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MODULE ACQUISITIONS — PLAN DE FORMATION

Jour 1:

~

Présentation génerale

Parametres et politiques
locales

Création de commandes

Création de commandes
de livres numérigues

Modification de
commandes

Réception de commandes
Paiement de factures
Annulation de commandes

¢

Jour 2 :

9. Creation de dons

10. Suppression de dons
(ou d’envois d'office)

11.Impression de formulaires

12.Ménage dans les
commandes

13.Ménage dans les dons

14. Gestion budgétaire

15. Fichiers historiques

16. Présentation des opérations
17.Présentation des rapports

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — PRESENTATION GENERALE

Portfolio

Franca

Acquisitions Catalogue Périodiques
Commandes, dons, budgets, Multimédia, lien URL, Z39.50, Gestion des abonnements,
dépot légal import, export périodiques, pointage
Circulation OPAC Securite
Politiques, préts, locations, Multimédia, 739 50, services Gestion des comptes
retours, retards, réservations aux abonnés d'ufiisateurs et des accés
% Bibliomondo PortFolio

5- connecté en tant que
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

BOon

Traitement @

Traitement - Recherche

Choix de fichier
Termes & rechercher Index
\ |  [(INATRES) [~]
ET_ 17 | | [AUT -BIBLIOGR. [~
ET |+ | \ [NO. SEQ. [=]

Travail, Emploi
Redlen:ller] [ Effacer ] l Fermer et Solidarité sociale

; Québec




MODULE ACQUISITIONS — PRESENTATION GENERALE

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

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

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

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

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — PRESENTATION GENERALE

oV

Dans CUBIQ, les documents en commande sont repérables grace a I'état

de disponibilité En commande.

Numeéro CUBIQ : 0001235768

Numeéro CUBIQ : 0001238445

? Gestion comptable avec Excel : (versions 2016 et 2019) / Faiza Moumen-Piasco Approche de l'usage du numérique en contexte inclusif : des technologies au service des
avec Bxoel éleves dyslexiques du second degré
vesions 3046 12 30131 Auteur - Moumen-Piasco, Falza
Bt Publication : St-Herblain - Editions ENI, Javril 2019] Auteur - Bacquelé, Vanessa
! Adresse URL : [ Accés au résumeé sur le site Web de I'éditeur Publication - Suresnes : INSHEA, 2019
= v = = < L J = = <
e Favoris Ajourter mprimer Partager Favoris Ajouter mprimer Partager
LOCALISATION DETAILS SUR LE MEME SUJET LOCALISATION DETAILS SUR LE MEME SUJET
Acceés électronique =
Réserver
[/} Accés au résumé sur le site Web de I'éditeur Bibliothéque Cécile-Rouleau - Temporaire ~
ﬂ En commande (réservé)
Réserver
Bibliothéque Cécile-Rouleau - Nouveautés (PDA) ~
En commande
Bibliothéque Cécile-Rouleau - Temporaire ~
En commande
Travail, Emploi

et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — PRESENTATION GENERALE

Etapes de création d’'une commande ‘ *
f Recherche )
Ajout titre 1 i au catalogue "
(si le titre ne figure
pas au catalogue) : Enregistrement

 du titre aux acquisitions

Commande

- Création et
envoi du bon de
L commande )

Réception

G = | —
Creation et
paiement de facture

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS - PARAMETRES - VALEURS PAR
DEFAUT — ECRANS

Principes genéraux ‘ ¢

Le paramétrage des valeurs par défaut est facultatif.

Les valeurs par défaut permettent de définir des éléments qui apparaissent
automatiqguement a certains écrans.

En tout temps, il est possible de modifier ces valeurs en saisissant manuellement une
nouvelle valeur ou en la sélectionnant a partir d’'une table existante.

Les valeurs par défaut sont en mode décentralisé. Elles doivent donc étre définies pour
chaque localisation.

Les valeurs par défaut touchent les écrans suivants :

» Titre « Exemplaires

« Commandes » Budgets

* Dons » Bons de commande
* Requétes » Factures

» Dépot légal

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — PARAMETRES - VALEURS PAR

DEFAUT — ECRANS
Commandes ‘ ¢

Parameétrage des valeurs par défaut des informations ci-dessous (écran principal d’'une
commande — onglets Commande et Information additionnelle) :

* Mode d’acquisition
+ Fournisseur
 Livrer a m Dons | Requétes | Dcpot 2oz | Exemplaires | Budgets | Bons de commande | Facture |

Paramétres - Valeurs par défaut - Ecrans

* Facturé a Localisation: BEST
° SUJet Mode d'acquisition |01 :u R?uliére
Fournisseur |PANTOU | |..| Libraire Pantoute

* Type de document No compte pré-autorsé [ ] (2
° SUppOI’t Livrera |BEST () RIBG

Facturera |BEST () RIBG

Sujet E] Technologies de | information
Type de document |01 : Monographie

Support |0 : Papier

MNumére d'acquisition | |

Centre de responsabilité

D Désactiver |a notice aprés |a suppression de la commande quelle que soit la source de catalogage

Sauvegarder l [ Fermer

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec E3 -



MODULE ACQUISITIONS — PARAMETRES - VALEURS PAR

DEFAUT — ECRANS

Budgets

Paramétrage des valeurs par défaut
des informations ci-dessous

(écran principal — onglet Commande) :

» Code budgeétaire
« Année budgétaire

Exemplaires

Paramétrage des valeurs par défaut
des informations ci-dessous

(écran principal — onglet Commande) :

» Localisation
« Catégorie documentaire

Paramétres - Valeurs par défaut - Ecrans

|J Titre T Commandes T Dons T Requétes | Bepotléga

i Exemplaires EIIIEE 'Bcns de commande T Facture ]

Localisation: BEST

Année budgétaire |2018/2019

Code budgétaire |

| e

Description Menographies-Monographies

[ SEL-EC"I'CE:FI [ Fermer

|‘ Titre TCommandes T Dons T Requétes T Depatlega

Localisation: BEST

Localisation |BEST G] RIBG

Paramétres - Valeurs par défaut - Ecrans

emplaires™ Q= T Bons de commande T Facture |

Sousdocalisation | | [
Catégorie documentaire G] Temporaire
Collecion [ ][]
Fonds I:l [;]
Conservation I:l G]
[ veérifier doublon
Sau-.-egarder] [ Fermer
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS - PARAMETRES - VALEURS PAR
DEFAUT — ECRANS

Information additionnelle TOpt\ons T Réclamations T Requérants T Notes |

[ urgent 1 Muméros de remplacement
Mode d'acquisition [-) Réguliere VolumesiParties
E Localisation | Sous-lo Catégorie documentaire | Collecti Fonds ‘Conservation Code budgétaire Année budgétaire Numéro

1]BEST I [leo Il I I I ]2018/2019

Fournisseur PANTOU [;] Librairie Pantoute

Necomptepa. || L Prixex. [ 5000] | [+]
Livrer & [ rIBG Total 57.73

Facturer & |Bl [ riBG
Notice ex. ] IHéDﬂ'i\'CD[Ii] [ Voir budget l [ Annuler ] l Ajouter ] [ Supprimer l
[ Imprimer ] l Annuler ][ Supprimer l [Sanvegamer] l Fermer ]
[crée: [Modifié: |Etat m

‘Commande - Titre 1226366 - Java Script pour I'intégrateur Web ; créer des sites Web dynamiques etint...

JM Options T Réclamations T Reguérants T Notes \

Type de documents (-] Monographie Langue [) Francais
Sujet [ Technologies d... Date
Support [ Papier
Traitement matériel |:| =
Traitement catalographique I:l Q

Nodemande d'achat [ |
No d'acquisition |:| I:l
No requéte |:|
Mobondecommande [ |  Emoye| |
Centre de responsabilité I:l

Imprimer ][ Annuler ][ Supprimer ][Sauvegarderl[ Fermer ]

: Travaif, Emptoi
Créé: [Moaifié: |Etat | et Sotidarité sociate
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MODULE ACQUISITIONS — PARAMETRES - VALEURS PAR

DEFAUT — ECRANS

Dons ‘

Paramétrage des valeurs par défaut des informations ci-dessous (écran principal d’'un
don — onglets Don et Information additionnelle) :

» Mode d’acquisition
* Fournisseur

» Type de document
e Support

Paramétres - Valeurs par défaut - Ecrans

[ Titre | Commandes Requétes | 0-poll29:l | Exemplaires | Budgets | Bons de commande | Facture |

Localisation: BEST

Mode d'acquisition G] Don
Fournisseur G] Les Publications du Québec
swet [ [ [
Type de documents G] Manaographie
Support G] Papier

Muméro d'acquisition | | - | |

[ Sau-.-egarder] [ Fermer

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

11 Québec £



MODULE ACQUISITIONS — PARAMETRES - VALEURS PAR

DEFAUT — ECRANS

Don - Titre 1226366 - JavaScript pour I'intégrateur Web ; créer des sites Web dynamigues et interact...

m Information additionnelle TOptions T Requérants I Motes |

[] Numéro de remplacement

Mode d'acquisition [.) Don

Exemplaires  Localisation | Sous-localisati... Catégorie documentaire Fon.. | Collecti.. Mumeéra
1 |BEST | 99 | |

Fournisseur [.J Les Publications du Québec
Date de réception [13/03/2019

I Notice ex. ][ Ajouter ][ Supprimer ]
Bon '.'ansm.] [ Supprimer ] [Sauveqarder] [ Fermer ]
BEST |créé: [Modifié: |Etat:

Don - Titre 1226366 - JavaScript pour I'intégrateur Web ; créer des sites Web dynamiques et interact...

Options T Requérants T MNotes |

Type de documents (] Monograpnie Langue () Francais
Sujet [ Technologiesd - Date
Support |01 G] Papier
Traitement matériel |:| E]
Traitement catalographique |:| G]

MNo demande d'achat |:|
Mo d'acquisition | | | |
Mo requéte I:l
No bon de commande | | Ewoye[ ]
Centre de responsabilite I:l

Bon '.'ansm.] [ Supprimer ] [Sauvegarder] [ Fermer l

- Travail, Emploi
BEST [Créé: [Modifié: |Etat: et Solidarité sociale

Québec
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MODULE ACQUISITIONS — PARAMETRES - VALEURS PAR

DEFAUT — ECRANS

Bons de commande ‘ ¢

Parameétrage des valeurs par défaut des informations ci-dessous (écran principal d’'un
bon de commande — onglet B.C.) :

H S i Paramétres - Valeurs par défaut - Ecrans
 Livrer a

° Facturer a | Titre | Commandes T Dons TRequétes T Depotlega T Exemplaires T Budgets W

Localisation: BEST

Livrera [BEST [..] riBG
Facturer [BEST [..] riBG

Sau:—ega'cle'” Fermer

on de commande - 0 - PANTOU

[] Urgent
N°B.C. [0 | Livrer & [BEST [ rRIBG
N compte | | Facturer & [BEST [/ RIBG
U.. |N°comman... Titre Vol.. | Mu.. Ex. Total Typ... | Mo... Etat
Total
[ Ajouter ] [ Retirer l
I Envoyer ][ Supprimer ][Sauvegarderll Fermer ]
|Créé: Modifié: [Envoveé: [Etat: |
Travail, Emploi

et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — PARAMETRES - VALEURS PAR

DEFAUT — ECRANS
Facture ‘ ¢

Paramétrage du mode de paiement par défaut qui s’affiche lors de la création d’'une
faCtU re. i Paramétres - Valeurs par défaut - Ecrans

[ Titre | Commandes | Dons | Requétes | 0200112021 | Exemplaires | Budgets | Bons de commande m

Localisation: BEST

Mode de paiement :

. Carte de crédit o Chéque . Autres

Sauvegarder l [ Fermer
Nefactue [ ] pate [ | Oproforma
Date de réception de facture 13/03/2019 Datedefermeture | |
N°demandepaiement [ | pate [ 1
Autercdemance [ ] pate [ 1
Date d'envoi pour paiement | || Date de paiement | ||
@ Carte de crédit O Chéque @ Autres Ne l:l
Fournisseur |PANTOU [ Librairie Pantoute
wdecompe [ ]
Livrer 8 [BEST & RIBG Facturer a BEST = RIBG |
Crée: Wodiié: Travail, Emploi

et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — PARAMETRES — ACQUISITIONS -

RECLAMATIONS

Politiques de réclamation

Paramétres - Acquisitions - Politiques de réclamation
Paramétrage des délais de réclamation
qui s’affiche automatiquement lors de | ocalieation o 02 0 e
la création d’'une commande. BEST 60 30 30 30 30

Délais de réclamation (en jours)

Sau-.-egarder] [ Fermer

Commande - Titre 1226366 - Java Script pour l'intégrateur Web : créer des sites Web dynamigues et int...

| commande | Information acditionnelie | Options [FREEEIEMEM Requérants | Notes |

~Délais de réclamation (en jours)

01 0z [ 30 03 [ 30| 04 [ 30 Sans réponse |30/

Niveau de réclamation G] Attendu

~Historigue des réclamations

Miveau  Quantité Date Code de rép... Date de rép... Information additionnelle
Imprimer H Annuler H Supprimer ] [Sauvegarder][ Fermer ]
|crée: [Modiné: |Etat |
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

15 Québec £



MODULE ACQUISITIONS — PARAMETRES — ACQUISITIONS -

PAIEMENTS
Paiements ‘ ¢

Paramétrage des zones (et des libellés)
ci-dessous qui sont affichées a I'’écran de
paiement lors du traitement d’'une

Paramétres - Acquisitions - Paiements - Bibliotheque centrale (Formation)

commande :
) Langue [gEiEIieLiEs ﬂ Libellé
 Remise: ] Remise [Remise |
— Affiche le pourcentage inscrit M Frais 1 [Frais de transport |
dans |e flchler [™ Frais 2 Licence |
Fournisseurs/Editeurs (s’il y a Cilic s [Frais de douzne |
||eU) [ Frais4 |Frc0mmandespéciale |
Erai (] Taxed code [ | (] [Taxe 1 |
° rais .
[] Remboursable
— Affiche le montant des frais O Taxe2 code [ ] Faxe 2 |
inscrit dans le fichier [ Remboursabe
Fournisseurs/Editeurs (s'il y a W oo cn BT EE |
lieu) ou peut étre saisi
manue”ement Montants & inclure dans le colt unitaire 3 transférer au catalogue
] rRemise  [] Frais ] Taxes
e TaxeS Sau-.'egarder] [ Fermer
— Affiche le montant des taxes
inscrit dans la table Taxes de
vente Lt Salarite sociate

y Québec
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MODULE ACQUISITIONS — PARAMETRES — ACQUISITIONS -
PAIEMENTS

Commande 183664 - Titre 1239289 - 100 fiches pour organiser sa veille Internet / Xavier Delengaigne

Information additionnelle TDptions T Réclamations T Requérants T Motes |
(] Urgent [J Muméros de remplacement
Modef™ —
= 1 Prix/fexemplaire 1 exemplaires Devise -Z| :deta"e e
Montant | 30.00] | 30.00]
Frais de transport | 5.00] | 5.00|
Licence | 0.00 | 0.00]
Frais de douane | 10.00/ | 10.00]
Fr commande spéciale | 0.00] | 0.00| Total partiel
Montant avant taxes | 45.00] | 45.00] Priiex. | 3000 | [~]
Total | 4500/ | 45.00/ Total
Total | 57.73 | 57.73
Accepter l [ Fermer l ir budget l [ Annuler ] [ Ajouter ] [ Supprimer ]
[ Imprimer l [ Annuler l [ Supprimer ] [ Sauv\egarder] [ Fermer ]
IBEST Créé: 11/12/2020 opmgrit |Madifié: 11/12/2020 opmagrir |EtatO - RE 111 - NP 0/1

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec
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MODULE ACQUISITIONS — PARAMETRES - BUDGETS -

FONDS BUDGETAIRES

Structure Gestion — Répartition

Localisaton

Total cumulatit 197 500,00

Montant de départ

=5 2019/20.

Année: 2019/2020

Localisation: BEST

Description
publigue et
Commandes permanentes 1 000,00

Fonds: 347 001

Attributs | Sommaire financier | Notes |
Montant initial 10 000,00
Montant révisé 10 000,00

Code budgétaire

Administration

- Définition du code budgétaire

Code niveau 1

Description |Administrati0n publigue et gestion |

Montant de départ |

Résene

Code niveau 2 I:l Description | | Montant disporible
Code niveau 3 I:l Description | | Code Montant
Code niveau 4 I:l Description | |
Code niveau 5 I:l Description | |
\ Montznt réparti| 0,00]

[Créé: 22103/2017 opmarir

[Modifié: 22/03/12017 opmgrr  [Etat A |

[ Copier ] I Effacer ] [ Supprimer ] [ Sau:ega'{le’] I Accepter ] [ Fermer ] [ Exporter ] [ Modiﬁe,étml I Sau-.-ega'cle’] [ Fermer ]
. Année: 2019/2020 Localisation: BEST
Année: 2019/2020 Localisation: BEST L 247 002 Fongs: 347 001
Fonds: 347 001 H z; Egg ‘Répanmon Aftributs Nmesk
Sinsadiion Bhlaeaiincpdiy T Notes | . H ﬁ; gg? Wontant dispanible -Montant total
------ [ 247 008
Code |347 001 ‘ Montant disponible Mantant révisé
- - - - - [ 10000,00] | | 10 000,00]
Description |Admm|strat|on publique et gestion \
Engagements Engagements
Ancien code | | | 100,90] || 100,90]
Localisation |EEST ‘ Dépenses Dépenses
Dernigre utilisation [11/12/2020 | ‘ 112.00] | | 112.00]
Solde disponible Solde (résemve incl.)
Seuil d'alerte pour le solde disponible 10,00 % des fonds [ 9787.10| | 978710/
Seuil de dépassement 0,00/ % des fonds
Périodes
|Créé: 221032017 opmarft  [Modifié: 22/03/2017 opmgrfr  |Etat A | ]
(Créé: 13/03/2019 opmagrir Modifié: 13/03/2019 opmagrfr  |Etat A
[ Exporter ] l Hodmeretat] [ Sau-:ega’cle’] [ Fermer ] I Exporter l [ Modiﬁere'tal] [ Sau:-ega't\e'] [ Fermer ] Travail, El”p’of
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

La fonction Requétes permet de gérer les demandes d’acquisition provenant du ‘ ‘
personnel de la localisation.

Chaque requéte est soumise a un processus d’évaluation et d’approbation. Avant de
devenir une “commande”, une requéte peut passer par un maximum de trois niveaux
d’approbation.

Etats des requétes

RQ Requéte en attente d’approbation

Al Requéte qui a recu le premier niveau d’approbation
A2 Requéte qui a recgu le deuxiéme niveau d’approbation
A3 Requéte qui a recu le troisieme niveau d’approbation

ACQ  Etat attribué & une requéte convertie en commande ou en don (elle ne peut donc plus
étre éditée)

R1 Requéte qui a éte refuse au premier niveau
R2 Requéte qui a été refuse au deuxieme niveau
R3 Requéte qui a été refusée au troisieme niveau

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

. Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

Acquisiions  Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

L0O&E0 Bon

Choix de fichier [Cataiogue |~ | < e
Termes & rechercher Index
Po-ritre | [T+ INA/RES) [~]
ET | | |aUT - BIBLIOGR 1=
o z ET_T+1 [ | [no. sEa. -]
Pour éviter de créer un
E_I=] (™)

doublon, effectuer une
recherche au titre du
document dans le fichier

Acguisitions Edition Rapports Qpérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

Catalogue ainsi que dans COB0E 0 BO0
le fichier Commandes. T

Choix de fichier [Commandes | |

Termes a rechercher Index
P-{Titre | [T+ INATRES) [~]
ET I+ | | [AUT.-BIBLIOGR I=]
ET_17] | | NO_SEQ. =
E_I= )
[ Rechercher | | Effacer | | Fermer
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

20 Québec £



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

Bibliomond: ol ACquisitic
Acquisitions Egiion Bapports Opérations Tabies Paramétres Affichage Services Alde

EDE]EI B Bon

Si le titre ne figure pas au catalogue

Traitement - Recherche

« Cliquer sur Ajout titre.

- Créer une notice breve a laquelle e ———
attacher la commande. o | oot

J
]

ET _[=] | NO. SEQ.
]

Ajout titre

1. Remplir les zones : piiire gt ypore pieins Tawm prmive rimge fevee tim |||
1002 : type de date / statut de ﬂaﬂﬂ@ L BO0 —
publication [=le]E] BEEE® E EEF & 0
1003 : ler date ;.:::?::1;:; | ?.: P T
1005 : Lieu de publication w9 cmmen 19 ammomy
1017 : Langue -z |l
020 : ISBN
100 : VP nom de personne s
245 : Titre 5

SatexeSbtas2rdacontent
Sasans médiationsbns2rdamedia
Savolumesbnc $2rdacarmer

260 / 264 : Publication

300 : Description matérielle -
2. Sauvegarder la notice SRR
ol | | ] fcoR JacTve |
Attention a la zone 245 (titre) et ses indicateurs Travail, Emplol
Québec lz:-
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

Une fois le titre trouvé ou ajouté, enregistrer la requéte sur le titre, en cliqguant sur le ‘ ‘
bouton Requétes.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

FXLO=N0EN Edition Rapports Opérations Tables Parameétres Affichage Services Aide

RHEBO[A

Traitement @® Titr

Sommaire T Exemplaires T Exemplaires (périodigues) |

Ajout fitre

Titre |La preuve technologique / Vincent Gautrais. -
Auteur |Gautrais, Vincent,

Edition
Publication [Montréal : LexisMexis, c2014.
Collection

Collation |xvii, 411 p.
ISBM [ ISSN |9780433474944

‘ »
Editeur [LENECAM | [..) LexisNexis Canada Inc.

Livre num.

S Prix I Date
Etat commercial || [ pate [ 1
| editer || Dupliquer |
[ Sau-:egarderl [ Fermer l
IICréé: 19/02/2014 glmeh Modifié: 31/03/2014 gimeh Etat: ACTIVE |||

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

22 Québec £
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

A I'onglet Requéte, remplir les champs obligatoires : ‘

« Code budgétaire
* Prix et devise

« Fournisseur *

Requéte - Titre 1146802 - La preuve technologigue / Vincent Gautrais, -

| Information additionnelle T Requérants T Notes |

|:| Muméro de remplacement

Ex.. " Localisati.. |Sous-loc.. | Catégorie.. Collection Fonds Code budgétaire Année bu... Muméro
1 |BEST | 99 400 776-01 2018/2019 [+

Fournisseur [ ] [ Prixfex. estimé | 70,00] | [+]
Necomptepa | | [ Total estimé
[ Voir budget ] [ Ajouter ] [ Supprimer ]
Approuver ] [ Refuser ] [ Supprimer ] [Sauvegarderl [ Fermer ]
Créé: Modifié: [Etat |

* Attention. Ce champ doit étre vide a I'exception d’'un envoi d’office. Dans ce cas, le
code correspondant a la librairie ayant fait I'envoi doit étre indiqué.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
Québec (7]



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

A I'onglet Information additionnelle, remplir les champs suivants : ‘ ‘

« Date *

 Type de requétes *

Requéte - Titre 1146802 - La preuve technologigue / Vincent Gautrais. -

Type de documents I:l Q Langue |fre D Francais
suet ] [ o2
spport [ ][]

Traitement matériel l:l Q

Traitement catalographique I:l Q

N® demande d"ach... l:l Niveau Responsable Date
MN® dacquisition | | | |
IType de requétes Q Acquisition immédiate I
Priorité de choix |:| G]
Motifderefus | | [
Centre de respon... :l

Approuver ] [ Refuser ] [ Supprimer ] [Sauvegnrder] [ Fermer ]

[crea. Modifié: |Etat I.II

* Attention. Dans le cas d’un annuel, la date doit étre remplacée par celle de I'édition désirée.

* Important. Ce champ doit étre vide sauf lorsque le document est demandé par un client. Dans ce
cas, sélectionner le type 01 — Acquisition immédiate.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

iy Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

Compléter ensuite les autres onglets de la requéte : ‘

* Onglet Requérants :
— Inscrire les informations de la personne désirant emprunter le document.

* Note. Lors de la création de la commande, le requérant sera automatiquement
transféré dans I'onglet Requérants de la commande.

* 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 indiquant ou la note doit apparaitre (bon de commande, bon de
transmission, facture, avis de réclamation, avis d’annulation).

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

N Québec
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Récupérer les requétes en attente d’approbation

¢

Pour récupérer les requétes en attente d’approbation, effectuer une recherche avec le
code RQ dans l'index Etat requéte du fichier Requétes.

Traitement - Recherche

Choix de fichier |Requétes

Termes & rechercher Index

e ——

TI (+ INA /RES)

ET |~ | |

|AUT. - BIBLIOGR.

ET |~

e ET [ RQ

[~
|v|
|v|

| |Etat requéte

| &

Fournisseur

| Rechercher | |

Effacer | |

Fermer

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES
Approbation de requétes ‘

1. Cliguer sur le bouton Approuver.

2. Cliguer sur le bouton Sauvegarder.

Requéte - Titre 1146802 - La preuve technologique | Vincent Gautrais. --

Information additionnelle | Requérants | Notes |
[J Numéro de remplacement
Ex.. Localisati.. | Sous-loc.. Catégorie.. | Collection Fonds Code budgétaire Année bu._.
1 |BEST | 99 400 776-01 2018/2019 [
Fournisseur [_____ | [ Privex estimé | 70,00] =]
M° compte p.a. |:| (=) Total estimé 70,00
[ Voir budget ] [ Ajouter /1[ Supprimer ]
[ Approuver |[ Refuser H Supprimer ][Sauvegarder [ Fermer l
BEST Créé:17/05/2019 opmgrir Modifié:17/05/2019 opmarfr Etat RQ

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

. Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

Refus de requétes ‘ ‘

1. Cliquer sur le bouton Refuser.
2. Cliguer sur le bouton Sauvegarder.

Requéte - Titre 1228857 - Défense et illustration de la langue francaise aujourd’hui / Michel ...
Information additionnelle | Requéranis | Notes
[] Numéro de remplacement
Volumes/Parties
Ex.. | Localisati.. |Sous-loc.. |Catégorie... Collection Fonds Code budgétaire Année bu...
1 BEST | Qg 347 001 2019/2020 S
v
Fournisseur [___] [.J Privex. estimé | 70.00] -]
N® compte p.a. |:| = Total estimé 70,00
| Voir budget ] I Aiouter/l [ Supprimer ] _
| Approuver Refuser . | Supprimer ] [Sauveg'arderl [ Fermer ]
BEST Créé:17/05/2019 opmgrir Modifié: 17/05/2019 opmarit Etat RQ |

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

y Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

Effectuer une commande a partir d’une requéte ‘ ¢

Pour réecupérer les requétes approuvées, effectuer une recherche avec le code A3 dans
I'index Etat réception du fichier Commandes.

Traitement - Recherche

Choix de fichier [Commandes | v |« ——

Termes & rechercher Index
| | TI (+ INA /RES) [~
ET |~ | | |AUT. - BIBLIOGR. [~
- (ET  [~] (A3 | [Etat réception [~]
ET |~ Fournisseur |
| Rechercher | |  Effacer | |  Fermer

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

N Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

Remplir les champs obligatoires : ‘ ‘

2 - Commande - Titre 1146802 - La preuve technologigue / Vincent Gautrais. -

* Code budgétaire :

Information additionnelle TOptions T Réclamations T Reguérants T Motes |
. . *
° P”X et deVISG [] Urgent [] Numéros de remplacement
, Lo [ Mode a'acquisition 01 () Reguliere |
°
MOde d vaUISItlon E.. | Localis.. | Sous-o.. |Catégorie doc.. |Collecti.. Fonds Conservation Code budgétaire Année budgét... MNuméro
. 1|gesT || Joo | I |2018/2010 |
* Fournisseur

Fournisseur ARCMUS E] Archambault

privex. |__70.00]

N® compte p.a. |:| = * rix/ex 70.00
ivrer

Livrer a |BES = otal 70.00

Facturer a =

[ Notice ex. ] [Répartircoml[ Voir budget H Annuler ] [ Ajouter H Supprimer ]

[ Imprimer H Annuler H Supprimer ][Sauvegarder” Fermer ]

BEST Créé: Modifié: Etat O -A3 0/1- NP 0/1

Important. Verifier les valeurs par déefaut.

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

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
Québec £
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

Suppression de requétes ‘ ¢

Pour récupérer les requétes refusées, effectuer une recherche avec le code R3 dans
I'index Etat requéte du fichier Requétes.

Traitement - Recherche

Choix de fichier [Requétes | v | —

Termes & rechercher Index
| | TI (+ INA /RES) [~
ET |~ | | |AUT. - BIBLIOGR. [~
- ET [~ |R3 | [Etat requéte [~]
ET |~ Fournisseur |
| Rechercher | |  Effacer | |  Fermer

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

31 Québec £



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES

« Supprimer le requérant : ‘ ‘

1. Sélectionner I’'onglet Requérants.
2. Sélectionner la ligne du requérant.
3. Cliquer sur le bouton Supprimer.
4. Cliquer sur le bouton Oui.

5. Cliguer sur le bouton Sauvegarder.

Requéte - Titre 1228857 - Défense et illustration de la langue frangaise aujourd hui / Michel ...

|' Requéte T Information additionnelle [NECIEEIEN Notes |

Requérants
M a_bonné Mom M téléphone Courriel Diate
00000000VAL ... Valin, Marie-Josée Imariejos... [22/05/2... |

AN

| Rechercher | |  Ajouter | | Hodiﬁer\l} Supprimer

@ Voulez-vous supprimer ce requérant?

rSuggestions - OPAC

Nes.. | Loc. TitI N° abonng Nom  Netél. Couriel Dae..

[ F{echercherl [ Ajouter l [ Supprimer ]
Approuver H Refuser H Supprimer l Sauvegarder][ Fermer l
BEST Créé:22/05/2019 opmagrfr Modifié:22/05/2019 opmarit [Etat: R |
g’!:f:’éﬂ%’:&me
Québec £
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE REQUETES
« Supprimer larequéte : ‘ ‘

1. Cliguer sur le bouton Supprimer.

2. Cliquer sur le bouton Oui.

Requéte M= _ Titre 1228857 - Défense et illustration de la langue francaise aujourd*hui / Michet ...

Information additionnelle T Requérants I Motes |

] Numéro de remplacement

Volumes/Parties

Ex.. | Localisati. Sous-loc.. Catégorie.. | Collection Fonds Code budgétaire Année bu... Numéro
1 BEST | 99 | 400 776-01 12018/2019 | E

Q WVoulez-vous supprimer cette requéte?

——-{ oui [Non]

Foumisseur | | [J Prixfex. estimé | 30,00] | [~
N° compte p.a. I:l G] Total estimé
[ voirbudget | [ ajouter—| [ supprimer |
[ Approuver ] [ Refuser l Supprimer l [ Sau-.-egarder] [ Fermer l
BEST |Créé22/05/2019 opmagrir |Modifié:22/05/2019 opmagrfr |Etat R3 m

Attention. Si aucune autre bibliothéque ne posséde le document, n'oubliez pas de
supprimer ou de faire supprimer la notice dans le module Catalogue.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
Québec £
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

Recherche du titre au catalogue

Pour éviter de créer un doublon, interroger au catalogue le titre du document.

Si le titre ne figure pas au catalogue

« Cliquer sur Ajout titre.

- Créer une notice bréve a laquelle

attacher la commande.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acqguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

BOn
1

ement @

Termes a rechercher

Choix de fichier e

[AUT_- BIBLIOGR.

-

h echercher

n i || A résultat pour
0=

34

OV

—) AjOU' titre
1.Remplir les zones :

1002 : type de date / statut
de publication

1003 : ler date
1005 : Lieu de publication
1017 : Langue
020 : ISBN
100 : VP nom de personne
245 : Titre
260 / 264 : Publication
300 : Description matérielle

2.Sauvegarder la notice.

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

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

OV

Le bouton Notice bibliographique 0 permet de consulter ou modifier les données
bibliographiques des notices qui sont transferées immédiatement dans la notice

au module Catalogue.

Une fois le titre trouveé
ou ajoute, effectuer
une commande sur le
titre, en cliquant sur le
bouton Commandes.

35

o
Acquisitions Egition Rapports Opérations

COG8E

HDlIOMO| OrtFo: cquisitio
Tables Paramétres Affichage Services Aide

Titre 1226366 - JavaScript pour rintégrateur web : créer des sites web dynamiques et interactifs

Ajout titre
Titre |JavaScript pour lintégrateur web : créer des sites web dynamiques et interactifs
Auteur |Aubry, Christophe
Edition
Publication Saint-Herblain - Editions ENI, 2018
[ Commandes B0 Rt
Collation 238 p.
TN ISBN/ISSN (9782409015472
|__Dons | «
Editeur =]
prix o000l [ [+] Date | 1
Etat commercial | | [ pate [ 1|
| Editer | | Dupliquer
[ sauvegarcer | [ Fermer
Créé. [Moginé. [Etat ACTIVE
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec




MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affich

.
Re“lp“r les ChalllpS OOEE = BAROnaQ

. . . Traitement Commande - Titre 1226366 - JavaScript pour Iintégrateur web : créer des sites web dynamiques et int.
obli g atoires : G " cotona L T eqsicns [ oma)

[ Urgent ] Numéros de remplacement
, . | Mode d'acquisition [01 | ) Réguiiere | ekmmes/Beriion
[ ] O d e b u d g etal re E.. | Localis.. Sous-lo. Catégorie doc...  [Collect... Fonds Conservation | Code budgétaire Annee get.. Numéro
C Commandes +[BEsT I I T J20182019 |
1 |

* Prix et devise *

Fournisseur Q Archambault
—o

N° compte p.a. Prixiex 19.95

» Mode d’acquisition B R

Facturer & _m Q

 Fournisseur

Important. Vérifier les
valeurs par défaut.

lcree: Iodifié: [Etat

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

et Solidarité sociale

Québec
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

Bibliomondo PortFolio Acguisitions- connecté en tant que

Traitement Commande - Titre 1226366 - Java Script poul ateur web : créer des sites web dynamiques et int..

Information additionnelle TOptions T Réclamations TReQuéram TNotes |

Ajout titre [ urgent [ Numéros de remplacement
Mode d'acquisition =] Réguliére Volumes/Parties

E.. | Localis.. Sous-o..  Catégorie doc..  Collech. Fonds Conservation  Code budgétaire | Année budgét. Numéro

2018/2019

Fournisseur ARCMUS| Q Archambault

Il est possible d’ajouter R - oo ——HE]
, . Livrer & = Total | 19.95]

plus d un eXempIaIre Facturer 3 BEST | [«

par commande en

cliguant sur Ajouter.

liotice x| | Répartir coit | [ Voirbudget | [ asnuier | [ ajouter | | imer |
[ Imprimer ] [ Annuler ] [ Supprimer ] [Sa«vegarder] [ Fermer ]
Crés. Mo [Etat \
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

37 Québec E3E3



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

OV

Le bouton | vemmesirarties | facilite la gestion des unités qui constituent un exemplaire.

Ce bouton permet de vérifier si chacune des unités constituantes des titres
commandés ont été bien recues.

Exemple : 3 volumes composes de 2 unités chacun, correspond a 6 unités.

‘ o Document en plusieurs parties égales . Document en plusieurs parties variables

@ Document en plusieurs parties égales ) Document en plusieurs parties variables

voumes [ ola[__ o

Nombre de parties |j|

voumes [ ola[ 0

Paies [ oJa[ ¢

[ Ajouter ][ Su|J|JrimEr]

Suivant >> H Fermer

[ Suivant == ]I Fermer ]

38
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

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

01 Réguliere Couronne (Suéede)

02 Abonnement DA Dollar (Australie)

03 Permanente EC Euro

04 Payable d’avance EU Dollar (Etats-Unis)

09 Gratuité (BC) FS Franc (Suisse)

11 Cotisation LV Livre (Royaume-Uni)

15 Cartes de credit NO Couronne (Norvéege)

16 Pro Forma NZ Dollar (Nouvelle-Zélande)
18 Abonn. / Pro Forma YE Yen (Japon)

19 Comm. Perman / Pro-Forma

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

Travail, Emploi
et Solidarité sociate

Québec E3 -
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Particularités des modes d’acquisition Payable d’avance et Pro Forma

40

MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

« Mode d’acquisition 04 — Payable d’avance :

v

- Ne permet pas de créer une facture. Les informations sur la facturation doivent étre inscrites en

note seulement.

- Géneére automatiquement le statut Payé a la commande.

* Mode d’acquisition 16 — Pro Forma :

- Permet la création d’une facture pro forma avant d’effectuer la réception de la commande.

Statuts par défaut attribués aux commandes lors de leurs enregistrements

Mode d’acquisition | Statut de la commande par défaut

Réguliére
Permanente
Payable d’avance
Don

Gratuité (BC)
Cotisation

Cartes de credit
Pro Forma

Envoi d’office

NR / NP
NR / NP
NR / PA
RE
NR / PA
NR / NP
NR / NP
NR / NP
RE / NP

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

Etats des commandes

oV

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 regues, payees et que toutes les factures qui s’y rattachent sont fermées.

41

NR = Non recu

PR = Partiellement recu
RE = Recu

AN = Annulé

NP = Non payé

PP = Partiellement payé
PA = Payé

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



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, déecocher la case « Créer la notice
d’exemplaire au catalogue » de l'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 [ESUCISE 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

~Acquisitions
[™ Soumettre au processus de bon de commande

[™ Soumetire au processus de réclamation

~Données de renouvellement
Etat de renouvellement Aol

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

L] Soumettre au processus de réclamation

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

“ Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

Onglet Options pour les commandes d’outils de travail : ‘ { 2

« Document non disponible dans une autre bibliotheque 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 '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...

|' CommandeT Information additionnelle Réclamations T Requérants T Motes |

~Catalogue
==i=-[ | Activer la notice bibliographique lors de la création des exemplaires

[ créer Ia notice d'exemplaire au catalogue

rAcquisitions
[M Soumettre au processus de bon de commande

[M Soumettre au processus de réclamation

rDonnées de renouvellement
Etat de renouvellement |Acif

|~| Date derenouvellement [
[ soumetire au processus de bon de commande

[ soumettre au processus de réclamation

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

. Québec



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 indiquant 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. Travail, Emploi

et Solidarité sociale

Québec
44



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

oV

Le fichier des fournisseurs et éditeurs est accessible en cliquant sur le bouton =],

Utilisation du fichier éditeurs/fournisseurs

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.

* du bon de commande.

» de la facture.

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

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

. Québec



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 plutét 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 critéres.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

. Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

( 2
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'équipe de

soutien si I'adresse courriel indiquée cier s oarisseurs édours - Archambautt OMC) :
- A Padormance ) I i Lien éditeurs | I Notes | Comptes pré-autonsés | EDI
ne correspond pas a la votre. lno_agabonnels | Autes noms | _ Aues aciesses | _Pedomance
Code |
Nom .f:mambaua [ Fournisseur
N.B. Au double clic, on récupere e s cobecntly | S
I'adresse courriel dans le programme | _
. Numéro, rue (500, rue Ste-Catherine Est 10
de courriel. : ,
Ve Monvéal Code postal [H2L 2C5
Province / Etat [Québec Pays [Canaca
Téiéphone (514 380-1060 | Poste [30232 |  Téécopieur (5148491481

» Courriel karine fivest@archambault quedecor.com

Site Wed www.archambault ca

Type F | [ toumisseur Langue [FRANCAIS |+
No Sypbec (00000000
1 .77.7.77 7‘ 777.7 mer ‘W..‘...“,‘.. .. F 77.7 )
| [ [Créé: 05031992 coov IModiié 151172011 mocasc
Travail, Emploi

et Solidarité sociale

- Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

Repeérage des fournisseurs reguliers dont les publications sont
disponibles seulement via leur site Internet :

Fichier des fournisseurs / éditeurs - Résultats de recherche

Recherche :  MNom(internet)

11 fournisseurs / éditeurs avec cette recherche

) - 4 )
* L’adresse du site est donnée dans l'onglet || o e prownce o
AMAZON Amazon.com Seattle, WA 9... Etats-Unis
Autres n O m S O u d an S | ’O n g I et N Otes BTSNET Bureau of Transportation S‘tati'stics (Internet)

" FAUME Fondation de la Faune du Québec Sainte-Foy (...
FCSG Fédération canadienne des services de garde & l'enfance Ottawa (Ontario)
INTWEB Internet
STAMET Statistigue Canada (Internet) Ottawa (Onta...
STCUMO Société de transport de Montréal Montréal (Qu...
TRDEUX Transport 2000 Québec Maontréal (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 mentlon Internet est SOuvent i Fichier des fournis: I édi rs-F-éujératic»n c-anaujiennedes services - (QMC)
| Performance (périodigues) Répondants Lien éditeurs Motes Comptes pré-autorisés EDI |
[ [ [

|nscr|te a |a fln du nom du | MNom et adresse T Info. additionnelle Autres adresses Performance |
fournisseur.
N.B. Au double clic, on accede hutres noms

E-mail: ccofi@cfc-efc.ca

directement au site web indiqué. Internet wiwn ot caloces

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

. Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

Production d’un bon de commande ‘ 4
Pour réceptionner la commande, vous devez produire un bon de commande.

Attention. Un bon de commande est requis par fournisseur.

Méthode 1 :

Créer un bon de

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

.o
Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

commande HH RO B A BE0n

directement

1. Cliguer sur le bouton
Bon de commande.

2. Cliquer sur le bouton

Production. osesne [eaed
3. Sélectionner le

fournisseur. ] ) e
4. Cliquer sur le bouton

Créer B.C.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

. Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

Production d’un bon de commande ‘ ¢

- s
Acguisitions Egmon Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

C0OEH Bon

B nots |
O urgent
wecp ] Livrer & [-JriBG
. Necompte [ ] Facturer & [ rRBG
Cliquer sur le bouton — P T
Sauvegarder afin d’obtenir un
numeéro de bon de
commande. —
Le systeme attribue
automatiquement un numMeéro
séguentiel au bon de
commande.
gy ) (s
[ ewvover | [ supprimer | [ sauvegarder| [ Fermer |
|creé: Modifié: |Envove: |Etat ]
g’!::?&ff-?:%’:&:a:e
Québec
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

Production d’un bon de commande ‘ ¢

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

"o
Acguisitions Edition Rapports Opérations JIables Paraméires Affichage Services Aide

COGEE BOn

Attribuer une ou des
commandes a votre bon
de commande. —

Ne B.C. [ BEST-0000000000031 ] Livrer 4 [BEST [ RIBG
e compte | ] Facturer 4 BEST (=) RIBG

1 . C I I q u er S u r Ie bo uto n | quitter | U. e comman.. Titre Vol. | Nu. |Ex. | Total Typ. Mo. Etal

2 S Z I t' I | Zone de recherche  [Titre [*] O Tenir compte minusculesimajuscules
. oelectionner e ou 1es
r. > commande itre ol... =
ermet, mes p s, mes profs e

B vioes |

titres a inclure sur le —
bon de commande.

3. Cliquer sur le bouton |
Choisir. i) et o

4. Cliquer sur le bouton SRV

Sauvegarder. ) oo soveprtr] | amer

BEST |Créé:16/12/2020 opmarfr Modifié-16/12/2020 opmarit [Envoyé: [Etato ]
Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

Production d’un bon de commande ‘ ¢

- Cliquer sur le bouton j— = ‘ -
Envoyer. DOE0EOE BEBE00E

- Dans la boite Travaux
différés, cliquer sur le bouton
| quitter | U.. |N°comman... Titre Vol Nu.. |Ex, Total Typ. ‘Mo | Etat
OK. D —T s
Méthodes d’envoi du bon de e
H Wensuelle 0 s Total [ 9200
commande au fournisseur : ) o
« Soit envoyer directement au o]
fournisseur par courriel (voir S
page suivante). s [fH —
e Soit imprimer et transmis au
fournisseur par Courrler *' BEST [Crée 16/12/2020 opmarir Modifié:16/12/2020 opmarfr Ellv:e;c;é]l | Hst:trerl[ = l\
* Des explications sur la fagon de récupérer votre bon de commande sont fournies a la
section Impression de formulaires — Pour récupérer les formulaires. _
:;a;:!’flamg’:ida!e
Québec £
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

Production d’un bon de commande ‘ ¢

s Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

Méthode 2 : ‘ooEE oBon

Afficher et créer un bon de
commande

1. Cliquer sur le bouton

Bon de commande.
2. Cliquer sur le bouton
Production.
. Sélectionner le fournisseur. <= e
_ COEd x]x[s]i
4. Cliquer sur le bouton =

Comman des [ 1] Total estimé 39,95

Rapports Opérations

tres Affichage Services Aide

w

{Commandes affibuces [T YN |
-
I C e r . = Mote  Urgent N°comman Titre Volumes..  Numéro.. | Exempla Total | Daledec.  Liviers |Faclurer. |Typede. |Mo
“““““““ O Im] 1183671 |Produire des contenus docu... |0 o |1 39.95 16/12/2020 |BEST BEST 01 o1

5. Cliquer sur le bouton
Créel’ BC Totalestme [ 3908

Annuler attr.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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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 I'avis
de réclamation ou d’annulation pour un titre.
» 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.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

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

A I'écran d’exécution de '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.

Travaux différés - Travaux différés
Envol du bon de commande Envoi du bon de commande
Format [V - Format [Groupé [+]
Destnation Fichier sur disque .'. & Destination |Fichier sur disque |V| [ Exécution immédiate
Planificaion du lancement Date | Heure | Planification du lancement : Date [04/10/2018 | Heure [11:55
Pénodicné - Périodicité
O] @) O ® Aucune O Jour(s): |
@) B O Quotidienne E
O O O Mensuslle [] Je
[ [ vendred
[ [] samedi
O [] Dimanche
Format du résuttat © HTMLtexte O (@) @ 1ee O Format du résutat @ HTMLtete (O 2scicéimie (O csviormat @ Texte O FOF
Fichier de sauvegarde XAPUROR | Durée de consenation en jours |30 | Fichier de sauvegarde |[XAPUROR Durée de conservation en jours
Paramétres ASCH rParamétres ASCII
[ 4 ‘ [ Inclure les titres Séparateur [_| Délimiteur [_]
Parambtres PDF rParamétres PDF
[ ‘ |> ' i*x|] O Police de caractére Grosseur [ cras
D Envoyer par courriel 3 I [ Envayer par courriel 3 |karine.rivest@archambault.quebecor.com | I
oK Annuler | Message du courriel ] [ ok || Annuer |
Travaif, Emploi
et Solidarité sociale
Québec E3
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

DE LIVRES NUMERIQUES

OV

Le bouton Livre num. permet d’enregistrer les documents commandeés ou ceux
recus par dons, dépots ou echanges.

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

Recherche du titre au catalogue

Pour éviter de créer un
doublon, interroger au
catalogue le titre du
document.

56

Bibliomondo PortFolio Acquisition: onnecté en tant que

Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

OG0 BOon

18

Choix de fichler [Catalogue |~ | <l
Termes a rechercher Index
e Tit | T+ INATRES)
ET__I] | | [AUT. - BIBLIOGR.
ET_I=] | | [no.sEQ
T[] i @

Rechercher | [ Eftacer | [ Fermer

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES

DE LIVRES NUMERIQUES

Si le titre ne figure pas au catalogue ‘

«  Cliquer sur Ajout titre.
«  Créer une notice breve a laquelle

Chnots e fchier [Cataogue [+
attacher la commande. T ——

Ajout titre
1. Remplir les zones:

1002 : type de date / DOEE R & B B00
statut de publication [EEEOS" BOEGOE DOBO E 0
1003 : 1% date Pl — Nl —)
1005 : Lieu de publication oo E_10 covmom £10 emvom £
1017 : Langue

020 : ISBN
100 : VP nom de personne
245 : Titre

- oo o
gr::m‘:rg:rg:

deSbias2rdacontent

260 / 264 : Publication S
300 : Description matérielle REE
2. Sauvegarder la notice ' ' P
et Solidarité sociate
Attention ala zone 245 (titre) et ses indicateurs Québec
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES
DE LIVRES NUMERIQUES
¢

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

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

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

Sommaire T Exemplaires T Exemplaires (périodiques) |

Ajout titre

Titre |Le catalogue de la bibliothéque & 'heure du Web 2.0 : étude des opacs de nouvelle génération / Tosca consultants ; étude réalisée par Marc Maisonneuve. —
Auteur |Maisonneuve, Mare,

Edition
Publication Paris : ADBS éditions, c2008
Collection |Sciences ettechniques de linformation,

Collation 305 p. - ll. ; 24 cm. —

enum B BB TTSSN 9782843651052
| Dons | “ '
Editeur (] ADBS Editions

Prix T Date [02/07/2010
Etat commercial | | [ pate | |

[ Editer l [ Dupliquer ]
[ Sau-.-egarder] [ Fermer ]
Créé: DB/03/2008 gmcmb Wodifié: 02/07/2010 gacll [Etat ACTIVE l“
Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE COMMANDES
DE LIVRES NUMERIQUES

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

COGEH BOn 0

ommande - Titre 993460 - Le catalogue de la bibliothéque & I'heure du Web 2.0 : étude des opacs de ...

5 n
- ——
R e m p I I r IeS C h am pS BTN (nformation acditionnelle | Options | Réclamations | Requérants | Notes |
[ urgent
O b | ig ato i reS . Mode d'acquisition [ Ress. électroniques - Mono ~ff—
.

500 347 W10 2018/2019

| Quantité Livres Nombre de préts Code budgétaire Année budgétaire
2

» Code budgétaire
o PrIX et deV|Se Fournisseur [ ADBS Editions

Nocomptepa. [ 1) Prix par unité [ 5000] | [~]

° ! icifi * Livrera [RBG ] [ Total livre numéri.. [ 100.00]
Mode d’acquisition =
 Fournisseur

| Répartir cott | | voirbuaget | | Ajouter | | supprimer |

Imprimer H Annuler ]l Supprimer ]lsanveqarder][ Fermer ]

[crsé: [ioginé: |Etat |

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

Important.

» Le champ Quantité Livres correspond au nombre de licence acheté pour le titre.

» Le champ Nombre de préts correspond au nombre d’exemplaire total que la
bibliotheque pourra préter aux usagers pour une licence achetée.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE DONS

Le bouton Dons permet d’enregistrer les documents regus par dons, dépbts ou échanges.

OV

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

Recherche du titre au catalogue

Pour éviter de créer un doublon, interroger au catalogue le titre du document.

Si le titre ne figure pas au catalogue =———) Ajout titre
« Cliguer sur Ajout titre.

- Créer une notice breve a laquelle attacher la commande.

Ajouttitre [ 6

BN

Choix de fichier e

Termes a rechercher Index

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Traitement - Recherche

ET_[~] |

| [(rNAJRES) [~ |°
[~]

| |AUT. - BIBLIOGR.

B [ B

ET -] Foun

|| Aucun résultat pour cette recherche

Q@

Rechercher [ Effacer ] [ Fermer

60

1. Remplir les zones :
1002 : type de date / statut de
publication
1003 : ler date
1005 : Lieu de publication
1017 : Langue
020 : ISBN
100 : VP nom de personne
245 : Titre
260/ 264 : Publication
300 : Description matérielle

2. Sauvegarder la notice.

Attention a la zone 245 (titre) et

ses indicateurs. et Solidanté sociate
Québec ea



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE DONS

Une fois le titre trouvé ou ajouté, enregistrer le don sur le titre, en { 2
cliguant sur le bouton Dons.

Bibliomondo PortFolio Acguisitions- connecté en tant que

Acqguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

B B00 0

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-:egarder] [ Fermer ]
I]Créé: 06/03/2009 gmemb [Modifié: 02/07/2010 qacll [Etat ACTIVE m
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

5 Québec



MODULE ACQUISITIONS — CREATION DE DONS

» Cliquer sur le bouton
Sauvegarder.

* Inscrire, s’il y a lieu,
I'information
supplémentaire
dans l'onglet Notes.

Ag sitions Edition Rapports

IEI &

Opérations  Tables Paramétres

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que
Affichage Services Aide

£ 00 0

on - Titre 993 e catalogue de uWeb 2.0 étude des opacs de nouve:

BB rormation addtionnells _ options | Requér tsTNt \1—
[J Numéro de remplacement

Mode dacquision06 | [.J Don

Exemplaires  Localisation | Sous-localisati Cate: mi Numéro

1 RIBG | o9 | |

/
Fournisseur [.) ADBS Editions
Date de réception
[ lllllllll ] [ Ajouter ]
[ nsm. ] [ pprimer ] [Sauvegarder] [ Fermer ]

S
IEtatF—REm |

(Créé: 01/02/2019 opmarir Modifié: 01/02/2019 opmagrfr

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

62
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MODULE ACQUISITIONS - SUPPRESSION DE DONS

Récupérer la notice d’acquisition du don ‘ *

« Cliquer sur le
bouton Traitement.

7 .
) S e | e Ctl 0 n n e r | e o Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que
CGUIS|

isitions  Edition Rapports Opérations Iables Paraméires Affichage Services Aide

fichier Dons. 5 x| ] &}

» Effectuer une N
recherche au titre

du document recu T I
en don ou au e = g

[ET [~]| [Fo93460 | [0 sea =]
numéro de e Iel | | oo e -
séquence du R
document. s | | ctoon | tame

» Cliquer sur le
bouton Rechercher.
e Shctate
Québec
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MODULE ACQUISITIONS — SUPPRESSION DE DONS

Bibliomondo Portfolio Acquisitions- connecté en tant que

Aguwsmons Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide
COE0
Don - Titre 993460 - Le catalogue de la bibliothéque & I'eure du Web 2.0 : étude des opacs de nouve.
i ] , opions | [ otos |
« Sélectionner I'onglet Don.
Vs . y . Localisation ‘Collection
- - Le catalogue de la bibliotheéque & I'heure du Web 2
 Cliquer sur le bouton Notice ex. . SR S W e
e L ] Notos
£ I 2 H H 1: 4 Fournisseur @ ADBS] Localisation E] veauts
» Modifier I'état de disponibilité de com o i1 | e 10 —
Collection [ | [J Coltrelure [ | -
, . -
I'exemplaire de 02 - En e Tt s
Codt d'achat
. N [acavistion |
traltement a ISBN Datedeaisp. [ |
Support [ Papier Heuregeaisp. [ ||
Fomat [ ] )
01 - en commande. coevar =115 —
E . =
_ e =35 e
« Cliquer sur le bouton - o)
|01/02/2019 opmgrir [01/02/2019 opmgrfr |
Sauvegarder.
- oticeex. | | avouter | [ supprimer |
[ Bon transm. | [ supprimer | [ saveqarer | [ rermer |
E |Créé: 01/02/2019 opmarir Modifié 01/02/2019 opmarfr |F:r_a:F-RE1n
Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — SUPPRESSION DE DONS

« Sélectionner I'onglet Don.
» Sélectionner I'exemplaire.

« Cliquer sur le bouton
Supprimer (2¢™e ligne).

- A la question, cliquer sur
le bouton Oui.

B s ecté en tant que
Acqguisitions  Edition Rapports Qpérations Tables Paraméires Affichage Services Aide
. =5
C20O&EH BON 0
Tri Li3 Don - Titre 993460 - Le catalogue de la bibliothéque & I'neure du Web 2.0 : étude des opacs de nouve
Don' | Options | Requé
Ajout titre [ Numéro de remplacement
Mode d'acquisition E] Don
Localisation 50u;
]
Fournisseur (-] ADBS Editions
Date de réception [01/02/2019
@ Voulez-vous supprimer ce don?
——{cu
r] [ -ermer ]

Attention. Si aucune autre bibliothéque ne posséde le document, n'oubliez pas de
supprimer ou de faire supprimer la notice de ce don dans le module Catalogue.

65
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et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande unique - Avant I’envoi du bon de commande ‘ 4

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.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paraméfres Affichage Services Aide

DOGE BN x ]| B] 6]
N

age 1M1
Attribution " "
Urgent EDI Fournisseur  Compte pre-autorise
14/12/2020|75,95

BEST-0000000000024 PANTOU

L J (== !
Envoyer H Editer [ Fermer ]
g’!:f:’éﬂ%’:&me
Québec
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MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande unique - Avant I’envoi du bon de commande ‘ 4

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

COGE ]|

BC. - Bon de commande - BEST-0000000000024 - PANTOU s
I
O urgent
N° B.C. [ BEST-0000000000024 J Livrera[BEST | [.J RIBG
EErE Ne compte | ] Facturer a [ RIBG
U Titre Vol Nu. |Ex

H e Total [T M Etat
° C | | q uer sur | e b ou to n O |1a§2;2§a" |Accompagner les transformations du travail en biblioth.. 0 (1 |1 |1'5,:).;l |0:D |01u lo-nr uj1 NP
Supprimer.

Total
[ Envoyer H Supprimer ][Saﬂvegarder][ Fermer l
BEST |Ccréé14/12/2020 opmarit Modifié-14/12/2020 opmarfr [Envové: [Etato |

6 Des exemplaires au catalogue existent pour cette commande.

7
® Repondre aUX 2 9 Voulez-vous supprimer ce bon de commande? — Voulez-vous les supprimer ?

(Les exemplaires déja recus ne seront pas supprimés)

guestions suivantes N (150 .

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande unique - Avant I’envoi du bon de commande

Bibliomondo PortFolio Acqg
Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

COEH HAON[QAO

i Information i é 1 I &l I Notes
® EIIeCtuer |eS [ urgent [ numéros de remplacement
Mode d'acquisition [ Réguliere

O d Ifl C atl O n S d an S | a ‘Lucal\saﬂ Sous-loc., Collection Volum... | Etat exem. Date ‘Code budg. Année bu. IN® facture Prixpayé | Numéro
I I l BEsT || | I NRINP 20201214347 001 2019/2020 oo

commande.
» Cliquer sur le bouton Founeser PR S tavare Pk

Necomptepa [ ][ Prixfex. L T
f ;auve arder Livrer a [;] RIBG - Total
g " Facturer a [ rRBG = Total payé
[ Notice ex. ] [Hépamrcnuz] [ Voir budget ] [ Annuler l l Alnulal’ﬂ l Supprimer l
|| | | [
BEST |Créé:14/12/2020 opmgrir Modifié: 14/12/2020 opmagrir |Etat 0 -NR 0/ -NP 0A |

Bibliomondo PortFolio Acqui

o
Acqguisitions Ediion Rapports Opérations Tables Paraméires Affichage Services Aide

COGEH RN (x o]

° P r d i r n n V / Code Fournisseur ‘Compte pré-autorisé (date de fin) Commandes attriouées Montant estimé
O u e u O u e a u ARCMUS \Archambauit | l4 1165.80
m‘ [[PanTou Librairie Pantoute \ [ 75,05 ]

bon de commande.

Commandes Total estimé *
l Créer B.C. ] [ Afficher ] l Fermer
Travail, Emploi

et Solidarité sociale

Québec rar
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MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande unique - Aprés 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.

Cliquer sur le bouton Rechercher.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

£ B0N

N B.C. - Recherche
\
Attribution

Termes a rechercher Index
[Manager e travail a distance | [T (+ INA /RES)

[~]
ou [+||[zs [NoBC [+]
ET_[~] [nO_SEQ. [~]

ET _[-]  Foumisseur [ [[J

Rechercher] [ Effacer ] [ Fermer ]
Travall, Empiol
et Solidarité sociale
Québec £



MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande unique - Aprés I'’envoi du bon de commande ‘ 4

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

LOGEHE £ BON

B e |

0 gt
N° B.C. [ BEST-0000000000025 | Livrer a [BEST [ rBG
) | | Ne compte | | Facturer a () RIBG
Cliquer sur le P =T
U N° comman Titre Vol Ex Total Typ. Ma Etat

O-NROM-NP |

N Mu
bo uto Nn S u p p rrmer O 183666 Manager le travail 4 distance et le téiétravail /Danielo 0 [0 |1 3495 01 ot
.

Total

[ Envoyer H Supprimer I[Sau:ega'de']l Fermer ]

BEST Crée 14/12/2020 opmarfr Modifié 14/12/2020 opmarft [Envove 14/12/2020 [Etat.0 |

» 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 |t

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

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande unique - Apres I’envoi du bon de commande

» Effectuer les
modifications dans la
commande.

» Cliquer sur le bouton
Sauvegarder.

* Produire un nouveau
bon de commande.

COGEH BN

Information additionnelle | Options | Réclamations | Requérants | Notes |
Ajout titre [ urgent [ Numéros np
Mode d'acquisition [;] Réguliére
‘Lucahsaﬂ . Sous-loc.. Collection  Volum... | Etatexem... Date ICude budg... |Année bu. N facture Prix payé Numére
pesT [ I onrRmp 20201214847 007 Je019/2020
Fournisseur () Librairie La Liberté
Necomptepa | | [ Privex. T+
Livrer & E] RIBG Total
Facturer a E] RIBG Total payé
[ MNotice ex. ] [Heuarurcuu:] [ Voir budget ] [ Annuler ] Supprimer
l Imprimer ] [ Annuler l [ Supprimer l l ] [ Fermer l
BEST Créé: 1411212020 opmagrit Modifié: 14/12/2020 opmarit |Etat 0 -NROA -NP O

Bibliomondo PortFolio Acqui:

o
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paraméires Affichage Services Aide

K RBOn

/ Code Fournisseur Compte pré-autorisé (date de fin) Commandes attribuges Montant estimé
Bulata ARCMUS Archambault \ 4 l165.80
m’ L Librairie La Liberté ] 1 |34.95
Commandes Total estimé 200.75 *
[ CréerB.C. ] l Afficher ] [ Fermer
Travail, Emploi

et Solidarité sociale

Québec rar




MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande multiple - Avant ’envoi du bon de commande ‘ 4

Récupérer le bon de commande

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

3. Sélectionner le bon de commande.

4. Cliquer sur le bouton Editer.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

DO BN 1 BOn

.C. B.C. - Envoi
Page 11 3
N°B.C. Urgent EDI Fournisseur | Compte pré-autorisé Créé Total
BEST-0000000000026 AR 020/41.00
m¢ BEST-0000000000024 O O PANTOU 14/12/2020(75,95
] 3
L= =] (=] ]
Envoyer H Editer [ Fermer
Travail, Emploi
et Solidarité sociale
Québec £3
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MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande multiple - Avant ’envoi du bon de commande ‘ 4

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

"o
Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

, : COGE BOn
° Selectlonner Ie — on de commande - BEST-0000000000026 - ARCMUS

titre a modifier.

N° B.C. [ BEST 0000000000026 ] Livrer & [BEST [ riBG
- Ne compte | ] Facturer & [ riBG
- ClI |
I u er S u r e U Necomman Titrs Vol Nu. Ex.  Totsl Ty |Mo Etat

[1 183656 Méthodes et outils de veille créative / Stéphane Goria |0 ] 1 21,95 01 01 O-NRO/M-NP ..

bouton Retlrer. 3655 Script pour 'intégrateur Web - créer des sites We._[0 B 1 1995 01 [o1 |O-NROA-NP ..

» Cliquer sur le
bouton

S d Total 41.90
auvegarder.
[ Envoyer ] l Supprimer ] [Sanvegamer] l Fermer ]
BEST [Créé:14/12/2020 opmarfr Modifié: 14/12/2020 opmarfr [Envove: [Etato !

6 Des exemplaires au catalogue existent pour cette commande.
Youlez-vous les supprimer ?

queStIOI’] SU'Vante (Les exemplaires déja recus ne seront pas supprimes)

« Reépondre ala

> oui | [Non|

IMPORTANT. Pour modifier le prix du document dans la commande, cliquer sur le bouton Oui.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

73 Québec £
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MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande multiple - Avant I’envoi du bon de commande

» Effectuer les
modifications dans
la commande.

» Cliquer sur le
bouton
Sauvegarder.

* Reécupérer le bon
de commande créé
a l'origine.

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

1080 B

x]x[sajo

26366 - JavaScript pou

Information additionnelle TOpnons T Réclamations T Requérants T Notes \
[0 urgent [ Numéros de remplacement
Mmed'acquisimn =] Réquligre
E. Localis Sous-lo Catégor. Collecti Fonds Conservation Code budgétaire Année b. Numéro
1BEST ] == | I | [pa7 oo7 J2010r20
Fournisseur |ARCMUS| [.] Archambautt
Quitter Necomptepa | |l Privex. [ 2008l | [=]
Livrer & BEST [;] RIBG Total 2095
Facturera BEST | [/ RIBG
Notice ex. ] lRepariir:out] [ Voir budget ] l Annuler ] [ Ajouteg l Supprimer ]
[ Imprimer H Annuler H Supprimer HSauvegarderH Fermer l
BEST Créé: 10/12/2020 opmgrit Modifié: 14/12/2020 opmgrit |Etat O- NR 0/1- NP 0/1

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

E0 EIf S 5B B0

BC. . BC. - Envol
Page 11
Attribution = = =
N°B.C. Urgent EDI Fournisseur | Compte pré-autorisé Cree Total
BEST-0000000000026 AR 020
BEST-0000000000024 O O PANTOU 14/12/202075,95

() o] (] (ea)

Fermer

Envoyer Editer
Travail, Emploi

et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande multiple - Avant ’envoi du bon de commande ‘ 4

« Ajouter la commande au bon de commande.
» Cliquer sur le bouton Sauvegarder.

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

LCO&EH BN

B otes |
O Urgent
N° B.C. [ BEST-0000000000026 | Livrer & [BEST [) RBG
Ne compte | | Facturer & [BEST [.) RBG
Quitter U.. |N°comman... Titre Vol.. | MNu.. Ex. Total Typ.. | Mo Etat
O |183635 JavaScript pour lintégrateur Web - créer des sites We . 0 O 1 2995 01 01 O-NROM-NP __.
[] 183656 Méthodes et outils de veille créative / Stéphane Goria |0 [ 1 21.95 01 a1 O-NROM-NP ...
Total
[ A]!outer ] [ Retirer ]
[ Envoyer ] [ Supprimer ] { Sauvegarder] [ Fermer ]
BEST |Créé:14/12/2020 opmarir Modifié:14/12/2020 opmarfr |Envove: [Etato |
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

75 Québec £



MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande multiple - Apres I’envoi du bon de commande ‘ 4

Récupeéerer 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.

» Cliquer sur le bouton Rechercher.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acguisitions Egition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

£ B0N

N

\
Attribution
Termes a rechercher Index
[cinquante ans de numérique | [T1 (+ INA /RES) [+]
ou [+] | | [No BC [~]
ET [+] | | [NO_SEQ. [~]

ET [+]  Foumnisseur [ ][

Recllercller] [ Effacer ] [ Fermer ]
Travail, E:.‘mzloi ;
et Solidarité sociale
Québec £
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MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande multiple - Apres I’envoi du bon de commande ‘ 4

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

« Sélectionner le titre | DOEEREDMN © EBAOOQ
a modifier. i e

Attribution [ urgent
° I - | N° B.C. [ BEST-0000000000027 | Livrer & [ riBG
C I q u e r S u r e N° compte [ | Facturer & [ riBG
b R . U.. N°comman.. Titre # Vol.. | Nu. Ex. Total Typ.. Mo Etat
0 u to n etl re r [ [1 183669 Bibliothéques : le Web est a vous / Véronigue Mesguich 0 1 1 21,95 01 01 O-NRO/M-NP ...

B 183668 Cinguante ans de numérigue en bibliothégue / Yves D... .05 O-NROM-NP ..

« Cliquer sur le

bouton
Sauvegarder.

[ Envoyer ] [ Supprimer Hsanvegarder] [ Fermer ]

Total 41.90

BEST |Cré€:14/12/2020 opmarfr Modifié:14/12/2020 opmarfr [Envove:14/12/2020 [Etato \

7 . .
« Reépondre aux 2 Attention! Ce bon de commande a défa été emoyé. | [ (@) e SremPlares av cabogue eustentpour st commande
— Youlez-vous continuer? - )

q uestlons {Les exemplaires déja recus ne seront pas supprimes)
. ﬁ m Ui on —
sulvantes Lou ) (non)

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

77 Québec £



MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande multiple - Apres I’envoi du bon de commande ‘ 4

« Cliquer sur le bouton Envoyer.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

B s |

[ urgent

N° B.C. [ BEST-0000000000027 | Livrera [BEST | (.. RIBG

Ne compte | | Facturer 2 [BEST | [../ RIBG

U. Necomman.. | Titre 4 [vel... lex. | Totar [Ty [Mo.. | Etat

NU...
[ 183660 |Bibliothéques : le Web est a vous / Véronigue Mesguich 0[] |1 2185 |0t |01 |0-NROA-NP.

Total
[ Ajouter ] [ Retirer ]
[ Envoyer l[ Supprimer ] [ Sauvegarder][ Fermer ]
BEST |Créé:14/12/2020 opmarfr Modifié:14/12/2020 opmarfr [Envove:14/12/2020 [Etato \
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

. Québec



MODULE ACQUISITIONS — MODIFICATION DE

COMMANDES

Commande multiple - Apres I’envoi du bon de commande 4

Bibliomondo PortFolio ACquisitions- connecté en tant que

Acguisitions Egdition Rapports QOpérations Iables Paramétres Affichage Services Aide

&H E BBO0O

Commande 183668 - Titre 1216983 - Cinquante ans de numérique en bibliothéque / Yves Desrichard ; pré...

TSI information adaitionnelle | Options | Réclamations | Requérants | Notes |

- Effectuer les e
modifications dans la
commande.

« Cliquer sur le bouton o 19 = T —

Livrer & [ rRBG Total
Sauvegarder. Facturer a E] RIBG

E. Localis...  Sous-lo.. Catégor. Collecti... Fonds Conservation

[ noucecr | | repartircont| | voirbuaget | [ annuer | [ ajoutepd| [ supprimer |
[ Imprimer ] [ Annuler ] [ Supprimer ] [ Sanvegarder] [ Fermer ]
BEST |Créé: 1411212020 opmgrir Wodifié: 14/12/2020 opmgrit |Etat 0-NR 0/1 - NP 01 |

Bibliomondo PortFolio Acquisitions (Base de TEST)- connecte en tant que opmgrir

Acguisitons Egition Rapports Opérations Tables Paraméires Affichage Services Aide

15EH Ban
- Produi = =
ro UIre un Code Fournisseur ‘Compte pré-autorisé (date de fin) Commandes atfribuées Montant estimé
ot on Y larcnus Archambault s 143,85
nouveau bon de
Envoi
commande.

I

Commandes Total estimé
[ Créer B.C. ] [ Afficher ] l Fermer
Travaif, Emploi
et Solidarité sociale

79 Québec £



MODULE ACQUISITIONS — RECEPTION DE COMMANDES

80

Cliquer sur le bouton
Réception .
Sélectionner le fichier
Commandes a recevoir.

Effectuer une recherche

afin de retrouver la

commande :

— Par # de bon de
commande

— Par fournisseur

Cliquer sur le bouton
Rechercher.

Edition Rapports  Opératiol

o
Acquisitions
COG8HE B

ns

fres Affichage Services Aide

Tables Paramét
800

Index

[T1(+ INA /RES)

[NoBC

[nO. SEQ.

Archambault

| Rechercher | | Effacer | | Fermer

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — RECEPTION DE COMMANDES

» Sélectionner la ou les
commandes a réceptionner

= jomondo PortFolio Ac
Acguisiions  Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

» Cliquer sur le bouton
Choisir. [ coose | [ croseiow [_rem
* Pour réceptionner une
seule commande : . B
— Sélectionner la DOBOECL EoEon s
commande. —
— Cliguer sur le bouton —— ——
Récept. comm. | T otmememee——mmme S
« Pour réceptionner
toutes les commandes : S S A —
— Cliguer sur le bouton —
et Solidarité sociale

81

ou balayer le code a barres
correspondant a I''SBN du
document avec votre lecteur
optique.

Récept. tout.

COGEA

1€ en tant que
Réception - Résultats de recherche - Commandes & recevoir

Recherche :  Code fournisseur(ARCMUS)

2 commande(s) avec cefte recherche
Ne com... /| Urg.

Québec

£33
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MODULE ACQUISITIONS — RECEPTION DE COMMANDES

Pour réceptionner une

partie de la commande :

— Sélectionner la
commande.

— Double-cliquer dans le
champ Unités recues.

— Double-cliquer dans le
champ Unités.

— Sélectionner le volume
a receptionner.

— Cliguer sur le bouton
Réceptionner.

OV

Réception $ s
Si n de réception
Réclamations
N° session 1065... Date | 14/12/2020 Total unités recues | 0 [—]
Notes

Titre Vol.. |Num.. |Ex.. | Elatcom..
NR 0/3

Unités re...  Privexe... N°B.C.

I 150,00 BEST-0000000000...

Localisation | Sous-localis.. | Collection

No séquence: 825352
v
V2
V.3

Date de réception [14/12/2020

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — RECEPTION DE COMMANDES

Lancer I’exécution du bon de transmission (facultatlf) ‘ 4
IIEIWI iAREREE

L'option Bon de

. . < . *Sejswon d.eréceminn — N - ﬂédamamn y
transmission sert a signaler el ceen s T s [0 SR
des informations e i -
complémentaires a I'équipe
du traitement documentaire.

| Bon transm. | | Retirer choix | [ Annul. récept. | [ Récept.tout | [ Récopt comm. || rermer |

« Cliquer sur le bouton

Bon transm. et .| o BT s (5]
« Dans la boite @um  Owwe Qi
. , 4 Quotidienne D der
Travaux differes, S 0
cliquer sur le bouton .
Formatdu résutat @ HTMLtexte O 25 ceimie O csviormat Ol O FOF
OK_ Fichier de sauvegarde Durée de conservation en jours (30|

Paramétres ASCII

[ [ Inclure les litre Séparateur || Délimiteur [_| /

Paramétres PDF
[ Paolic

* Des explications sur la facon de récupérer votre bon de
transmission sont fournies a la section Impression de
Travail, Emploi

formulaires — Pour récupérer les formulaires. et Solidarité sociate
Québec lz:-
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MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Ajout d’une facture ‘ L 4
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

[ BOon

Termes & rechercher Index

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

ET [+]  Foumnisseur [ [

Rechercher ] [ Effacer ] [ Fermer
Travail, Emploi
et Solidarité sociale
Québec (7]
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MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

* Remplir les champs suivants ‘ { 4

— Numeéro de facture
— Date de la facture

— Fournisseur *

« Cliquer sur le bouton

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

, s
Sauveg ard er Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide
omptes fournisseurs - Facture
Détail facture T Comptes prée-autorisés debites TE_._:;E'E debités I‘.::ea |
N° facture TEST2019 Date [30/01/2019 O Pro forma
Date de réception de facture 30/01/2019 Datedefermeture [ ||
Negemandepalement [ ] pae [ 1]
Autren®cemande [ | pate [ 1
Date d'envoi pour paiement ||| Datedepaiement [ |
@ carte decrédit O chéque @ Autres Nl
Fournisseur [ARCMUS | (] Archambault
waecompte [ ]
Livrer & |RIBG = Facturer a |RIBG =]
Créé: Wodifié:

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

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec E3 -
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MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Ajouter la ou les commandes a une facture ‘ 4

1. Sélectionner I'onglet Détail
facture.

2. Cliquer sur le bouton
Ajouter co...

"o

Acguisitions Ediion Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide
CO&Ena BOn
Comptes { } Compt rnisseurs - Fa
[ En-téte facture [ICIREEIIEN Comptes pré-autorisés débités | Budgets débilés
Crédit disponible '.11551

uitter

3. Repérer la ou les S
commandes : =

TTTTT

Termes & recherchel Index

« Utiliser le bouton Liste,
celui-ci dresse la liste = JIH@ i 1 :
des commandes liées :
au fournisseur.

o Utiliser les index de
recherche.

4. Sélectionner la ou les

Total partiel

Total

nercher | | Effacer | | Fermer

N
CO m m an d eS . | [ REUFEI’DITDIYI [ Débiter l [Ammler uelml [ Ajouter co.. l
- [ Supprimer ] [ Sauvegarder ] [ Fermer ]
5 . C I I q u e r S u r I e bo uto n BEST |Créé: 30101/2019 opmgrir Modifié: 30/01/2019 opmarfr [Débits: Eztcmp

1ol Travail, Emploi
C h O |S I r . et Svo!'fdarit%’soda!e

86 Québec £a



MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Lorsque la liste des

commandes

aSSOCIéeS au Aguwswtinns Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide
fournisseur est mpOoEoRE
dressée : — - IS

jout facture Crédit disponible [ 0.00] Remise | 0.00] % Devise - Taux [ 1.00]

« Cliquer surle
’ . Nec Titre V. Quant | Prix %R Total N°B.C. Etat commande
bo uto n D e b Ite r [1 |*#= |javascript pour lintégrateurweb | [ |1 1005 000 1995 | BESTaumumi  [0O-RE11-NPOA |
. -
ournisse 2

urnisseurs - Factures - Débiter budgets

 Veérifier les ontse I
montants et cliquer e

Frais de douane

E Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Comptes pré-autorisés débités T Budgets débités T MNotes \

=
o S
.
F
=

S u r I e b 0 u to n Fr commande spéciale Total partiel 19.95)
Montant avant taxes 19.95
/ \C C e p te r. Total facture 19.95 Avec remboursement 19.95 Total partiel 19,95

Total 19.95

Le montant est alors — oo ] [fomer

débité au budget [Remmn[ - 1]1[1 ][[wm..]]

(inscrit dans les cest st ot e oonrospnn pass o
dépenses).

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

. Québec
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MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Fermeture des factures a l'unité ‘

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

« Sélectionner 'onglet | CO&EO BOon
A Comptes - Comptes fournisseurs - Facture TEST2019 - Archambault
E n tete faCtu re . W Détail facture | Comptes pré-autorisés débités | Budgets débités | Notes |
Ne facture [TES T2

jout facture

« Cliquer sur le bouton |= = /ot e o e v e
Fermer faCt. Ne demande pai emenll:l pate [ 1

)
)
€
=3
g

Autre n®demande || pate |
Date d'envoi pour paiement I:l Date de paiement I:I
° @ carte decrédit O Chéque @ Autres - B
Un message | _ -
d e m an d an d e NFq Misse! 1[ 1= E] AR Q Voulez-vous fermer
t & compte :I )
—{ 0|
CO nfl rmer |a Livrer & (] RIBG Facturer & 2 RIBG
' i #
fermeture s’affiche. B
Supprimer l [ Saux-egarder] [ Fermer l
BEST |Créé: 301012019 opmagrir Wodifié: 30/01/2019 opmarfr GDité: 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 consultation seulement
(il n'est plus possible d'y effectuer des modifications).

Travail, Emploi
et Solidarité sociate

Québec E3 -
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MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Fermeture en bloc des factures ‘

PortFolio Acquisitions

Acguisitions Egition Rapports Opérations Tables Parameétres Affichage  Semvices  Aide

Traitement... Cirl-A
Bon de commande... Cirl-B n m E

Réception... Cirl-R

Sous le menu
Acquisitions, sélectionner
Comptes fournisseurs

= . Comptes fournisseurs - Fermeture en bloc - Recherche
Bl Factures/Motes de credit... Cil-F

cwi.u | Fermeture en bloc... 1_[

Comptes fournisseurs...

Suggestions..

Fichier des fournisseurs/éditeurs...

puis Fermeture en bloc...  |ieensmae ’

Effectuer une recherche avec
I'intitulé PA dans I'index Etat facture

Utiliser l'index Etat /

facture paiement et | /] Womems =
. . ET_ [+] | 2 [T1 ¢+ INARES) [=]
I n S C rl re PA ET - |p,\\ H [Etat facture (paiement) [=]

ET_I~] Foumisseur [ [ [

IMPORTANT. Pour fermer les factures d’'une période précise, utiliser I'index Date facture et
inscrire les dates de la période (ex. : 01/12/2019 : 31/12/2019). Travai, Emprol

et Solidarité sociale

Québec



MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Fermeture en bloc des factures ‘ 4
Fermeture de factures précises — Méthode n° 1

Comptes fournisseurs - Fermeture en bloc - Résultats de recherche

Recherche :  Etatfacture (paiement)(PA)
10 factures avec cette recherche
Mo facture Foumis.. Faciuré Débité Payé Total Crédit Etat Pro forma
s . ALASTORE 2019 /ALASTO 19/02/2019|11/12/2020 62,00 =4 o-pPA |
° SeleCt|On ner IeS YVONBLAIS 2019 YVONBL _[19/02/2019111/12/2020 es00 |0 o-pa O
. Archambault 2019 ARCMUS |19/02/2019/11/12/2020 146,95 |~ o-pA |[J
TEST2019 ARCMUS 30/01/2010/11/12/2020 10.05 [] F-pA | []
faCtU reS a fermer- 55 11/01/2019(11/12/2020 | 0- L]
56 11/01/2019/11/12/2020 X || - ||
N 3450283 YVONBL [11/01/2010/11/12/2020 125,00 ] o-PA [
® Cllquer Sur |e bOUton 656262 WILLAF  [11/01/201911/12/2020 jsr_oo ] o-pA |
L. 657327 WILLAF |11/01/201911/12/2020 11000 | o-pa 0
C h 0 | SI r ZONE2020 ZONE  22/01/2020 22/01/2020 2900 O o-pA |0
Choisir | | Choisirtout | | Fermer
H Fermé | Ei Fermet Mo fact Foumiss..  Facturé Débité Payé Total | Crédit Btat  Prof
® Cllq Uer Sur |e bOUtOﬂ eg [ n%m [ e \1560 o |L|;>u(|r;|sS \111?111;;119|11;182128020| B \Bn,goa [ reDI IofpaA | : Ema |
M [ O | 1155 [WILLAF ~ 11/01/2019[11/12/2020 | 11000 | O Jo-pa O |
7
Sélect. tout.
- '] 'l
® C“quer sur |e bouton nalcalecalas
Sauvegarder.
Retirer ] [ Sélect. tout l [Sauvegarder] [ Fermer
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

90 Québec £a



MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Fermeture en bloc des factures 4
Fermeture de factures précises — Méthode n° 2

Comptes fou eurs - Fermeture en bloc - Résultats de recherche

Recherche ©  Etatfacture (paiement)(PA}

10 factures avec cette recherche

No facture Fournis. Facturé Débité Payé Total Crédit Etat Pro forma

ALASTORE 2019 ALASTO |19/02/2019 11/12/2020 62,00 =4 O-PA O
YVONBLAIS 2019 YVONBL |19/02/2019 11/12/2020 66,00 O 0 -PA O
Archambault 2019 ARCMUS |19/02/2019 11/12/2020 46,95 =4 O-PA O
H TEST2018 ARCMUS |30/01/2019 11/12/2020 18,95 O F - PA O
o Cl Iq uer Su r |e bouton 155 WILLAF  |11/01/2019 11/12/2020 110,00 O F - PA O
156 LEXIS 11/01/201911/12/2020 50,00 O F - PA O
H H 3459283 YVONBL |11/01/2019 11/12/2020 125,00 O O-PA O
C h O I S I r tO u t . 656262 WILLAF  |11/01/2019 11/12/2020 57,00 O 0 -PA [}
657327 WILLAF  |11/01/2019 11/12/2020 110,00 O O-PA O
IZONE2020 ZONE 22/01/2020 22/01/2020 129,00 O 0O -PA O

[ chosic | [ cnoisirtout | | Fermer |

Comptes fournisseurs - Fermet

Fermé Encours  Fermeture Mo facture Fourniss Facturé Débité Payé Total Crédit Etat Pro forma
) C h | | & | O ZONE2020  |ZONE 22/01/2020|22/01/2020 29,00 [0 |o-PA L]
OC er a Case | | O 657327 WILLAF  [11/01/2019 11/12/2020 110,00 0 lo-pPa |
;< O 656262 WILLAF  [11/01/201911/12/2020 57,00 [0 lo-Pa O
Fe rm e a g au C h e d es L O U 3459283 YVONBL  11/01/2019 11/12/2020 125,00 [ lo-Pa [
I L] 156 LEXIS 11/01/2019[11/12/2020 80,00 Ll F-PA L]
< g \ O 155 WILLAF  [11/01/2019 11/12/2020 110,00 OO F-PA |
f t f O O ALASTORE . |ALASTO  19/02/2019 11/12/2020 62,00 M |o-PA ]
aC U reS a e rm e r. O \O YVONBLAIS  [YVONBL  19/02/2019 11/12/2020 66,00 [] o-PA []
O '\O Archambault  |ARCMUS  19/02/2018 11/12/2020 46,95 M |o-PA [
. g \‘_ TEST2019  |ARCMUS  |30/01/2019/11/12/2020 19.95 O |F-PA O .
» Cliquer sur le bouton \ e
Sauvegarder.
Retirer l [ Sélect. tout ] [Sauveqamerl [ Fermer l
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

[+
91 Québec (7]



MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Fermeture en bloc des factures *
Fermeture des toutes les factures :

nptes fournisseurs - Fermeture en bloc - Résultats de recherche

Recherche -  Etatfacture (paiement)(PA)
10 factures avec cefte recherche
Mo facture Foumis... Facturé Débité Payé Total Crédit Etat Pro forma
ALASTORE 2019 ALASTO 19/02/2019/11/12/2020 62,00 4 O-PA O
YVONBLAIS 2019 YVONBL 19/02/2019/11/12/2020 66,00 O O-PA O
Archambault 2019 ARCMUS 19/02/2019/11/12/2020 46,95 g O-PA O
- ;TEST2019 ARCMUS 30/01/2019/11/12/2020 19,95 O F-PA O
= Cliquer sur le bouton | = WLAF 1101201911122020 0w O rea O
156 LEXIS 11/01/2019 11/12/2020 80,00 O F-PA O
- - 3459283 YVONBL 11/01/2019/11/12/2020 125,00 [} O-PA O
C 0|S|r to ut_ 656262 WILLAF  [11/01/2019/11/12/2020 57,00 O o-pa |0
657327 WILLAF  |11/01/201911/12/2020 110,00 [} F-PA O
IZONE2020 ZONE 22/01/202022/01/2020 29,00 O F-PA O
[ Choisir ] I Choisir tout ] I Fermer l
Comptes fournisseurs - Fermeture en bloc s
Fermé Encours  Fermeture Mo facture Fourniss Facturé Débité Payé Total Crédit Etat Pro forma
o L] ZONE2020 ZONE 22/01/2020 22/01/2020 29,00 L] F-PA Ll
H =g [ 657327 WILLAF 11/01/2019 11/12/2020 110,00 L F-PA L
= Cliquer sur le bouton Ca eobrsz —IWLLAF 1110112010 11119020 S F oA D
g L 3459283 YVONBL 11/01/2019 11/12/2020 125,00 L O-PA Ll
Ve 4 [ 156 LEXIS 11/01/2019 11/12/2020 80,00 L F-PA L
Select to ut g U 155 WILLAF  [11/01/201911/12/2020 110,00 [ [F-PA L]
- - | g L ALASTORE = |ALASTO 19/02/2019 11/12/2020 62,00 g' O-PA LI
d L YVONBLAIS  |YVONBL 19/02/2019 11/12/2020 66.00 O-PA L
C H 4 O Archambault  ARCMUS 19/02/2018 11/12/2020 46,95 0-PA [
= | I q u e r S u r | e bo u to n g [ TEST2019 ARCMUS  30/01/2019/11/12/2020 19.95 L F-PA L] .
Sauvegarder. L)
Retirer l [ Sélect. tout ] [ Sauvegarder l [ Fermer l
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

[+
92 Québec (7]
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MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Opération de fermeture en bloc des factures ‘

Bibliomondo PortFolio Acquisitions

[+
Acguisitions Edition Rapports [eseuhEl Tables Parametres Affichage Services A

N L [~ Transfert de fichiers. ..
Réclamations.__ E

Renouvellements en bloc...

Fermeture de factures en bloc._.

o Sélectionner le menu Annuiation des commandes...
Opérations. e
, . Budgets »
» Seélectionner Fermeture de Suggestions >
Transfert a I'nistorique »
factures en bloc... Epuration >
Dépdt 1égal »

» Indiquer les parametres de

Opeérations - Fermeture de factures en bloc

sélection.
Localisation E]
» Cliquer sur le bouton OK. Année budgétir

Fournisseur & Tous
Date de facture [31/03/2020

ﬁ'{ OK l [ Fermer

Note. Le systeme fermera seulement les factures débitées dans I'année budgétaire

indiquée lors du lancement de 'opération. Travail, Emploi
et Solidarité sociale
Québec £



MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Ajout d’une note de credit ‘ 4

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

» Cliquer sur le bouton Facturesid .
» Cliquer sur Ajout crédit.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acguisitions Egition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

COGE BOn

- Comptes fournisseurs - Factures/Notes de crédit - Recherche
Termes a rechercher Index
| | No facture =
BT 7 | | M@ INARES) [+]
ET _[+] | | Etat facture (paiement) [~]
ET [~ Fournisseur &
Rechercher | |  Effacer | |  Fermer
Travail, Emploi
et Solidarité sociale
Québec E3
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MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Ajout d’une note de credit ‘

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

3
Acguistions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

. Remplir les champs BOon
sulvants : . =

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

z JOR T

— Numéro de crédit e créct FESTGREDITZ0% pate 012078

L. Date de réception du crédit Datedefermeture [ |l
— Date du credit
- F i *

ournisseur
Fournisseur [) Archambauit
. Nedecompte [ |
« Cliquer sur le \

bouton Sauvegarder. s e & e N ]

Créé: Modifié: [Créaité:

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

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

N Québec



MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Ajouter la ou les commandes a une note de credit ‘ 4

1. Sélectionner I'onglet
Détall credit.

2. Cliquer sur le bouton
Ajouter co...

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

o
Acguisitions Egmon Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

C0OE0 BN
Comptes ® Comptes fournisseurs - Note de crédit TESTCREDIT2019 - Archambauit

\Jjout facture

> M=
N EE R
= S
=g o
i 3
= =
@

3. Repérer la ou les
commandes :
. 3
« Utiliser le bouton
Liste, celui-ci dresse . l”"e ) : 2

la liste des o=
commandes liées au e

QO Prix par volur
O prix d'ensemble

.
fo u rl I Isse u r- N°com...  Urgent Titre Volumes._.. Muméra .| Exempla. Etat NeB.C.
3655 JavaScri

« Utiliser les index de 4
recherche.

4. Sélectionner la ou les ‘ » !,
(== 48

CO m m an deS . [ Refirer c hm!] [ Créditer ] [-;« ||||| ler Cré... ] [ Ajwleroo...]

[ sopprmer | [ <ouveonrier] | peemer |
H BEST [Crédit |El_at(}N
5. Cliquer sur le bouton el B

R et Solidarité sociale
Choisir. Québec 22

[
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MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES
Lorsque la liste des ‘ ¢

commandes associées
au fournisseur est
dressée ;

« Surlaligne de la
commande, au
champ Prix, inscrire
le montant du credit.

» Cliquer sur le bouton | e [T

Montant | 5.00
Z . Frais de transport | 0.00]
C red Ite r. Licence 0.00
y agn Frais de douane [ 0.00]
° Verlfler |eS montants Fr commande spéciale Total partiel

] Montant avant taxes

=1 s
Acquisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

CO&E0 BOn
Comptes fournisseurs - Note de crédit TESTCREDIT2019 - Archambault

\4 En-téte crédit USRSl Budgets | Motes

Crédit disponible Remise % l Devise | |*] Taux

et cliquer sur le e
bouton Accepter. ——b | o]
Le montant credité est D

alors utiIiSé IorS de |a BEST Créé 3110112019 opmarfr Modifié 31/01/2018 opmarfr [Crédité: [Etat 0-NC
Session en cours, ou
ultérieurement.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

. Québec
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MODULE ACQUISITIONS — PAIEMENT DE FACTURES

Annuler et/ou supprimer une note de credit (ou une facture)

Il est possible d’annuler ou supprimer une note de crédit seulement si celle-ci n'est pas fermée.

Comptes fournisseurs - Note de crédit TESTCREDIT2019 - Archambault

» Afficher la note de
credit.

« Sélectionner
'onglet Détail
crédit.

« Cliquer sur le
bouton Annuler
cré... (ou Annuler
debit)

« Cliquer sur le

bouton Supprimer.

\4 En-téte crédit UARTNEENTE Budgels T Moles \

Crédit disponible Remise % Devise [ [+] Taux
Noc. Titre Vo Pa. ) Quant. Prix % R Total N°B.C. Etat commande Information additionne
O] |Atias des droits de I'nomme / co... | | O l0.00 000 [0,00 | BESTommE®E  O-NRO/M-PA1A |

Total partiel

e Voulez-vous annuler le crédit?

Total
—{ ol
[Retirer cnoix | [ craditer | [annuler eré] [ ajouter co.. ]
l Supprir ] [Sauveuard ] [ Fermei ]
BEST Créé: 19/02/2019 opmgrir |Modifié 19/02/2019 opmagrir (Crédité: 18/02/2019 |Etat O-CR

\‘ En-téte crédit QUERIEGs Budgets T Motes \

Comptes fournisseurs - Note de crédit TESTCREDIT2019 - Archambault

Crédit disponible Remise % Devise [ || Taux
.. Nec. Titre Wo. Pa.. N... Quant... Prix. % R.. Total N°B.C. Elﬂl commande Information additionne...
[J |'m |Atias des droits de 'homme / co... | | O 0,00 000 |0.00 | BESToumumi O-NRO/M-PA1A |

Total partiel

6 Voulez-vous supprimer cette facture?

O [ Non]

Total

[Rei rrrrr hnw] [ Créditer ] [A ||||| ler cré”.] I Ajcmteroo...i

_»[ Supprimer l[sauregaruarl[ Fermer ]

BEST |Créé: 19/02/2019 opmgrir

|Modifié: 19/02/2019 opmagrir (Crédité: 19/02/2019 |Etat O-CR

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec

oV
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MODULE ACQUISITIONS — ANNULATION DE

COMMANDES

Le systeme permet d’annuler ou de supprimer une commande. ‘

Au RIBG, il est privilégié d’annuler une commande, car contrairement aux commandes
supprimeées, les commandes annulées laissent des traces et peuvent étre réactivees. 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
* 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.

Note. Si le bon de commande n’a pas été envoyé, I'annulation ne sera pas possible (vous
pourrez seulement supprimer la commande).

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

Note. L'annulation d’'une commande peut uniquement se faire a partir de la fonction Traitement
(il est impossible d’annuler une commande a partir du bon de commande ou de la fonction
Réception).

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

o Québec



MODULE ACQUISITIONS — ANNULATION DE

COMMANDES

Annulation d’une commande complete ‘ *

Récupérer la commande

» Cliquer sur le bouton

o omondo PortFolic Ac
Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

Traitement. Q0EH BOG
« Sélectionner le fichier
Commandes.
Choix de fichier [Commandes | - |
« Effectuer une
reCherChe au tltre du ﬁéﬁ:;zfzzﬁ:;m.agesunn\ ;‘:f(e:INAIRES) [=]
7 lEr_I=1 [ 183563]  Mocommande  [+]
document commandé e o] BT —
Ou au numero de la o
commande. o] o) o
« Cliquer sur le bouton
Rechercher.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec
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MODULE ACQUISITIONS — ANNULATION DE

COMMANDES

Annulation d’un exemplaire 4

Récupérer la commande.
«  Sélectionner 'exemplaire a annuler.
«  Cliquer sur le bouton Annuler.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables Paraméfres Affichage Services Aide

£ BO0

Commande 183663 - Titre 627706 - Méthodes et outils pour la gestion des connaissances / Rose Dieng, ...

Information additionnelle TDpiiuns T Réclamations T Requérants T MNotes |

Ajout titre [l Urgent [ Numéros de remplacement
Mode d'acquisition = Réguliére
|Localisati... Sous-loc.. | Collecion  |Volum... | Etatexem.. Date Code budg... | Annéebu.. | N°faclure Prixpayé | Muméro
BEST gNRNP  |2020-12-16 [347 001 ]2019/2020

O|NR/INP 2020-12-16 | 347 001 2019/2020

Fournisseur G] Archambault I
.
CuKten Necomptepa | ][ Privex. |[ 2108 | [~]
Livrer & [ rBG Total
Facturer a [ riBG Total paye
Notice ex. ] [Répanjmom Voir budget ] [ Annuler ] [ Ajouter ] I Supprimer ]
[ Imprimer ] [ Annuler ] [ Supprimer ] [ Sau-.-egarder] [ Fermer ]
BEST |Créé: 111212020 opmarir [Modifié:11/12/2020 opmagrir |Etat: 0 - NR 0/2 - NP 012 |
Travail, Emploi

et Solidarité sociale

Québec
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MODULE ACQUISITIONS — ANNULATION DE

COMMANDES

Annulation d’une commande complete

o Sélectionner le titre a annuler.
» Cliquer sur le bouton Annuler.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acguisiions Edition Rapporis Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide

LCOE0 BN

Commande 183663 - Titre 627706 - Méthodes et outils pour

Traitement -

102

Information additionnelle TOptinns T Réclamations T Requérants T Motes |
Ajout titre [ urgent [] Numéros de remplacement
Moded'acquwsitwon =] Réguliére
Localisati.. | Sous-loc.. Collection Volum... | Etatexem.. Date Code budg... | Année bu... N® facture Prix payé | Numéro
BEST || I I onrmP  |2020-12-16 [347 001 ]2019/2020 0.00
Fournisseur JARCMU [;] Archambault
.
Necomptepa [ | [ Prixex. [ 2108 | [~]
Livrer 3 |BEST [;] RIBG Total 21.95
Facturer a |BEST [ riBG Total payé
Notice ex. ] [Répartirooﬁt] [ Voir budget ] [‘ Annuler ] [ Ajouter ] [ Supprimer l
[ Imprimer l[ Annuler ][ Supprimer ][Sauvuuartlerll Fermer ]
BEST |Créé: 1111212020 opmarit [Modifié: 11112/2020 opmarft |Etat: 0 - NR 042 - NP 012
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec

£33



MODULE ACQUISITIONS — ANNULATION DE

COMMANDES
Annulation d’une unité d’exemplaire ‘ *

Bibliomondo PortFolio Acquisitio

Récupérer la llEiI:I ma IEE m
commande. _ e

* Double-cliquer dans O —
Ie C h am p o Localisati... | Sous-oc.. Collection | Volum. giFtat exem... Date Code budg... Année budgétaire
Volume/Parties.

) A I ) A ~ Fournisseur ARCMUS]| ||
Sélectionner l'unité a o

e [ 8000] | il
n n u I r Livrer & BEST D 'L 1. P Titre Etat Date Code budgétaire Année ... lal 80.00
a e 11 NP |16/12/2020 (347 007 2019..
. Facturera BEST | ) 1 2 NRINP  16/12/2020 247 007 2019... &
2 1 NRINP 16/12/2020 247 007 2019...
2 2 NRINP 16/12/2020 247 007 2019...

« Cliquer sur le bouton
Annuler.

« A la question, cliquer
Sur Ie bouton OUI. | Woticeex. | | Répartircoit| | Voirbudget | | Annuler | | sccepier | [ Fermer |

« Cliquer sur le bouton | e | |

I mprimer |I Annuler H Supprimer Hsau:-egaruerll Fermer l

Fe rl I I e r = BEST _ |Créé 11/12/2020 opmarir |Modifié” 11/12/2020 opmarfr |Etat0 -NR 074 - NP 014

Total exemplaire

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec
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MODULE ACQUISITIONS — ANNULATION DE

COMMANDES
Annulation de commandes en bloc ‘ *

Bibliomondo PortFolio Acquisitions

Acguisitions Edition Rapports [felSe it Tables Paramétres Affichage Services Al

CIN X a
et do actures on o
« Sélectionner le menu T
Opérations. s ;
» Sélectionner Annulation des ot isonaue :
commandes. Epptll :
» Indiquer les parametres de
sélection.
» Cliquer sur le bouton OK. Foumisseur |__1~] (] Tous

Niveau de réclamation |T0us (x4, 04 CA 99) |'|

Date de la commande Du [o1/012020 ]  au  [2z2ro1izozo0 )

—e.  OK ||  Fermer

Note. Lors du lancement de I'opération, le systeme annulera seulement les commandes
qui correspondent aux critéres indiques.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
Québec £
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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 differents formulaires suivants :

* Bons de commande.

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

° AV|S de réC|amat|0nS ALNSIGEY Edition  Rapports Opérations Tables Paramétres Affichage Services Aide
Traitement. Cirl-A

* Avis d’annulation. R ens BOon
éception... Cirl-R

Comptes fournisseurs. .. »

Pour accéder a la fonction ;| suessions

Fichier des fournisseurs/éditeurs. ..

° Sélec“onner Ie menu [ Bons de commande. .
R Fichiers historiques » | Bons de commande - Liste d'envoi..
ACQUISItIOnS Quitter Avis de réclamation...
° S é I eCtI onner I m p ress I on Twizjsn:flailormn (commandes)
de formu |alreS Avis de réclamation (dépdt I1égal)

Accuseés de réception (dépdt legal)

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec
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MODULE ACQUISITIONS - IMPRESSION DE

FORMULAIRES

Pour récupérer les formulaires ‘ *

« Sélectionner le menu Services.

¢ S é I eCtI O n n er Travaux d iffé réS : Agwsmuns Edition Rapporis Opérations Tables Paramétres 0 F:“;:!'z:m‘5'('"5'“'””9“& =
» Sélectionner I'onglet Disponibles. BOA

» Sélectionner la ligne
correspondant au formulaire
produit.

* Pour recevoir le formulaire dans
votre boite courriel :
— Cliquer sur le bouton Courriel. e e Tl v
« Pour visualiser le formulaire
dans votre navigateur internet :
— Cliquer sur le bouton T S —
Consulter. s I
ot Salidares sociate
Québec
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MODULE ACQUISITIONS - IMPRESSION DE

FORMULAIRES
Bons de commande ‘ *

Afin de produire les bons
de commande :

« Sélectionner le menu
Acquisitions.

» Sélectionner
Impression de

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

rations Tables Paramétres Affichage Services Aide

o
Edition R é
raitement... ChlA
Bon de commande... Crl-e EE
&cepti CHl-R |
S... 3

forl I lulai re % jons de commande...
' Fichiers historiques »| Bons de commande - Liste d'envoi... Langue du fournisseur [ Tous
’ . Quitter Avis de réclamation... Utilisateur ) e
PY Avis d'annulation__ )
electionner bon de S—— »
Accusés de réception (commandes)

Avis de réclamation (dépét légal Dates de B.C. du | I oav | 1
COI I I l I Ian d e . Accusés de réception (dépdt 1égal) Format [Groupé [=]
[~]

Trier par |T\Ire

* Remplir les champs S —
appropriés . [ imprimer résumé

« Cliquer sur le bouton
OK pour lancer
I'impression.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec
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MODULE ACQUISITIONS - IMPRESSION DE

FORMULAIRES

Bons de commande *

BON DE COMMANDE
31/01/2019
No bon de commande:
QMC-0000000033095
Facturer et livrer & :
St g & S ame
e B e w g e
W e e Pgea. 8
Archambault i L - s
Service aux collectivités -
500, rue Ste-Catherine Est
IMontréal (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 &
- Taxes 000 &
Tél: - TOTAL : 80.00 &
Teléc.: oW sama
sl @cspg.gouv.qC.ca
Travail, Emploi
et Solidarité sociale

[+
108 Québec 3



MODULE ACQUISITIONS - IMPRESSION DE

FORMULAIRES
Avis de réclamation ‘ ¢

Afin de produire les avis de réclamation :

« Sélectionner le menu
AchiSitionS. . ! Edition  Rapports érations Tables Paramétres Affichage Services Aide
, . ) b 52 || i BOan
* Seélectionner Impression fuen
de formulaire.

o Sélectionner Avis de

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

réclamation. . _

« Remplir les champs - . :
appropriés.

- Cliquer 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 obligatoire a
I'émission des avis de réclamation.

Important. Il est recommandé de produire les avis de réclamation une fois par mois.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale

Québec
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MODULE ACQUISITIONS - IMPRESSION DE

FORMULAIRES

Avis de réclamation ¢

Avis de réclamation
01/02/2019
Facturer et livrer & :
- - e
e W e s W
e
Librairie Morency - LR
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 l'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 :
e @ e
Tél. - ou e .
Téléc: o u wany
Courriel - SR S D) CSPY.gouV. gc.ca
Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — MENAGE DANS LES

COMMANDES
» Cliquer sur le bouton ‘ *

Traitement.
o Sélectionner le fichier
Commandes. T T T T T T
« Faire une 1¢ recherche ; [E0HHE ] sle
— Sélectionner I'index Etat |mmm N
reception et inscrire RE ppe————
(re g u eS) - |Terrne5 a rechercher Index
- ou |+ lLEE l :Z:Z: ::Z: :
e Faire une 2¢me recherche : — i S
— Sélectionner I'index Etat e
réception et inscrire NR o | e[ rom

(non regues).

Cliquer sur le bouton
Rechercher.

Important. Une fois par année, vérifier dans les commandes courantes celles qui

datent des années antérieures pour savoir si elles ont raison d’y étre.  Zaantmeer ..

Québec
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MODULE ACQUISITIONS — MENAGE DANS LES DONS

« Cliquer sur le bouton
Traitement.
L Sélectlonner Ie fiChIer uisi ions Edition Rapports Opérations Tables Paramétres EDCWS_CM”EC‘E a—
Dons 0G0 BOan
.
« Faire une recherche : N\
— Sélectionner I'index coot et [ e
Date création et inscrire E—

. [p1/01/2010 - 311272012 1 Date création =
un intervalle de date * e -
(ex. : 01012010 : ST —
31122012). | Rechercher | | Effacer | [ Fermer

« Cliquer sur le bouton
Rechercher.

* Attention. Le format des dates est JJ/MM/AAA et le systéme ajoute
automatiquement les barres obliques (/) entre les chiffres ainsi que les espaces avant
et apres les 2 points (:). —_—

et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — GESTION BUDGETAIRE

En consultation'
(tables réseaux)

‘ 4[ Budgets }7

Paramétrable

Fonds budgétaires <— > Parametres généraux
Peut étre modifiee - Lo
Structure < . o Périodes budgétaires
| ) seulement en début d’année | )
( : | Les montants des codes [ - TR
Gestion “—| budgétaires peuvent étre Controle budgetaire
modifiés a tout moment s . N
( Annulation des
Correspondance
\ | y L commandes
|
Budgets fermeés ] [ Début de I'année

Attention. Il faut communiquer avec I'équipe de soutien pour modifier les
parametres.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — GESTION BUDGETAIRE

Consultation du sommaire financier du budget

Sélectionner le menu

Acguisitions Edition Rapports Opérations Tables

CO&E0

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Affichage Services Aide

: Index de recherche ¥
Valeurs par défaut  »

Titres »
Acquisitions »
Bon de commande.

Budgets bl Parametres géneraux b

Listes des résultats  » [IELELIGREEIEE] [:-
Gestion
Correspondance. ..

Parametres.
» Sélectionner Budgets.

Budgets fermés...

Paramétres - Budgets - Fonds budgétaires - Gestion

» Sélectionner Fonds

[ ] Sélectionner Gestion . Montant disponible Montant total
Montant disponible Montant révisé
H )
° CI q I gl t [ 10000,00] | | 10000,00]
I u e r S u r O n e Engagements Engagements
Sommaire financier. | ) .
[ 112,00/ | [ 112,00
Solde disponible Solde (réserve incl.)
953440 953440

114

budgétaire.

Année: 2019/2020
Fonds: 347 001

[ Reépartition | Attributs

Notes |

Localisation: BEST

[Créé: 21/01/2020 opmgrft_ |Modifié: 21/01/2020 opmart  |Etat A |

| Exporter | [ modifier état | | souvegarer | [ rermer |

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — GESTION BUDGETAIRE

Problématique dans le montant des engagements

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

Paramétres - Budgets - Fonds budgétaires - Gestion
Montants budgétaires par période
= 201712018 Année: 201712018 Lacalisation: y "
: r] Montants budgétaires par période en date du 23/01/2018
Fonds: I——
Réparttion_ I—Aﬂ’ibm W—Nmeﬂ Code budgétaire | e | Année [2017/2018 | |
Montant disponible ——————- Montant total Mois ERaanén Bepenacy ey
1 Awril 0,00 3047,63| 695237
i Evisé 2 |Mai 0,00 N .
L SRl ~CIEEEEE > Do 000 Paramétres - Budgets - Fonds budgétaires - Gestion
[ 10 000,00 | | 10 000,00] 4+ Dt 500
Engagements Engagements 5 fpoit 000 =9 12-018’2019 Année: 201812019 Lacalisation: |
| 200,00 | [ 260.00] B |Septembre 0,00 -0 -
: : P 7 [Octobre 330,00 % - Fonds: N0 4
TS EEEEEE € ;zzveml;re g‘gg . ] - Répartition | Attributs Mates
[ 309239 || 3092,39] 9 [Decembre A N
10 HJanvier 0,00 5 §
Solde disponible Solde (réserve incl.) 11 |Février 0,00 -[] Mentant disponible —————-Montant total
12 |Mars 0,00
| ) Be4761] justement 0.00 Wontant disponible Montant révisé
[r— [ 5000,00] || 5 000,00/
Engagements Engagements
|créé: 231032017 opmorfr  [Modifié: 231032017 opmgrit [Etat A | i 542510 15.425.10]
| Exporter ‘ ‘ Hodiﬁerétml | Sau:-egaruer‘ ‘ Fermer | Dépenses Dépenses
[ 1472,00| | 1472,00]
Solde disponible Solde (réserve incl.)
[ 1895310] || 18 853,10/
Périodes
|Créé 130302018 opmarft  |Modifié: 13/03/2018 opmgrfr  [Etat A |
[ Exporter ] [ Modilierélal] [ Sauuegarder] [ Fermer l
Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — GESTION BUDGETAIRE

Fermeture d’année budgétaire ‘ ¢

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

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

bibliotheques afin de :

» 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 *

« Si des 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 hibliotheques doivent effectuer les étapes ci-dessous avant les opérations de
fermeture d’année budgétaire et de transfert a I'historique :

— Produire les différents rapports statistiques (liste des commandes, liste des
factures, liste des dons).

— Effectuer la fermeture en bloc des factures. S iog schike
Québec e
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MODULE ACQUISITIONS = FICHIERS HISTORIQUES

Transfert a I’historique ‘ 4

En fin d’année budgétaire, '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 regu (RE) et indique non payé (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.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS = FICHIERS HISTORIQUES

Transfert a I’historique ‘ *

Pour consulter les fichiers historiques

«  Sélectionner le menu Fichiers historiques.
. Pour consulter les commandes et les dons, selectlonner Traltement
. Pour consulter les bons de

Bon de commande. =22

commande, sélectionner N
Bons de commande.

-  Pour consulter les factures et e [
les notes de crédit, T —
selectionner Comptes = y—
fournisseurs. B Wi

«  Faire une recherche. ] e e
«  Cliguer sur le bouton Rechercher.

Travail, Emploi
et Solidarité sociate

Québec E3 -
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MODULE ACQUISITIONS — PRESENTATION DES
OPERATIONS

Transfert de fichier ‘ *

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

Bibliomondo PortFolio Acquisitions- connecté en tant que

Acguisitions Edition Rapports

CO&Ena

[eSElWIEN Tables Paramétres Affichage Services Aide
Transfert de fichiers
Réclamations...

Renouvellements en bloc...

Importation EDI 4

Fournisseurs 3

Budgets b Transfert de fichiers

Suggestions 4 Serveur

Transfert a I'historique 3

Epuration » pow ]+

Dépét léga 3 ASCIIHZ00MCNOUY 7 2906 octets / 2016-08-02 3

QMCTEST1409 /148414 octets / 2016-08-14
QMCTEST2 /2930 octets / 2016-08-02
QMUC_XML /146513903 octets / 2018-03-15
QOLFCSVTEST /14342 octets / 2017-09-15
TESTNOUVQMC i 148066 octets / 2016-09-14
[TESTP7129 /301694 octel 7-03-27

Bibliothéque Cécile-Roule|

Downloads

g
g

DYMO Label

FichesClients

Mes sources de données XCAUT (749 octets 1 2018-1130
Modéles Off i XCCOPY /30 octets / 2018-11-14
pdeles Ciee personnal XCISBN i 734160 octets / 2017-08-25

My EndNole Library.Data XCNEWBIB / 61361 oclets / 2017-11-21

Network Monitor 3 XCNEWLAB / 165823 octets / 2018-10-03
XCSEQ /2431 odlets 1 2018-10-03

Personnel
XCTESTFEVR201% / 165823 nctets | 2018-10-03

RIBG XLHOMAIL QCSE /0 octets / 2017-10-10

| E

KLHOMAIL.QL / 369 octets / 2018-10-17 -
4 3

WINDOWS b’
4 h

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

« Budgets.

» Transfert a I'historique.

- Epuration. Travat, Emplol

et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — PRESENTATION DES

RAPPORTS

¢
Titre Descriptif

Rapport sur les Le systeme permet de générer plusieurs types de
budgets rapports budgétaires.

Les renseignements contenus dans les rapports
correspondent a la structure budgétaire locale de la

bibliotheque.
Rapport sur les Le systeme offre la possibilité de produire differents
commandes 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, |Le systeme permet de générer des rapports de listes
dépots et échanges de dons, déepobts ou échanges et des rapports de

données statistiques.

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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MODULE ACQUISITIONS — PRESENTATION DES

RAPPORTS

¢
Titre Descriptif

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

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

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

Travail, Emploi
et Solidarité sociale
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