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AVANT DE COMMENCER 
 
Une fois logué dans Alma, vérifiez que vous vous trouvez dans le département Acquisitions de la Bibliothèque de destination du document. 

Pour la visualiser et/ou la modifier : cliquer sur l’icône  se trouvant en haut de la page d’accueil et utiliser le menu déroulant. 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
  

Cocher pour afficher la 
localisation dans le 
menu permanent 
(se substitue alors à 
l’icône localisation) 
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RECEPTION : DEUX ASPECTS 
 
La réception d’un nouveau matériel physique dans Alma comporte deux aspects : 

- celui lié à l’enregistrement de la réception du document dans Alma => Cela revient à indiquer quel matériel est reçu et à quelle date ; 
o celui lié au flux de la ressource dans Alma : comme il s’agit d’un document entrant dans les collections, il doit passer par différentes étapes (finalisation du 

catalogage, indexation, équipement) avant d’être mis à disposition des lecteurs (rangement dans sa localisation de destination ou rayon des réservations). Il faut 
donc indiquer lors du processus de réception que le document doit rester dans le département réception afin d’y recevoir un traitement. Omettre ce choix 
reviendrait à rendre la ressource disponible dans Alma et Primo. 

 
 

RECEPTION ET FACTURATION 
 
1. Réceptionner indépendamment de la facturation : 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
2. Enchaîner facturation et réception : 
 

 
 

 
 
 
 
  

> 
 

> 
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PAGE « RECEVOIR UN NOUVEAU MATERIEL » 
VUE D’ENSEMBLE 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

Réceptionner = pour réceptionner les lignes de commande sélectionnées par 
l’acquéreur. 
 

  !! Bouton « Tout recevoir » = pour « recevoir toutes les lignes de commande 
montrées sur la page.  Si un filtre est appliqué, seules les notices qui 
correspondent au filtre sont reçues. Le traitement Ligne de commande - Tout 
réceptionner s'effectue. » !! 

Bandeau 
avec deux 
option 

Sélectionner l’onglet « Ponctuel » pour afficher les 
lignes de commande ayant un type d’achat matériel 
physique – achat ponctuel. 

Boîte de recherche 
secondaire et filtres. 

Lignes de commande 
en attente de réception. 

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/050Administration/060G%C3%A9rer_les_traitements/050Consulter_les_traitements_temin%C3%A9s#PO_Line_Receive_All
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/050Administration/060G%C3%A9rer_les_traitements/050Consulter_les_traitements_temin%C3%A9s#PO_Line_Receive_All
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BANDEAU : OPTION « GARDER DANS LE DEPARTEMENT » ET DATE DE RECEPTION 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

• Date à laquelle l'exemplaire est reçu 

• Valeur par défaut = date du jour 

• Peut être modifiée au besoin 

• Option liée au flux de la ressource dans Alma. 
 

• Cocher pour garder l’exemplaire réceptionné dans le 
département de réception et sélectionner le statut (« ou 
étape ») correspondant au traitement qui doit être 
effectué sur l’exemplaire. 

 
 Si omis : la ressource est marquée comme disponible 

dans Alma et dans Primo. 
 

 Suivre les consignes des sites pour la gestion du flux de 
la ressource d’une étape à l’autre, et ce jusqu’à la mise 
à disposition de l’exemplaire physique. 
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BANDEAU : OPTION « PRÊT A METTRE AU RAYON » 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

• Cocher pour rechercher une ligne de commande 
au moyen du code-barres attribué au moment de la 
création de la ligne de commande. 

 

• Saisir directement le code-barres ou rechercher et 
sélectionner l’exemplaire dans la liste des résultats. Dans ce 
dernier cas, la sélection d’un exemplaire a pour effet de 
renseigner automatiquement le champs code-barres. 
 

• Dans les deux cas, cliquer ensuite sur OK 
 Ouvre la page « Liste des exemplaires reçus » en affichant 

tous les exemplaires de la ligne de commande. 
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RECHERCHE SECONDAIRE ET FILTRES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

• Divers champs pour rechercher des ligne de commande 

• La recherche « Champ communs » inclut les champs : 
- numéro de référence du fournisseur 
- ligne de commande (numéro) 
- référence supplémentaire de ligne de commande 
- titre 
- numéro standard 
- numéro de référence fournisseur 

• Divers filtres pour rechercher des lignes de commande  

• Réception possible pour des lignes de commande dont le statut est 
clôturé. 
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LIGNES DE COMMANDE : AFFICHAGE ET OPTIONS 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

• Gérer les exemplaires = pour ouvrir la page « Liste des exemplaires 
reçus ». 

• Réceptionner = pour réceptionner la ligne de commande 
 !! N’oubliez pas de cocher « Garder dans le département » 

avant de cliquer sur cette action !! 

• Consulter caché = pour visualiser les intitulés et valeurs des colonnes 
non affichées.  

 
 

NB Des actions additionnelles peuvent être proposées, par exemple : 
Imprimer la liste des utillisateurs intéressés. Ce qui est le cas dans 

l’exemple ci-dessus car le symbole  « √ » indique l’existence d’un 

utilisateur intéressé par l’exemplaire. 

Affichage des colonnes :  

• gestion de l’affichage via l’icône configuration (roue dentée). 

• liste par défaut ou personnalisée (dans ce dernier cas : point vert sur 
l’icône). 

Cocher pour sélectionner la ligne 
de commande sur laquelle vous 
souhaitez agir. 



Division de l’information scientifique (DIS)  
Leila Gruenhagel / Dernière mise à jour : 14.11.2020 / 10 

PAGE « LISTE DES EXEMPLAIRES RECUS » : VUE D’ENSEMBLE 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

• Modifier exemplaire = pour ouvrir la page « Editeur 
d’exemplaire physique » 

• Consulter caché = pour visualiser les intitulés et valeurs 
des colonnes non affichées.  

 
  

Affichage des colonnes :  

• gestion de l’affichage via l’icône configuration (roue dentée). 

• liste par défaut ou personnalisée (dans ce dernier cas : point 
vert sur l’icône). 

Onglet qui affiche tous les exemplaires de la ligne de 
commande. 

Cocher pour sélectionner la ligne de commande sur laquelle 
vous souhaitez agir. 

Enregistrer = pour sauvegarder 
Retour = pour revenir à la page « Recevoir un nouveau 
matériel » 
Enregistrer et réceptionner 

• Bandeau 

• Possibilité d’afficher la Note de réception 
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PAGE « EDITEUR D’EXEMPLAIRE PHYSIQUE » : ACCES ET VUE D’ENSEMBLE 
Plus d’infos sur cette page, voir : Gérer les ressources physiques. 4. Mettre à jour les informations au niveau de l’exemplaire) 
 
 
Lors de la réception, et selon les procédures en vigueur (SLSP/DIS/Site selon les champs), vous pouvez avoir besoin d’accéder à la page «Editeur d’exemplaire physique». 
 Par exemple pour saisir un nouveau code-barres avant d’enregistrer la réception, ou encore pour ajouter ou modifier des informations concernant l’exemplaire.  
 
 
Pour y accéder depuis la page « Recevoir un nouveau matériel » :  

1. cliquer sur le bouton action de la ligne de commande concernée et sélectionner Gérer les exemplaires ce qui permet d’afficher les exemplaires sur la page «Liste 
des exemplaires reçus», puis 

2. cliquer sur le bouton action de l’exemplaire concerné, et 
3. sélectionner Modifier exemplaire. 

 
 
Pour y accéder depuis la page « Liste des exemplaires reçus »: 

1. cliquer sur le bouton action de l’exemplaire concerné, et 
2. sélectionner Modifier exemplaire. 

 
 
Pour sauvegarder les informations que vous avez saisies : cliquer sur le bouton «Enregistrer». Ce qui vous ramènera à la page «Liste des exemplaires reçus» où vous 
pourrez alors effectuer la réception du(des) exemplaire(s) dans Alma. 
 
 
 
 
 
 
 
  

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/040Gestion_des_ressources/050Inventaire/040G%C3%A9rer_les_ressources_physiques#Mettre_.C3.A0_jour_les_informations_au_niveau_de_l'exemplaire
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VUE D’ENSEMBLE 
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COMMENT RECEVOIR UN NOUVEAU MATERIEL 
 

DEPUIS LA PAGE « RECEVOIR UN NOUVEAU MATÉRIEL 
 
Une fois la ou les ligne(s) de commande retrouvée(s), voici comment procéder pour recevoir le document dans Alma : 

1. Cocher l’option «Garder dans le département» et sélectionner le statut correspondant au traitement qui doit être effectué sur l’(les) exemplaire(s). 
(statuts disponibles au 12.11.20 : Catalogage indexation, Equipement, reliure.) 

2. Sélectionner la ou les ligne(s) de commande à réceptionner en cochant la ou les case(s) prévue(s) à cet effet. 
3. Cliquer sur le bouton «Réceptionner». 

 

 
 
 
 
 
  

1. 

2. 

3. 
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RESULTAT : 
Sur la page « Recevoir un nouveau matériel : un message atteste du bon déroulement de l’opération ; la ligne de commande a disparu. 
La ligne de commande apparaît désormais sur la page « Exemplaires en cours de traitement ». 
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VARIANTE DE RESULTAT EGALEMENT OBSERVEE DANS LA SANDBOX PREMIUM UNIGE : 
La ligne de commande réceptionnée reste sur la page « Recevoir un nouveau matériel ». 
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DEPUIS LA PAGE « LISTE DES EXEMPLAIRES REÇUS » 
 
La page « Liste des exemplaires reçus » permet d’effectuer des réceptions partielles.La réception se fait alors comme suit : 

1. Cocher l’option «Garder dans le département» et sélectionner le statut correspondant au traitement qui doit être effectué sur l’(les) exemplaire(s). 
(statuts disponibles au 12.11.20 : Catalogage indexation, Equipement, reliure.) 

1. Sélectionner la ou les ligne(s) d’exemplaire à réceptionner en cochant la ou les case(s) prévue(s) à cet effet 
2. Cliquer sur le bouton «Réceptionner». 

 
 

 
 
  

1. 

2. 

3. 
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RESULTAT : 
Un message vous informe que «Le processus de réception a été activé pour les lignes de commande sélectionnées». 
La ligne de commande réceptionnée est restée sur la page «Recevoir un nouveau matériel» car il reste 5 exemplaires à réceptionner. 
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Les 2 exemplaires réceptionnés ont passé à l’étape suivante du flux. Et apparaissent désormais sur la page « Exemplaires » en cours de traitement» 
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LORSQUE L’ON ENCHAINE FACTURATION ET RECEPTION 
 
Lorsque l’on enchaîne facturation et réception, après avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer et réceptionner », la page «Recevoir un nouveau matériel» s’ouvre. Elle 
affiche alors uniquement les lignes de commande qui font l’objet d’une ligne de facture. 
 
La réception est ensuite effectuée comme présentée précédemment, que ce soit depuis la page «Recevoir un nouveau matériel» ou depuis la page «Liste des exemplaires 
reçus». Il est également depuis cette dernière d’accéder à la page «Editeur d’exemplaire physique». 
 
 
Illustration : dans cet exemple, la facture no ERA2020 qui vient d’être saisie contient uniquement une ligne de facture : celle reliée à la POL-UGE-656. 
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ANNULER LA RECEPTION D’UN EXEMPLAIRE 
 
Deux conditions sont requises pour annuler la réception d’un exemplaire acheté ponctuellement : 

1. l’exemplaire doit être marqué comme « Garder dans le département » ; 
2. il ne doit pas y avoir d’utilisateur(s) intéressé(s). 

 
 
 
ETAPE 1 : ACCEDER A LA PAGE « RECEVOIR UN NOUVEAU MATERIEL » 
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ETAPE 2 : RECHERCHER LA LIGNE DE COMMANDE CONCERNEE PUIS ACCEDER A LA PAGE « LISTE DES EXEMPLAIRES » 
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ETAPE 3 : SELECTIONNER BOUTON ACTION > ANNULER LA RECEPTION DE L’EXEMPLAIRE CONCERNE 
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ETAPE 4 : MESSAGE DE CONFIRMATION 
 

 

 
 
ETAPE 5 : VOUS RETROUVEZ LA PAGE « LISTE DES EXEMPLAIRES REÇUS » OU VOUS L’AVIEZ LAISSEE 
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COMMENT PROCEDER  
LORSQUE L’ON A OUBLIE DE DE SELECTIONNER L’OPTION « GARDER DANS LE DEPARTEMENT » LORS DE LA RECEPTION 
 
 
ETAPE 1 : RECHERCHER LA(LES) EXEMPLAIRE(S) CONCERNE(S) 
NB Plusieurs chemins possibles. Dans l’exemple ci-dessous : affichage exemplaire suite à une recherche par référence de la ligne de commande 
 
 

  
 
 
  

Copier le code-barres 



Division de l’information scientifique (DIS)  
Leila Gruenhagel / Dernière mise à jour : 14.11.2020 / 25 

ETAPE 2 : ACCEDER A LA PAGE « SCANNER LES EXEMPLAIRES 
 
 

   
 

 
 
 
ETAPE 3 : SELECTIONNER LE STATUT QUI CONVIENT, SAISIR LE CODE-BARRES ET CLIQUER SUR « OK » 
 
 

 
 
 
 
 

  

> 
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ETAPE 4 : LA PAGE AFFICHE L’EXEMPLAIRE TRAITE. REPETER L’ETAPE 3 AUTANT DE FOIS QUE SOUHAITE AVANT DE CLIQUER SUR « QUITTER »  
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ETAPE 5 : L’EXEMPLAIRE APPARAIT SUR LA PAGE « EXEMPLAIRES EN COURS DE TRAITEMENT » 
 
 

 
 
 
 
 
VARIANTE DE PROCEDURE (plus délicate) 
 
1. Accéder à la page « Scanner les exemplaires » 
2. Sélectionner le statut qui convient 
3. Renseigner le champ « Scanner le code-barres de l’exemplaire » en sélectionnant l’exemplaire dans une liste, puis cliquer sur « OK  (voir illustration page suivante). 
4. La page affiche l’exemplaire traité. Répéter l’étape 3 autant de fois que souhaité avant de cliquer sur « Quitter »  
5. L’exemplaire apparaît désormais sur la page « Exemplaires en cours de traitement ». 
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Illustration de l’étape 3 : 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
  

 

 

Divers arguments/périmètres de 
recherche disponibles 
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LORSQUE L’ON RENONCE A RECEVOIR UNE PARTIE DE TOUS LES EXEMPLAIRES COMMANDES 
 
 
« Quand une ligne de commande attend plusieurs exemplaires, la ligne de commande n’est pas reçue entièrement tant que tous les exemplaires n’ont pas été reçus. Si les 
exemplaires restants ne sont pas reçus pour diverses raisons, supprimer les exemplaires de la ligne de commande et de l’inventaire puis re-réceptionnez les exemplaires 
reçus précédemment. »  
 
 

  
 Ce chapitre est extrait de la documentation d’Ex Libris. La procédure n’a pas été testée à ce jour (14.11.20). 
 Elle figure dans ce document à titre informatif et pourra être développée ultérieurement. 
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DOCUMENTATION 
(Sources utilisées pour ce document) 
 
 
EX LIBRIS 
 

Vidéo « Acquisitions : receiving workflows » (17 min.) 
Réceptionner du matériel 
Réceptionner du matériel physique 
 
 
 
 
 
 
 
  

http://exl-edu.com/01_Alma/Alma_Essentials_New_UI/Acquisitions/Acquisitions_Receiving_Workflows_New_UI/story_html5.html?lms=1
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/090R%C3%A9ceptionner_du_mat%C3%A9riel
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/090R%C3%A9ceptionner_du_mat%C3%A9riel/010R%C3%A9ceptionner_du_mat%C3%A9riel_physique
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ANNEXE 1 : VISIBILITE ET SUIVI D’UNE LIGNE DE COMMANDE ENTIEREMENT RECEPTIONNEE ET DE L’INVENTAIRE ASSOCIE : 
EXEMPLE 
 

AU NIVEAU DE LA COMMANDE DANS L’IZ  
 

 
  

Statut « En attente de facturation » 
attribué à la fin du flux de réception 
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AU NIVEAU DE LA NOTICE BIBLIOGRAPHIQUE DANS L’IZ 
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AU NIVEAU DE LA NOTICE BIBLIOGRAPHIQUE DANS LA NZ 
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DANS PRIMO 
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ANNEXE 2 : VISIBILITE ET SUIVI D’UNE LIGNE DE COMMANDE PARTIELLEMENT RECEPTIONNEE ET DE L’INVENTAIRE 
ASSOCIE : EXEMPLE 
 

AU NIVEAU DE LA COMMANDE DANS L’IZ  
  

  
  

Statut inchangé car seuls 2 exemplaires sur 7commandés 
ont été réceptionnés 
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AU NIVEAU DE LA NOTICE BIBLIOGRAPHIQUE DANS L’IZ 
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AU NIVEAU DE LA NOTICE BIBLIOGRAPHIQUE DANS LA NZ 
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DANS PRIMO 
 

  
 


