exemplaire o) D] o) Commnmn) romr)

seulement si la facture associée n’est
pas encore payeée.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des numeéros — ajout, modification et

suppression

Dés qu’un abonnement est actif, le
systeme génére les numéros a recevoir.

Toutefois, lors de la suppression du
dernier numéro généreé, le systéeme
considere que I abonnement est terminé.

L'ajout de numéros supplémentaires doit
étre effectués manuellement. Lors de la
suppression, le systeme affiche le
message suivant:

« Attention, la suppression de ce numeéro
entrainera l'arrét de la génération des
numeros pour cet abonnement »

Il faut alors répondre : oui ou non.

Il est possible de réactiver la création

automatique de numeéro en utilisant le

bouton Générer n° de I'écran Liste des
numéros de 'abonnement.

Lecalisation de I

Collection compléte - Liste des numeros - Titre 81488 - Protégez vous : bulletin'de 'Office dela protection du consommateur. —

Recamatio. | [ motes |[ wr. |

BEST B

A

&que centrale (Formati...

N abo. ‘Année ‘

Numéro ‘ Parution ‘ Etat du numéro |Récenuonneré ‘N' abo...

193085 2015

décembre 2015 (01122015 |00 BEsT |

(Voir la section Pointage — génération de numéros)

Ratraichir | | todiier | | Dépouiter | | asiicher | [ ajouter | | supprimer | | Fermer

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodigues : gestion des numeros - ajout, modification et

suppression

Localisation \;] Bibliothéque centrale (Formation)
L’écran Liste des numéros sonis affiche la liste complete des

numMEéros pointés pour un titre.

A cet endroit, des modifications peuvent étre apportées aux numéros. Il est aussi
possible d’ajouter ou de supprimer des numéros.

Modifier Permet de modifier les données d’exemplaires du ou des
numeéros sélectionnés.

Afficher Ouvre I'écran de la liste des exemplaires.
Ajouter Permet d’ajouter manuellement un numero recu.
Supprimer Permet la suppression d’'un numéro ou de plusieurs numeros.

Si un exemplaire est prété ou réserveé, il est impossible de
procéder a la suppression.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des numéros - ajout, modification et

suppression

Au RIBG, il est recommandé de conserver au systeme les 6 dernieres années (I'année
courante plus 5 ans) en numéros deétaillés.

Si un titre est conservé plus de 6 ans, il est recommandé de transformer les numeros
detaillés en état de collection.

Ne pas confondre Délai de conservation des écrans détaillés des numéros et Délai de
conservation des titres de périodiques.

Attention, il est possible de préter des numéros de périodique gérés en état de
collection, a I'aide de la fonction Ajout document du module Circulation.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion de la collection complete

Le bouton [EINETT permet
d’obtenir une vue d’ensemble de

la collection pour un titre.

Sélectionner 'option Numéros et
préciser 'année désirée ou
I'option Etats de collection pour
visualiser les numéros dans la
collection.

* - correspond & Tous

(®) Numéros
Localisation |BEST Q Bibliothéque centrale (Formation)
Année [2015 ]

() Etats de collection

Localisation E] Bibliothéque centrale (Formation)

O Exemplaire

Wooment [ ]

Créerrélrosl[ Afficher H Fermer

Centre
de services partagés

Québec



Module Périodiques : gestion de la collection complete — états de

collection

L’écran des Etats de collection @ Etats de collection
permet la saisie de I'énoncé de I'état de Localisation ... Bibliothgque centrale (Formation)
collection.

‘Collection cor 3te - Etats de collection - Titre 81488 - Protégez-vous : bulletin de I' ce de 1a protection du consor ateur, -
I d H A t' d I I 4 Localisation [BEST 2que centrale )]
n I q u e r a par I r e q u e e an n e e Code © Localisation Sous-localisation Enonc Catégorie docum. Collection Cote © Fol
6
d Z b t I I I t' 9999 BEST n détaillé d.. |03 03
epute la coliectuon.

On peut :

Code de l'année (9999

 Soit décrire la collection année par |7 =

s P los snnées lus certes vl Fécran et des mméros ﬁ

Localisation | Sous-localisaion | Catégorie docum.. | Collection | Cote I Fonds | Code de consenv... |

« Soit inscrire plusieurs années sur | = » » | | o |
une méme ligne si aucun numéro
n’est manquant.

Exemples :
e 1998v.5n01a2002v.12n0 2,5, 7-8;
* 1999v.6no1a2002v.12no 4;

e 2000 vVv. 7 nos 1-8.

Attention, terminer par la phrase Pour les années plus récentes voir I'écran étaillé des numéros, afin de
prévenir les utilisateurs de CUBIQ.

Effacer | | Supprimer | | Sauveoarder | | Accepier | [ Fermer

Attention, il est possible de préter un numéro se trouvant dans un état de coIIectlowau module Circulation.
o

de serwces partagés

Québec




Module Périodiques : gestion de la collection complete — états de

collection

Regle de saisies des états de collection au RIBG

Doit se faire selon la régle suivante :
« l'année
* le volume (v.)
* le numéro (no)

Si la seule indication est le mois ou la saison, c’est cette information qui est transcrite.

Les saisons ne sont pas abrégées et les mois sont abrégés avec les abréviations
usuelles en francais.

La mention des index (suppléments, guides, etc.) est saisie a la fin de la description.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion de la collection complete — états de

collection

Regle de saisies des états de collection au RIBG (suite)

Appliguer également les régles suivantes :

Le point (.) est utilisé pour abréger un mot. EX. : v. pour volume.

La virgule (,) est utilisée pour signaler les numéros manquants a l'intérieur d’'un volume ou
d’'une suite de numeéros. Ex. : 2000 v. 17 no 2, 4.

Le tiret (-) est utilisé pour indiquer une séquence a I'intérieur des numéros. Ex. : 2000 v.
17 no 2-4.

La barre oblique (/) est utilisée pour indiquer un numéro double. Ex. : 4/5.

Le point virgule (;) est utilisé a la fin d’'une séquence ou d’une ligne. Ex. : 2000 v. 17 no 1
a 2005 v. 22 no 4;

Le caractére « a » est utilisé pour indiquer jusqu’a quel numéro la séquence est compléte.
Ex.:2000v. 17 no 1 a 2005v. 22 no 4;

A la fin de I'écran, on inscrit la derniére année avec un point-virgule (;) si 'abonnement

n’est pas terminé. L'information est suivie, sur une autre ligne, de la note suivante : Pour
les années plus récentes, voir I'écran détaillé des numeéros. SI Fabonnement est terminé,
on met un point apres la derniére ligne.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion de la collection complete — création «rétro»
de numéros

Collection compiéte - Création rétrospective de numéros - Titre 81488 - Protégez-vous : bulletin de 'Office de fa protection du consommateur. --
numéros 3 créer Périodicité Mensuel
[ Générer N* document

Support l:l [;]
Définition - Numéro initial

L4 Z - 7 . ' ] -
L’écran Création rétrospective .Creerretros

permet de créer des lots de numéros
pour des années antérieures.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion de la collection complete — création «rétro»

de numeéros

Numeéros a créer

Périodicité

Support

Générer n°
document

NO initial

Définition

Nombre de numéros a créer.

Le systeme affiche la périodicité créée lors de I'enregistrement
du titre (fiche titre). Les modifications apportées a cette case,
n’ont aucune répercussion sur la définition courante de la
périodicité indiquée lors de I'enregistrement du titre.

Le bouton -/ affiche la liste des supports.

Geénération d’'un code barre fictif par le systeme afin de permettre
le prét des numéros d’un périodique lors de la création
rétrospective.

Affichage du numéro enregistré dans I'écran de définition.

Bouton permettant de définir la numérotation du premier numéro.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion de la collection complete — création «rétro»

de numéros

Numérotation

Exemplaires a créer
Etat de disponibilité
Localisation
Sous-localisation

Categorie
documentaire

Collection

Cote

Le systeme affiche la numeérotation indiquée lors de
I'enregistrement du titre (fiche titre).

Les modifications apportées dans cette case n'ont aucune
répercussion sur la numérotation indiquée lors de I'enregistrement
du titre.

Saisir les exemplaires a créer dans cette section
Liste des états de disponibilité possibles

Liste des localisations

Liste des sous-localisations

Liste des catégories documentaires

Liste des collections

Zone de saisie manuelle de la cote

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion de la collection complete — création «rétro»

de numéros

Fonds

Code de conservation
Ajouter

Supprimer

Accepter

Fermer

Liste des fonds

Liste des codes de conservation possibles
Ajouter un exemplaire

Supprimer un exemplaire

Création des numéros

Retour a la liste des numéros

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : pointage — réception, modification

La fonction Pointage permet de gérer la réception de numéros de périodiques.

N . 3. :
On y accéde en cliquant sur les boutons & ou

Rechercher le titre a pointer a I'aide de I'écran de recherche.

[ | [osea

E_Io L —| )

[mp®
=g
m}
Prapi -
] 193978 00
= [ a ]
Protégeznus Ca [reasource Sleovonique] - Quégec: Ofice e Ia protectio. [} 193085 deemoeS o 3iHes 00
D ROutage - Neméra: o (sters)
L SO
Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : pointage — réception, modification

Pointage - Numéros & recevoir - Titre 81488 - Protégez-vous : bulletin de 'Office de a protection ...

[ Numérotation a réviser Relier suite 3 |a réception du Réclama(lu..‘] l Notes ] [ URL ]

Un écran ci-joint s’affiche.

1. Sélectionner le numéro a
pointer.
. . Résemé‘ Pointé ‘ Regu ‘ N® document ‘Etatmsp ‘Elatphys ‘N'd’acq ‘anhsa{
2. Remplir les champs afin de oo TR ——
pointer le numero.
Des modifications peuvent étre et e ) o] o] e

apportées au numéro pointé.

‘Abonnement

Seule la zone Etats de disponibilité ——
ne peut étre modifiée. O

Dépouiller H Afficher N° H Pointer H Ajouter H Supprimer H Fermer l

I [Etatipérioa ) © \

Centre
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Module Périodiques : pointage — genération de numeéros

Réactivation de la génération de numéro

Etapes :

1. Aller dans le menu Pointage.

Effectuer une recherche de 'abonnement.

[ Augmenter de un le nombre de numéros réguliers
a recevoir pour cet abonnement

2
3. Sélectionner le titre et cliquer sur Afficher. P
4

R

Cliguer sur Ajouter pour créer un numéro
«bidon»

Routage - Numéro: 0 liste(s)
Routage - Table des matiéres: 0 abonné(s)

5. Compléter les champs.

Dépouiller | [ afficher® | [ Pointer ]E[ supprimer | [

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : pointage — genération de numéros

I3 Titre 81488 - Protégez-vous : bulletin de I'Office de 1a protection du consommateur. —-... @

6. Une fois les champs remplis, cliquer sur le N"abonnement [163006 ] G
Numéro __janvier2016 bidon
bouton Sauvegarder. N—

Date de parution [01/01/2016

(®) Muméro régulier

|:| Augmenter de un le nombre de numéros réguliers
a recevoir pour cet abonnement

() Contenu additionnel
Sauvegarder Fermer

7. Sélectionner le titre créé et cliquer sur le
bouton Afficher n°.

Pointer Aoutsr | Supprimer Fermer

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : pointage — génération de numeros

Abonnement n® 193986 - Liste des numéros

[ Réclamatiu.‘.] [ HNotes ] [ URL
;}n::e L . 201héu;1jro }oﬁ‘ﬁggmi Recu |0Exe.. |0Iitat... }19;’82b0nnement
8. Sélectionner le numéro crée et cliquer sur le
bouton Geéneérer n°.
[
[ Générer n® ][ Dépouiller ][ Afficher ][ Ajouter ][ Supprimer ][ Fermer ]

Numero & generer - Definition

Périodicité Mensuel Numérotati...
Miveau |dentifiant Farmat Valeur courante
1 Mois Alphabétique complet 1
2 Année Numérique complet 2016

9. Remplir les champs et cliquer sur le bouton
Sauvegarder.

Date de parglion [01/01/2016
Ce volume commence au gliméro |:|

[Swvegarder” Fermer l

Centre
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Module Périodiques : pointage — genération de numéros

Abonnement n° 193986 - Liste des numeros

10_ Le numéro Créé S’aﬁIChe 2018 anvier 2016 3100142016 0

Réclamauo...] [ Notes ] [ URL l
Année Numéro Prévue Recu Exe... Etat ... MN® abonnement
0o 193986
2016 anvier 2016 bldor\‘lfﬂ‘lﬂﬂﬂﬁ 0 oo 193926
[ Générer n® l [ Dépouiller ] [ Afficher ] [ Ajouter ] [ Supprimer ] [ Fermer

Abonnement n® 193986 - Liste des numeéros

[ Réclamatio...]

_ Netes || um |

|Anr1ée | Numéro Prévue | Recu |Exe..

01i01/2018

11. Supprimer le numéro «bidon»

\Dépowiliement: 0 article(s)

Générern® ]I Dépouiller ][ Afficher l[ Ajouter

L.

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : pointage — genération de numéros

Lors du pointage du numéro généré, la génération automatique s’active.

Abonnement n® 193986 - janvier 2016 - Pointage des exemplaires

Muméro [janvier 2016 | Année

Date prévue [31/01/2016 Date de parution |01/01/2016
Support I:l Q Etat du numéro | Attendu

Réservé | Pointé Recu N® document Efatdisp.. Efatphys.. N°dacqg. Localisat.

LN 000000BESTAZ00 (WY

. il 3

Exemplaires regus 0/1
Code budgétaire: 20/ 20152016
\Routage numéro: Oui ; Reliure: Oui

fuifr

Pointertout | | Modifiern® | | Ajouter | | imer | | Sauvegarder| |  Fermer

Pointage - Numéros & recevoir - Titre 81488 - Protégez-vous : bulletin de I"Office de la protection ...

[ Numérotation a réviser Relier suite 3 la réception du | Rédamatiom] [ i ] [ URL ]
Muméro & dépouille .

[ Numéro a dépouiller Erotati

[ Périadicité & réviser Périodicité Mensuel

Prabl... N® abonnement Année | MNuméro Prévue Recu Exe.. | Etat. N a.

I 193986 2016 |fe’wier2016 02/03/2016 on 00

Centre
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Module Périodiques : comptes fournisseurs — bons de commande -

particularités

Au RIBG, le mode d’acquisition 20 Abonn. / Réabonn. est privilégié, pour les

abonnements de périodiques. Ce mode d’acquisition ne nécessite pas I'envoi d’'un bon
de commande.

Pour obtenir un bon de commande, les modes d’acquisitions pouvant étre utilisés sont :

02 — Abonnement
11 — Cotisation
18 — Abonn. / Pro Forma

Attention, si 'un des modes d’acquisitions ci-dessus est utilisé, le bon de commande
doit étre produit pour effectuer le paiement de la facture.

Pour plus d’'informations sur la procédure de production de bon de commande, consulter
I'équipe de soutien.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : gestion des comptes fournisseurs — paiement de

factures

La facture est composée de cing onglets [:

Detail facture | Comptes pré-autorisés deébités | Budgets débités | Motes

En téte de facture : permet d’enregistrer les informations principales se rapportant a la
facture.

Détail facture : 'onglet s’active, lorsque les informations générales sont sauvegardées.
Saisir les informations. Procéder par la suite au débit de la facture.

Comptes pré-autorisés débités : fournit les informations sur les comptes pré-autorises.
Budgets débités : indique quel budget a été débité dans la facture.

Notes : permet d’ajouter des notes a propos de a la facture.

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : gestion des comptes fournisseurs — paiement de
factures

L'icbne facture I=X permet de créer
une facture et d’en faire le suivi.

Périodiques Egition Rappots Qpérations Tables Paramétres Afichage Senices Aide

@fjolnjeim]«]

Comptes fournisseurs - FacturesiNotes de crédit - Recherche

Termes a rechercher Index

[ | memnarES) [=]
Er [+ | | [Nfacure =]
[EEE g ] Etat facture (paiement) =

Rechercher | Effacer | Fermer

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : gestion des comptes fournisseurs — paiement de

factures

‘Comptes ® ‘Comptes fournisseurs - Facture 10 - EBSCO Canada Ltd

(SECICHEEUTE Détail facture: I Comptes pré-autorisés débités T Budgets débités I Hotes

Remplir les champs suivants : o T
Date de réception de facture Date de fermeture l:l

N° demande paiement \ \ Date \ I

Autre n* demande \ \ Date \ I

1. Numéro de facture o o

Fournisseur Q EBSCO Canada Ltd
2. Date de la facture a0
3. Fournisseur

Livrer a [ Enquipe dess. Facturer a [ Eaquipe dess.

Attention, le fournisseur doit étre
identique a celui inscrit dans
'abonnement.

Cliquer sur Sauvegarder

I TSl

[ Supprimer Hsau\'egaruer]l Fermer l

BEST [Créé 1200212016 opmart Modifié: 12/02/2016 opmarr pébits: |Etat- 0-NP
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Module Périodiques : gestion des comptes fournisseurs — paiement de
factures

PortFolio Périodiques
Périodiques Edition Rapports Opérations Tables Parambtres Afichage Services Aide

ERROO0L

Comptes fournisseurs - Facture 10 - EBSCO Canada Ltd

AJ O u t er u n O u d eS ab 0 n n e m e n t S echerche [“Entete facture [UACHICEII0R Comptes pré-autorisés débités | Budgets débités | Notes |

Crédit disponible Remise m % Devise I:E Taux

a une facture.

Nab. Tire [ oéot | Fn Jovsnt. | Pix  [%Re. | T | wBC jon agdifionne... | N'sb.. |

Pour repérer les abonnements, on
doit :

- Soit utiliser le bouton Liste, |
celui-ci dresse la liste des | | = 1
abonnements lies au =l

Total partiel

] I abonnemeni it

Total
fournisseur.
« Soit utiliser les index de e |t
recherche.
Retirer choix | (__pébiter | [ annuter detit) ISR
| supprimer | | saweqarder | [ Fermer |
BEST (Créé: 12/02/2016 opmarir Modifié: 12/02/2016 opmarfr w w

Bl om0
2016-02-12

Centre
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Module Périodiques : gestion des comptes fournisseurs — paiement de

factures

Lorsque la liste des abonnements
associés au fournisseur est
dressée :

1. Cliquer sur Débiter.

2. Vérifier les montants et cliquer
sur Accepter.

Le montant est alors débité au
budget (inscrit dans les
dépenses).

Comptes fournisseurs - Facture 10 - EBSCO Canada Ltd (X )

[ En-téte facture w Comptes pré-autorisés débités T Budgets débités T Notes ]

Crédit disponible

Remise % Devise :E Taux

Nab | Tire

|Début ‘ Fin ‘Quanl | Prix |%Re ‘Tma\ ‘ N*B.C. ‘\nfmmahnnadd\tinnne |N°ah ‘

194655 |Protégezvous  bullstin de [Office . |01/02/2016 3110112017 |1

lszo0  Jopo  |ezo0 | | | |

Comptes fournisseurs - Factures - Débiter budgets

Devise v
Montant 52,00
Remise Total partiel 52,00
Frais 1 Total partel 52,00
Montant avant taxes 62,00
Total facture 62,00 Avecrem| boursemen it 62,00

Total partiel 62,00

Total

Retirer choix ﬁ Annuler débit| | Ajouter abo...

[ i ] [ Sauuegarder] I Fermer l

Centre
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Module Périodigues : gestion des comptes fournisseurs — ajout d’'une

note de crédit

Ajout d’une note de crédit

Périodiques Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Alde

BROEDO
Comptes { } ‘Comptes fournisseurs - FacturesfNotes de crédit - Recherche

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

Termes & rechercher Index

[ ] [T+ INARES) [~
Er__I+] [ | [Wfacure =
e[+
Er I+ F

Rechercher | | Effacer | |  Fermer

Centre
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Module Périodigues : gestion des comptes fournisseurs — ajout d’'une

note de crédit

Ajout d’une note de crédit

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

Inscrire les informations
suivantes :

* Numéro de crédit
* Date du crédit
* Fournisseur

Cliquer sur Sauvegarder.

En-téte credit” ERISERSI IEu:gets Tlintes ]

N crédit 100 | Date [1202:2015 |

Date de réception du crédit [12/02/2016 Date de fermeture I:I

Fournisseur |CANEBS Q EBSCO Canada Ltd
Woeompe [ |

Livrer & . Equipe des... Facturer & [ Equipedess

Supprimer ] [ ] [ Fermer

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodigues : gestion des comptes fournisseurs — ajout d’'une

note de crédit

Ajout d’une note de crédit

Pour associer un ou des abonnements ,'J:\”m

a une note de crédit, il faut d’abord les romes s e -
repérer_ |ET [=1 [ | [nO. sEQ. [~]
|ET [=1 ] | [M° abonnemen t [~]
Pour les repérer :
e Soit utiliser le bouton Liste, celui- Recherchor | | Erfacer | | remmer |

ci dresse la liste des
abonnements liés au fournisseur.

» Soit utiliser les index de e JS—
Rechercher
recherche . Zone de recherche [] Tenir compte minuscules/majuscul...
M a... Titre Déput Fin Exem... Etat MNE B.C. M= ab...
194655 |Protégez-vous : ... |01/02/2016 |31/01/2017 |1 A

| choisir ] | annuler ]

T T ﬁ

Centre
de services partagés

Québec
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Module Périodigues : gestion des comptes fournisseurs — ajout d’'une

note de crédit

Ajout d’une note de crédit

[ En-téte crécit W Budgets T Motes ]
Crédit disponible Remise % Devise :E Taux

Procéder a l'inscription du crédit :

1. Cliquer sur Créditer.

Remise __CIC 'I Total partiel __5‘00
P ) Frais 1 0.00] Total partiel
2. Vérifier les montants et cliquer

Total crédit Avec remboursement

sur Accepter.

12 numéro(s) régulier(s)

Total partiel

Le montant crédité peut alors étre
utilisé lors de la session en cours,
ou ultérieurement.

[ |
| Retirer choix ﬁ |Annuler Cré... |M‘mnernm_
\. i ] ‘.vaegarder] ‘ Fermer ]
BEST Créé: 18/0212016 opmgrir Modifié: 18/02/2016 opmarir [Crédité: |Etat O0-nC |
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de services partagés

Québec




Module Périodiques : réclamations des numéros manquants

Afin de lancer I'impression des avis de réclamation, sélectionner Périodiques —
Impression de formulaires — Avis de réclamation.

Impression de formulaires - Avis de reclamation

~Paramétres de sélection

Fournisseur n [..] Tous
Langue du fournisseur [ Tous
Périodicité n [..] Tous
Livrer & Q Tous
Niveau de réclamation
Format ﬂ

[1 Réimpression

Dates de réclamation du I au | I

[ OK H Fermer l

Lors du lancement de I'impression, préciser si 'impression doit étre lancée :
« Soit une seule fois
« Soit a intervalles réguliers, afin de programmer a I'avance

impression.

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : réclamations des numéros manquants

Récupérer les avis de réclamations dans le menu Services-Travaux différés.

Travaux differés - opmagrir

WE NS En attente | En exécution [ Afficher tous les travaux
02/02/2016 14:43:24 Catalogue Liste des titres désherbés ) 02/02/2016 15:06:11 opmgrir
0210212016 14:41:22 Catalogue Etat de Ia collection par catégorie docuMygn... 02/02/2016 15:01:46 apmarir 3
0210202016 14:40:47 Catalogue Documents les plus prétés 0210212016 14:41:17 opmgrir T
02/02/2016 14:30:50 Catalogue Motices analytiques - Méres / Filles UMD 22016 14:34:45 opmgrfr
02/02/2016 13:03:50 Catalogue Liste des exemplaires créés 0210212016 13:03:.54 opmgrir
02/02/2016 12:47:44 Catalogue Liste des exemplaires créés 02/02/2016 12:59:08 apmgrir
02/02/2016 12:45:50 Catalogue Motices bibliographiques inactives 0210212016 12:58:56 opmgrir
02/02/2016 12:41:31 Catalogue Maotices d'autorité non utilisées 02/02/2016 12:531 apmgrir
02/02/2016 11:25:51 Catalogue Motices dautorité résenvoir 0210212016 11:34; opmgrir
0222016 112339 Cataloaue |iste des notices d'autarité non validées 2022016 11 nnmarfr ¥

| Courriel ] | Supprimer ] | Consulter ] | Fermer ]

Il est important de lancer I'impression des avis de réclamations pour assurer un suivi des
abonnements.

Attention, aux numéros datant de plusieurs années qui son

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : routage

Périodiques Ediion Rapports Opérations Tables Paramélies Affichage Senices Aide

@leoln]=]m]« [P [ ]

La fonction routage permet de
gérer les listes de circulation de
périodiques.

Pour repérer le titre, on peut
effectuer une recherche :

ermes 4 red ndex

Ti (- INARES) 12

[ | [isSN = NARES) I*]
Er I [+]

* Routage . o

* Gestion

La recherche a partir du fichier Routage s’effectue parmi les titres associés a une liste
de routage.

La recherche a partir du fichier Gestion s’effectue dans I'ensemble des titres avec
I'attribut Routage coche.

Attention, I'option routage doit avoir été coché dans la e d’abonnement.
S Centre
: s de services partagés

Québec




Module Périodiques : routage

PortFolio Pérodiques

Périodiques  Egdiion Rapports Opérations Tables Paramétres Afichage Semvices Aide

HO Q

Table des matiéres

Routage ® Routage - Gestion des listes de fitres - Documentation et bibliothéques.

Abonnements disponibles au routage D Exemplaires disponibles au routage D

Abonnés
Imprimer liste

i Nom liste

Nombre d:abonn Localisation

Pour enregistrer la liste de

routage, il faut lui donner un —
g ! List ormulair
Nom de la liste Priorité dimpression
nOI I l. [RiBG ] Délai de routage [0 jours
PoCATEa Message dimpression
) Botonéaus coate . | | | |
Positi ‘ Nom d'abonné ‘ Titre ou ‘Sem:e 0. |Nidentf.  M*abonné
Déplacer ] [ Ajouter l [ i ] [ l [ Fermer ]
l

ﬁ Supprimer Editer

: ] [ remer |

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : routage

3 PortFolio Périodiques (X R )
Périadiques I'Egmun Rapporis QOpérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

EBAROHONNTRAONA

Routage stion des listes de titres - Documentation et bibliothégues.

JEEEE Tave ces matieres |

Abonnés

Aponnements disponibles au routage D Exemplaires disponibles au routage El
Priorité | Nom liste Nombre d'abonn... Localisation

Sélectionner les abonnés qui
consulteront le périodigue en :
routage. Nom de |a liste

[riBG

Routage - Humero - Documentation et bibliotheques. — - RIBG

Formulair

Priorité dimpression

Délai de routage El jours

Message dimpression
Localisation B P

Les informations sur les EEm—ET 5
abonnés proviennent du ] | e

Nom d'ab
Zone de recherche [ Tenir compte minuscules/majuscul

m Od u Ie Ci rcu Ia,ti O n . Nom Titre ou Senvice ... | Localis. N®identi... |N*abon..

Cayouette, Véronique BEST 6498 00000000
Marie-Eve Lessard BEST 6499 0000000B.

Routage - Gestion des abonnes

Déplad]

Créé: 05/01/2016 opmgrit
Choisir Fermer
Editer ]
[ il ] [ Sauvegarder] [ Fermer l
Créé: 19/02/2013 mgr Modifié: 19/02/2013 mgr |

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : routage

PortFolio Périodiques

Périodiques Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Senices Aide

EBRRNOEON

Routage { } Routage - Gestion des listes de titres - Documentation et bibliothéques. --

Table des matiéres ]

I m p ri m e r I a I ISte d e ro Utag e e n Abonnements disponibles au routage [0 | Exemplaires disponibles au routage [0 |
ap p uyant sSur 1znorné }R‘BG Nom lists IzNomhm datonn IBESLTmnsamn
dans le menu de gauche.

Routage - Impression de formulaire

Paramétres de sélection

Effectuer une recherche au titre
et sélectionner la liste de routage

N - . Liste(s)
a II I Iprll I Ier' (® Routage - Numéro
Nom de la liste [RIBG [+] =

Titres Documentation et b\bh( [;]

O Ruulage - Table des matiéres

[ Ajouter ][ Supprimer ][ Editer ]
| suprimer | | sawveoarcer | Fermer
Créé: 19/02/2013 mar Modifié: 19/02/2013 mgr [
Centre

de services partagés

Québec




Module Périodigues : routage

PortFolio Périodiques
Périodiques Egnmn Rapports Qpérations Tables Paramétres Affichage Semvices Aide

ERAROEOR

Routage ® Routage - Gestion des abonnés { X X |

Terme(s) de recherche

. , < T | Rechercher
Pour ajouter des abonnes a une e | ‘

Zone e recherche ] Tenir comte minuseculesimajuseul.
listes de routage, cliquer sur le o -,
bouton Abonnés dans le menu de i i

gauche puis cliquer sur Ajouter. [ T —

wasome [ |l

Nom, prénom |

Effectuer une recherche de ==
I'abonné en cliquant sur :

Seniceoudhision [ ]
we ]

Téléphane | | Poste

Télgcopiewr [ |
M® dabonne | E couns | |

‘ Supprimer ] ‘ Sauuegamer] ‘ Fermer l

et I Er—

Fboter | coer || pemer

Centre
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Module Périodiques : presentation des différents rapports

Rapports : budgets

Titre du rapport

Format détaillé Comptabilise le budget pour chaque code budgétaire, pour 'année
ou les années sélectionnées.

Format imbriqué * Indique I'état du budget pour chaque niveau de la structure
budgétaire.

Format trié * Présente I'état du budget en fonction d’'un niveau de structure
budgétaire.

Taxes payés par code budgétaire Dresse la liste des montants payés en taxes.

Taxes payeées par code de taxe Comptabilise le montant payé pour chaque taxe de vente.

* Si une structure budgétaire contenant plusieurs niveaux est utilisée.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : presentation des différents rapports

Rapports : titres

Titre du rapport Descriptif

Liste compléte Dresse une liste compléte des titres de périodiques que la bibliotheque
possede.

Liste des titres a dépouiller Dresse la liste des titres dont I'attribut A dépouiller a été coché.

Liste des titres a pointer Dresse la liste des titres dont I'attribut A pointer a été coché.

Liste des titres a relier Dresse la liste des titres dont I'attribut A relier a été coché.

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : présentation des différents rapports

Rapports : titres

Liste des titres par code de Dresse la liste des titres dont un attribut Code de conservation a été

conservation inscrit dans 'abonnement.

Liste des titres éligibles au Dresse la liste des titres dont I'attribut Routage a été sélectionné.

routage

Liste des titres a réviser Dresse la liste des titres dont la case A réviser a été cochée dans le
kardex.

Liste des titres en probléme  Dresse la liste des titres dont la case Probléme a été cochée dans le
kardex.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : presentation des différents rapports

Rapports : abonnements

Titre du rapport Descriptif

Liste Dresse la liste des abonnements triés par titre, fournisseur ou mode
d’acquisitions.

Liste par code budgétaire Dresse la liste des abonnements triés par code budgétaire.

Renouvellements Dresse la liste des abonnements a renouveler.

Rapports : dons

Titre du rapport Descriptif

Liste Dresse la liste des dons triés par titre, fournisseur ou mode d’acquisitions.

Rapports : réclamations

Titre du rapport Descriptif

Réclamation en cours Dresse une liste des réclamations en cours.

Centre
de services partagés
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Module Périodiques : présentation des différents rapports

Rapports : routage

Titre du rapport Descriptif

Liste des titres Dresse la liste des titres au routage.
Liste des abonnés par titre Dresse la liste des usagers abonnés a des titres en routage.
Liste des abonnés Dresse la liste des usagers abonnés au routage.

Liste des titres par abonnés Dresse la liste des titres auxquels des usagers sont abonnés.

Centre
de services partagés

Québec




Module Périodiques : presentation des différents rapports

Rapports : comptes fournisseurs

Titre du rapport

Liste des factures

Factures par numeéro de
demande

Factures par numéro de
compte

Factures par fonds
budgétaire

Statistiques sur les factures
par fonds budgétaire

Liste des notes de crédit

Dresse la liste des factures.

Présente le nombre de factures associées a un numéro de demande et
calcule le montant total.

Dresse la liste des factures triées par numéro de compte préautorisé.

Dresse la liste des factures triees par fonds budgétaires.

Rapport statistique contenant le nombre de factures par fonds
budgétaire.

Dresse la liste des notes de crédit.

Centre
de services partagés

Québec




