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REGLES COMPTABLES ET BONNES PRATIQUES DANS ALMADE AaZ

ACQUISITIONS

Alma est considéré comme un systeme de comptabilité auxiliaire par la DIFIN. A la DIS, toutes les commandes imputées sur le centre financier
CRCOL doivent étre gérées dans Alma. Cela inclut les monographies, les périodiques, les ressources électroniques et les frais de transporteur
(factures connexes).

CARTE DE CREDIT
» Les commandes par carte de crédit sont effectuées au DBU
> Les fournisseurs utilisés pour les commandes se distinguent des autres fournisseurs
o code précédé des lettres VIS,
o nom complété du mot VISA,
o absence de Code du Systeéme financier,
o méthode de paiement : Carte de crédit
» Le décompte de la carte de crédit est visé, complété avec les confirmations de commandes et il est déposé sous format PDF dans le répertoire
partagé, sous l'intitulé CARTEDECREDIT_Année_Mois (indiquer et déposer dans le mois en cours)
» Une facture est créée pour chaque commande, voir FACTURE POUR UNE COMMANDE PAR CARTE DE CREDIT dans la partie Exemples de ce
document.

CODES STATISTIQUES

Trois champs sont proposés lors de la création de la commande et sont modifiables lors de la création de la facture.
Code statistique 1 : code discipline (Astronomie, Droit international, Médecine clinique etc.)

Code statistique 2 : type de document (Monographie physique, Cotisation, Ebook etc.)

Code statistique 3 : contributeur (utilisé pour la gestion des périodiques)

COMMANDE AU-DELA DE CHF 5'000.-
Dans le cas d’'une commande de plus de CHF 5'000.- (hors taxe), il est nécessaire de faire signer le bon de commande par une personne qui a la
délégation de signature et par la Directrice de la DIS.
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COMMANDE JUSQU’A CHF 5'000.-

La directive institutionnelle sur la signature d'une commande a été modifiée sur intervention de la Direction de la DIS et de la DIFIN. Des le 1°"
décembre 2020, I'achats de documents et d’abonnements via le systeme Alma est autorisé, jusqu’a un montant de CHF 5'000.- (hors taxe), par
les bibliothécaires qui disposent d’un profil acquéreur dans Alma (cf Mémento, directive n°0069, chapitre Ill, art. 1, dispositions particulieres).

Lo e
DEVISES SR THw T
. o L . 21.33 18,00
Si la facture est émise en CHF et en EUR sur la facture, indiquer le prix dans Alma en CHF '
» Exemple de facture du fournisseur : CASALINI '
Si la facture est émise en USD et en RMB sur la facture, indiquer le prix dans Alma en USD
» Exemple de facture du fournisseur BEJING ZHENBEN TECHNOLOGY CO. LTD e —
Excn.rate: 0,844 SFR. EUR
151.66 128,00
.

ETIQUETTES

» Les étiquettes blanche ou jaune ne sont plus requises, I'information est automatiquement transmise a la comptabilité par Alma
» Exceptions :

o partage des frais entre 2 natures comptables (cas rencontré au CODIS)
o TVA a payer par la comptabilité sur une ressource électronique (cas rencontrés au CODIS et par les membres du GT Périodiques)

FACTURE
Le nommage de la facture dans Alma doit étre identique au nommage du PDF dans le répertoire partagé.

Les régles suivantes sont a respecter :

Situation Exemples Nommage du PDF et dans Alma
Noter le numéro de facture tel qu’il apparait sur la facture Aker DVD Kaer Local-6769 Local-6769
Noter les zéros en début de no de facture 00218508/24879 00218508 24879

Erasmus Boekhandel
Inclure le no de client s’il est accolé

Ne pas noter I'espace s'il apparait dans le numéro de la facture | Rohr Hans Bern R 17673A R17673A

Noter le tiret dans le numéro de la facture TS
Librairie Jullien 20'187
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Exception : Il faut remplacer le / par un _ Payot g/23785 9 23785
En cas d’absence de numéro de facture, indiquer la date de la CARTOGRAPHICA HELVETICA Abonnement2020
facture Rechnung: Abonnement 2020

FACTURE DE PLUS DE CHF 5'000.-
Un bon de commande et/ou un contrat signé par une personne autorisée doit étre joint a la facture. La facture est ensuite visée par la
Directrice de la DIS.

FRAIS CONNEXES

Un budget par site (Fonds transdisciplinaire) est dédié au paiement de factures de transporteurs de type DHL, FEDEX, IBS Logistics, TNT Swiss Post,
DPD Schweiz...

Il faut créer une commande sans inventaire et raccrocher la facture a cette commande. Voir I'exemple de Commande et facture de Frais
connexes.

LOGINS

Pour avoir le droit de créer des factures dans Alma, il faut disposer de droits liés au profil slsp-acq ou slsp-acg-plus.
» Le profil slsp-acq permet de : voir les comptes budgétaires, passer commande, gérer les demandes d’achat, réceptionner, créer une facture
» Le profil slsp-acqg-plus permet de mener les mémes actions, mais aussi de supprimer une commande et supprimer une facture

Pour avoir le droit de valider des factures dans Alma, il faut disposer de droits liés au profil slsp-acg-invoices.
> Le profil slsp-acg-invoices permet de voir les comptes budgétaires, de créer une facture et de valider une facture pour qu’elle descende dans SAP
pour paiement.

NATURES COMPTABLES DANS SAP

Le CRCOL contient le budget d’acquisition de ressources documentaires de la DIS. Dans SAP, il apparait ainsi :

3103000 Livres, litt. Spécial..

Nature comptable utilisée pour I'achat de monographies papiers ou électroniques

3103101 Abonn. Périodiques

Nature comptable utilisée pour les abonnements (périodiques et bases de données)

3103102 Cotisations

Nature comptable utilisée pour les cotisations a des associations professionnelles nécessaire a I'acquisition d’ouvrage ou ressources diverses
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NOTES DE CREDIT

Il faut enregistrer la note de crédit dans Alma. Voir exemple de Note de crédit dans la partie Exemples de ce document. La comptabilité a besoin d’une
facture d’'un montant équivalent du fournisseur pour traiter une note de crédit. Il faut transmettre la facture et la note de crédit a la comptabilité la méme
semaine.

NOUVEAU FOURNISSEUR

Si un nouveau fournisseur doit étre créé dans Alma, il faut remplir le formulaire help@dis. S’il s’agit d’un fournisseur qui existe dans SAP, ce dernier sera
créé dans Alma, en principe sous 24h. S’il s’agit d’un nouveau fournisseur dans SAP, il est nécessaire de suivre la procédure ci-apres. Au moment de la
création de la commande dans Alma, choisir le fournisseur intitulé « NOUVEAU FOURNISSEUR », puis passer commande normalement (Méthode
d’acquisition : Achat sur la plate-forme du fournisseur). Au moment de la réception de la facture, il est nécessaire de transmettre une copie PDF a biblio-
slsp-acquisitions@unige.ch, qui se chargera de demander la création du nouveau fournisseur a la comptabilité, cela peut prendre 48h. Lorsque le nouveau
fournisseur est créé dans SAP et Alma, la facture peut ensuite étre validée dans Alma pour paiement dans SAP.

PROCESSUS
[ 1. Créer une facture manuellement

= o Compléter les champs de la zone Détails de la facture
g o Ajouter la /les ligne-s de facture et compléter les champs
§ o Nommage du PDF = Numéro de facture Alma (16 caractéres max.)
& | 2. Ajouter le PDF de la facture comme piéce jointe dans Alma (si selon votre site, cette tache incombe la personne qui créée la facture -
S | voirla procédure)

3. Enregistrer et continuer

4. Révision

o S’ily ades problémes au niveau de la création de la facture, cette derniére est mise en révision : il faut corriger les éléments
bloquants

La comptabilité ne peut modifier ces champs :
Devise

Fournisseur

Date de la facture

o Enregistrer et continuer
L o La facture est alors en attente d’approbation
5. Approbation
o Controle du montant, du fournisseur, de la devise, de la méthode de

Paiement, des lignes de facture La comptabilité peut modifier ces champs :
o Ajouter le PDF de la facture comme piéce jointe dans Alma (si selon votre site| Montant
cette tache incombe a la personne qui valide la facture - voir la procédure) No de facture
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L'information est automatiquement transmise a la comptabilité qui procédera au paiement sur la base du PDF ajouté en piece jointe dans

Alma.

STATUTS DE LA FACTURE

La facture créée passe par plusieurs statuts durant le processus

Statut Définition
En révision Lors de la validation de la facture
Pending Lors de la validation de la facture

En attente de facturation

Le document a été réceptionné dans Alma

En attente d’approbation

La facture est en attente d’approbation par une personne ayant le profil slsp-acg-factures

Prét a étre payé

La facture est approuvée. Durant la nuit, un job transmet la facture pour paiement a SAP

En attente de paiement

La facture est en traitement a la comptabilité

Cloturé

Le processus est terminé

TVA

Pour les ressources acquises sous format physique (livres, suites, périodiques sous format papier, DVD), il ne faut pas remplir les champs liés a
la TVA dans Alma. Si le fournisseur est établi en Suisse, la TVA est de sa responsabilité, s’il est établi a I'étranger, la TVA est percue lors du

passage en douane.

Pour les ressources acquises sous format électronique (ebook, BDD, périodique électronique ou en p+e), plusieurs cas de figure se présentent :
» facture émise par un fournisseur suisse : il ne faut pas remplir les champs liés a la TVA dans Alma
» facture émise par un fournisseur étranger : la TVA est incluse dans la facture, il ne faut pas remplir les champs liés a la TVA dans Alma
» facture émise par un fournisseur étranger, la TVA n’est pas incluse dans la facture, il faut demander le préléevement de la TVA a la

comptabilité

Nature comptable Taux TVA (CH) Demander a la comptabilité de prélever la TVA
Périodiques électroniques (abonnement) 3103101 2.50% Oui*
Périodiques papier (abonnement) 3103101 2.50% Non
Abonnements P+E 3103101 2.50% Oui*
Livres papier 3103000 2.50% Non

Division de I'information scientifique (DIS)
Delphine Bongard /ACQ2_Facturation achat Aide-mémoire/ 8




Ebooks 3103000 2.50% Oui*
Base de données 3103101 7.70% Oui*
DVD 3103000 7.70% Non
Cotisations / affiliation a une association 3103102 - Non
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CREER UNE FACTURE

Lignes de commande ¥ Tout ~

exLibris

Lignes de commande Importer
Commander sans inventaire Gérer les profils dimport
Réviser mporter

Réclamer

Pour créer une facture, cliquer
sur Acquisitions et « Créer une

Acquisitions

Révision reportee

Charger donnees s

Gérer les tests supprimer les données d'utilisation

Gérer les taches EDI
Infrastructure des acquisitions fa cture »

Commande Fournisseurs

Regrouper Registres comptables

Réviser Transfert de fonds

v lacer les fonds dans la hiérarchie
Supprimer une commande Licences

Purchase Requests Outils avancés
Créer une demande d'achat s taux de change

Geérer les demandes dachat
Vérifier la disponibilité et le prix

des lignes de

Réception et facturation Report budgétaire des demandes PEB
Acquisition déterminée par lusager

(PD/

Changer le fournisseur de la commande

nte de paiement

Traitement aprés réception
laires dans le Département de
ion

Scanner les exemplaires

es Lignes de commande ¥ Tout =

EEYYEI

Créer une facture

Manuellement : a utiliser dans tous les cas, en
particulier s’il y a plusieurs lignes sur la facture

A partir d’'une commande : il faut disposer du no
de la ligne de commande (POL)

A partir d’un fichier : a éviter

Sélectionner le processus de création de la facture

Création de
facture @ Manuellement [6Y)

A partir d'une commande

A partir d'un fichier

réception

Traiter la réception : permet d’enchainer la
réception aprés le traitement de la facture

Admin

Analytique

o - Annule{ -

@
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LRISUS

| ERASMUS Boekhandel |

PO. Box 19140

54942 1000 GC Amsterdam
The Netherlands

Tel.: +31 (0)20 535 3433

Fax: +31 (0)20 620 6799

erasmus@erasmusbooks.nl

www.erasmusbooks.nl
24873
Bibliothéque Schmidheiny (BELS}) Erasmus ID-Nr.:
Service des Acquisiticns CHE-331.868.065 MWST
UNIGE Site Arve S5ciences 2
Quai Ernest-Ansermet 30
1211 Genéve 4
Switzerland
Facture
" N I
AMS No.: [00219348/24873]  [HWWUMWAWIINIENIN  [pate: 24-09-2020f ke TINERALMMAGH IR
Dépt LaP Prix CHF TVA Total CHF
1 26-08-2020 ISBN 9780367205737
Hubbe, Mark: Thecretical approaches in bicarchaeology.
GBP 34,99 42,36
-iC,00% remise 38,12 0,35 L ’ 39,07
1 EBEx
TTC: 39,07 HT: 38,12 TVA : 0,95 L: 2,50% Total CHF 39,07

Date limite paiement: 08.11.2020. ERASMUS ANTIQUARIAAT BCEKHANDEL BV IBAN: NL96 HSBC 2038 3846 14 BIC: HSBCONL2ZA ou
ERASMUS ANTIQUARIAAT BOEKHANDEL BY IBAN: NL26 HSBC 2038 3846 14 BIC: HSBCNL2A
ingeschreven bij de Kamer van Koophandel als Erasmus Antiguariaat em Boekhandel bv. Handelsregister Amsterdam 33044879

Encadré en rouge : les éléments
essentiels de la facture
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< Détails de la facture Q00 - o < | Ceformulaire permet d’enregistrer
les données liées a la facture
Détails de la facture v
Numéro de facture * | 00219348/24873 Date de facture = | 24/09/2020 X | =
Fournisseur * | 000000411 X [ (D Compte fournisseur ERASMUS INTERNATIONAL BOOKSELLERS -
Montant total * | 39,07 CHF "’l'g:g’s"ég‘f‘:éﬂﬁ: 39,07 CHF
Pers“""ﬁ:?gz?ﬁ:;’;ﬁ empty (Non list&) - Méthode de paiement | Service comptable -
Détails de la facture
# de référence facture Type de création Manuellement ,
Compléter ces champs de
Propriétaire * | Université de Genéve - | 0 .y P
maniere precise
Charges supplémentaires ~
tliser e prorata Montantctl des o e Charges supplémentaires
supplémentaires Si indiqués sur la facture, il est
Montant de livraison Montant général pOSSibIe d'indiquer - les frais de
Montant d'assurance Montant de la remise tra nsport et les rabais
TVA v
TVA
Code TVA - Mettre a jour le montant Ne paS Compléter ces Champs
TVA% 0.0 Type de TVA Inclusif -
Montant 0,0 Prélevé sur le compte Paiement
Taxe fournisseur Ne pas compléter ces champs
(devise locale)
Paiement v
prépayé [
Gestioninterne  []

Lorsque les champs sont complétés, cliquer
sur « Enregistrer et créer lignes de facture »
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exLibnis Foumnisseurs* | Tout ~ Q -8 § Q@ © ) )
Ajouter une ligne par POL et

Créer une facture

P 7 .
compléter le formulaire
< Détails de la facture Enregistrer Annuler 0021 3
_ B [N . . - . Identifiant de facture unique
Résumé Alertes Lignes de facture History Notes Piéces jointes 1323001220005502
© Ajouter une ligne de facture I Propriétaire . .
Université de Genéve Ce formulaire permet de lier
Y Statut: Tout ~ Type: Tout ~ N
Fourisseur la facture a la POL (Purchase
poonnent Order Line / Ligne de
Statut
Aucun enregistrement n'a ete trouve. Pending Com mandE)

Approuvé par

-0

Montant total
39,07 CHF

Montant total des lignes de facture

e
Ajouter une ligne de facture
Pa— Numéro de

Chercher la ligne de Type | Régulier T ligne |
commande : par no Lignede | o 369 =

commande .
de commande ou
par titre Prix POL-UGE-369/Theoretical Approaches in Bioarchaeology / edited by Colleen M. Cheverko, Julia R. Prince-Buitenhuys, and Mark Hubbe.

Division de I'information scientifique (DIS)
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Prix de la ligne 3149 GBP Modifier le prix si nécessaire :
de commande Le prix affiché par défaut est celui indiqué
: lors de la commande
Cnmpletemen! oui .
facturé
&
Prix 37,21 CHF
Code s e .
Codes statistiques s o Biochimie -
. . . statistique
Il est possible de les modifier
Code Monographie physique
statistique graphie physiq
secondaire
© Ajouter un compte - Redistribuer les lignes o
# 4 Nom du fonds » Code du compte Pour cent + Montant Fonds .
Il est possible de changer
- g:;}me Biochimie (FY-2020) (3 607,71 90.bela2 100.0% 39,07 CHE 4_/ le fonds
2 To.. - - 100.0% 39,07 CHF

Division de I'information scientifique (DIS)
Delphine Bongard /ACQ2_Facturation achat Aide-mémoire/ 14



En résumé :

Ajouter une ligne de facture

Type Régulier - N umerhpggz
Ligne de UGE.- = . )
commande | OLUGE-369 X | = s dinformations

1. Ne pas modifier le Type

Titre  Theoretical Approaches in Bioarchaeology / edited by Colleen M. Cheverko, Julia R. Prince-Buitenhuys, and

Mark Hubbe.
Prix de la ligne
de commande 31,49 GBP
Complétement oui .
facturé
[prix 3907 CHF

Note sur le prix

Prix total 39,07 CHF

2. Chercher la ligne de
commande ou le titre

3. Corriger le prix

4. Corriger les codes

Quantite 1 Note TVA  Enviren 0.00 inclus dans la ligne Prix
total.
Code PP
statistique Biochimie M| P
Code . . Code -
statistique Monographie physique - statistique - (Non listé) -
N tertiaire
Note
Montant de la Montant total
facture 39,07 CHF des lignes de 0.00 CHF
facture
© Ajouter un compte ~ Redistribuer les lignes o]
4+ Nom du fonds ¥ Code du compte Pour cent ¥ Montant
7 - Chimie Biochimie (FY-2020) (3 607,71 SRR I 39,07 T .
CHF)
2 To.. - - 100.0% 39,07 CHF

Ajouter Fermer I Ajouter et fermer |

-

statistiques si

Ce code n’est employé que
pour les périodiques

5. Modifier le fonds si
nécessaire

6. Cliquer sur ce bouton
pour passer a I'étape

Division de l'information scientifique (DIS)
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< Détails de la facture

Notes

Résumé Alertes Lignes de facture History

1-1de1

¥ Statut: Tout ~ Type: Tout ~

#de
Y

¥ Typ 5 Prix v Prixtotal ~ Note TVA

Ligne

Environ
0.00 inclus
dans la
ligne Prix
total.

11 Rég... 39,07 CHF 39,07 CHF Prét

v Statut

Piéces jointes

Description

Theoretical
Approaches in
Bioarchaeology /
edited by Colleen

M. Cheverko, Julia 99.bels.2 (100.0%) (FY-2020)

R. Prince-
Buitenhuys, and
Mark Hubbe.

Enregistrer

Annuler Enregistrer et continuer [if _g

(+] Ajouter une ligne de facture =Y o

Code
statistique

N° ligne de
commande

B POL-UGE-369
(Envoyé)/

Chimie Biochimie T
Biochimie

Cliquer sur le bouton pour

passer a I'étape suivante
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Fournisseurs ¥ Tout ~

exLibnis

— Créer une facture

s
Alma . -
»  Factures en attente d'approbation (1-2de2)
H B
Q Attribué a moi Non attribue Attribue & d'autres
.
)
“ Numéro de fagture ~ Q
a a | oo a TYPEdE a A
= ¥ No de facture 0] + Fournisseur Propriétain 3 création y Date de création 5 Derniére mise & jour
e Université
EBSCO INFORMATION
F 1 ebsco45990 1 IS - P ToE g:néve Manuellement 13/07/2020 13/07/2020
Admin
ERASMUS Université
2 00219348/24873 3 INTERNATIONAL de Manuellement 17/10/2020 17/10/2020
. e BOOKSELLERS Geneve

& o

. Nbre de

+ Prix total
T lignes o

1 300,00 CHF

1 39,07 CHF

La facture a changé de

statut, elle est
d’approbation

en attente
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EXEMPLES

FACTURE D’UN LIVRE PAPIER
Exemple de facture

Empfangsschein / Récépissé / Ricevuta ] Einzahlung Giro

Conditions de paiements : 30 jours net au moyen du bulletin ci dessous. Avec nos remerciements.

VRN Ver dar Einzahlung abzwirennen / A détacher avant le versement / Da siagcare priima del versamante <7 <7 <7

Versement Virement

Versamento Girata .

1
PAYOT SA PEPINET FACTURE
PLACE PEPINET 4 N° de facture : 20/ 52382
1003 LAUSANNE N° de client : 311326
SUISSE N° de compte : 244136
Tél:021/341 33 31
Fax:021/341 33 45
Courriel : pepinet@payot.ch
PAYOT SA PAYOT BIBLIOTHEQUE SCHMIDHEINY (BELS)
Rue des Cotes-de-Montbenon 30 L1BRAIRE UNIGE
1003 LAUSANNE MME F
TVA : CHE-105.897.137 TVA
CCP : IBAN : CH18 0900 0000 1000 0391 2 SITE ARVE SCIENCES 2
UBS, LAUSANNE : IBAN : CH44 0024 3243 3598 2501 W QUAI ERNEST-ANSERMET 30
1211 GENEVE 4
LAUSANNE, le 14/01/2020 SUISSE
Ean Auteur Titre Qté PVTTC Rem. % TVA PVTIC
Référence commande . FRANCO S 1825378 10.12.19 MBR
Q791476729923  STEINHARDT PAUL THE SECOND KiND OF IMPOSSIBLE  THE EXTRAORDINARY * 30,80 10,00% 2.50 % 2781
Total Titres : 1 Total Volumes livrés : 1 PV des marchandises o 50‘90
Taux TVA 2,50 % 0,00 % 0,00 % Total Total remise 3.09
Montant HT 27,13 0,00 0,00 27,13 Total marchandises 27,81
TVA 0,68 0,00 0,00 0,68 Acompte 0,00
Montant net arrondi a payer (CHF) 27,80

Einzahlung fir/ Versermnent pour /Versamento per Einzahlung fiir/ Versement pour / Versamento per

PAYOT SA . PAYOT SA

Rue des Cotes-de-Montbenon 30 Rue des Cétes-de-Montbenon 30
1003 LAUSANNE . 1003 LAUSANNE

SUISSE SUISSE

01-74243-0 01-74243-9

Konto/Compte/Conto

SO0 o)

Einbezahlt von / Versé par/ Versato da

52382 00200 26460
00244 13604
BIBLIOTHEQUE SCHMIDHEINY (BELS)

FACHINOTTI ELENA
SITE ARVE SCIENCES 2
1211 GENEVE 4

Komto/Compte/Conto

CHF

IR R RN

609
L

N

Die Annahmestelie
Laffice de dépst
Lufficio d"accettazione

[ O]

[ S (-

Keine Mitteilungen anbringen
Pas de commurications

Non aggiungate cormunicazioni

e A3 316

o o ErEnZ N N de réftrence / 00 di iferimenty —————————
00 52382 00200 26460 00244 13604

Einbezahlt von/Versé par/Versato da

BIBLIOTHEQUE SCHMIDHEINY (BELS)
FACHINOTTI ELENA

SITE ARVE SCIENCES 2

1211 GENEVE 4

—

0100000027804>005238200200264600024413604+ 010742430>

anrne
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Delphine Bongard /ACQ2_Facturation achat Aide-mémoire/ 18



Résumé de la facture

[N h
Alertes Lignes de facture History Notes Piéces jointes
Invoice Details
Numeéro de facture * | 20/52382 Date de facture * = 14/01/2020 X =
Fournisseur * | 000002164 X |= |9 Compte fournisseur PAYOT LAUSANNE-PEPINET -
> Montant total des
Montant total * | 27,80 CHF lignes de facture 27,81 CHF
Personne contact ~ - Méthode de Service comptable .
chez le fournisseur paiement
# de référence .
facture Type de création  Manuellement
Propriétaire * | Université de Genéve i ]
Lignes de facture
I L3 .
Résumé Alertes History Notes Pigces jointes
1-1del © Ajouter une ligne de facture [ &

Y Statut: Tout ~ Type: Tout ~

Code
statistique

N° ligne de
commande

+ Prix total

% Prix Note TVA Description Compte

The second kind

Environ of impossible :
0.00 the
Uil e EEVEF N ERE ::r::sla Bt ::ter::;g\rn::;w ::f;?:: (100.0%) (FY-2020) ] z;:vﬂg: AT
ligne Prix form of matter /
total. Paul J.
Steinhardt
Détails de la ligne de facture
Détails de ligne de facture ~
Type Régulier - Numeéro de ligne 1
Ligne de commande 1518044 X = |’Ius d'informations
Titre  The second kind of impossible : the extraordinary quest for a new form of matter / Paul J. Steinhardt
Pidelslonele s1oocue ComBT
Lignes de facture de la ligne de commande actuelle v
Frais de la ligne de facture v
Prix 2781 CHF
Note sur le prix
Prixtotal 27,81 CHF
Quantité 1 Note TVA  Environ 0.00 inclus dans la ligne Prix total.
Code statistique Physique -
Code:;ggﬁggll:z Monographie physique - Code ma{éﬁ{:g#z - (Non listé) -
Note
Financement v
© Ajouter un compte Redistribuer les lignes £
# 4 Nom du fonds + Code du compte Pour cent + Montant
|'| - Physique (FY-2020) (13 879,75 CHF) 99 bels.4 100.0% 27,81 CHF
2 Total - - 100.0% 27,81 CHF
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FACTURE DE DEUX LIVRES PAPIER AVEC FRAIS D’ENVOI

Exemple de facture

casalinilibri

Titles sent to:

CH-1205 GENEVE

uUniversité de Geneve

Bibliothéque d'Italien
Svizzera

payment due upon invoice receipt

Casalini Libri §.p.A. - Via Benedetto da Maiana, 3 - 50014 Fiesole (FI) - Rtalie . 7 .
Bureaux et logistique: Via Faentina 169/15 - 50014 Flesols (F) - lalie Customer:  CHE-114.927.636
Numére de TVA ITC3106600483 - R.E.A. FI309587 - Capital Social 3.600.000 €
Contacts, services ot questions administratives wvoir  www.casalini.it
LA VARERIEARIMD i
Université de Geneve
Bibliotheque d'Italien
B TR A FATTURA ! INVOICE Case postale
ELI\E]SPAGAMENT’\V [ NUMERG | NO. DATA /DATE . uni Bastians
CORRESPONDENCE AND 20-00376 08.01.20  HMON. 1211 GENEVE 4
Svizzera

8MI044A

Uni Bastions, Rue de Candol

VS. RIF. / YOUR REF.

BA-ITAL/188 32

BA-ITAL/182 7

A-ITAL/188 52

Postage and
(Coverin
Non imponi

1,7 KG.

P e

TITOLO /TITLE

Bertolucci, Attilie
Tra due citta : lettere 1951-1995. /
Attilio Bertolucci e Roberto Tassi ; a cura
di ETlisa Donzelli.. - (Tracce ; 7).
Bologna : I Mu11no 2019. 9788815285485

EUR 15,00 - D scount (5,0%) su 15,00 = 0,75

Fanini, Barbara
Le liste lessicali del codice Trivulziano
di Leonardo da vinci : trascrizione e
analisi linguistica. / Barbara Fanini.. -
(Filologia e ordinatori ; XXXIV). -
Firenze : Franco Cesati editore, 2018.
9788876677502 :

EUR 30,00 - Discount (5,0%) su 30,00 = 1,50

pPresenza di Nievo nel Novecento
(1945-1990) : atti del seminario di studi
in ricordo di Sergio Romagnoli (Firenze,
8-9 febbraio 2018? / a cura di Roberta
Turchi.. - (Quaderni della Rassegna ; 157).
- Firenze : Franco Cesati editore, 2019.
9788876677731 :
EUR 25,00 - Discount (5 0%) su 25,00 = 1,25

L'esportatore delle merci contemp1ato nel
presente documento dichiara che, salvo
indicazione contraria, Te merci sono
di origine preferenziale C.E.E. - Italia.
Fiesole (Firenze), Michele Casalini
Cette facture peut étre réglée par vire-.
ment dwrectement sur notre compte postal

- suisse n° 80-7
IBAN CH7609000000800760162 ’
BIC ' POFICHBEXXX

order(s) recorded for continuation.
andiing:
ooks Tisted in 2 invoices and included in the same
rt.8 84,50

COPIE f
COPIES

1

IMPORTO/ AMOUNT
SFR.

16.30

32.6]

27.17

EUR

14,25

28,50

23,75

20.59

18,00

paqg

farge)

3 Entry

Non possono venire accettate rese che non siano state / No books " pravious

Exch.rate:

0,874

TOTALE /TOTAL
SFR.
96.67

EUR

84,50
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Résumé de la facture

a [N
Résumé Alertes Lignes de facture Historigue Notes Piéces jointes
Détails de la facture v
Numéro de N

facture * 20-00376 Date de facture 08/01/2020 X | ™=

. — Compte
* i= -

Fournisseur 000000400 X = |8 fournisseur CASALINI LIBRI S.PA.
Montant total
Montant total * = 96,67 CHF des lignes de 96,67 CHF
facture
Personne Méthode de .

contact chez le - - paiement Service comptable -

fournisseur irs
# de référence

facture
Type de - R R -
création Manuellement Propriétaire * | Université de Genéve i ]
Charges supplémentaires v
Utiliser le Montant total
prorata des charges 20,59 CHF
supplémentaires
Montant de 2059 Montant
livraison ! général
Montant Montant de la
d'assurance remise
Ajouter les frais de livraison
/\ une virgule, pas de point pour ajouter les centimes
Lignes de facture
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Piéces jointes
1-3de3 © Ajouter une ligne de facture  [» £

Y Statut: Tout ~ Type: Tout -

#de PR P . - N°lignede  Code
a e » Type 3 Prix Prixtotal NoteTVA 5 Statut Description Compte commande  statistique
Environ T
0.00 Tra due citta : lettere v
. o . POL- littératures
11 reguier | '030  apzicmr |5 pg 19911995/ Attilo falien - UGE364  elcultures | -
g CHF ! dans la Bertolucci, Roberto Tassi  99.itro.1.2 (100.0%) (FY-2020) B o
'} . . - . (Envoye)/ italiennes et
ligne Prix ; a cura di Elisa Donzelli. .
rhétoroma...
total.
Environ Le liste lessicali del Langues,
0.00 codice Trivulziano di angues,
. . littératures
29 Réqulier 32,61 4144 CNE inclus prét Leonardo da Vinci : Italien _ 1479253 et cultures -
9 CHF ! dans la trascrizione e analisi 99.itro.1.2 (100.0%) (FY-2020) (Envoyé)/ italiennes et
ligne Prix linguistica / Barbara .
L rhétoroma...
Fanini
Presenza di Nievo nel
Novecento (1945-1990) : Langues,
atti del seminario di littératures
33 Régulier ZpY 34,52 CHF Prét studi in ricordo di Sergio Tz  REE et cultures o
it Romagnoli (Firenze, 8-9 TR 2[R (2l (Envoveld italiennes et

febbraio 2018) / a cura rhétoroma...
di Roberta Turchi

Le montant des frais de livraison est réparti entre chaque
ligne de la facture
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COMMANDE SANS INVENTAIRE et FACTURE POUR FRAIS CONNEXES
Cela concerne les factures issues de transporteurs de type DHL, IBS Logistics etc.

JF UNIVERSITE

5 o centve Factures¥  Tout ~ Pour créer une commande pour
frais connexes, cliquer sur

Lignes de commande W Acquisitions et « Commander
Commander sans inventaire @ Gérer Ig

sans inventaire »

Réviser (Lignes de commande) mportg
Réclamer Suivre g
Renouveler Résoud
Acquisitions . .
Révision reportée Chargef
il Gérer les tests Supprin
Gérer les téches EDI
Infrastr
Commande (Commande) % Fournis
Regrouper Registre
Réviser (Commande) Transfg
Approuver Déplacq
Admin Supprimer une commande Licencs
™ Demandes d"achat Outils a
Analytique Créer une demande d'achat Rappor
€ Commande sans inventaire Annuler Créer une ligne de commande
En-téte de Frais connexes
commande *
En-téte
alternatif * 2020 ,
Compléter les champs dans
Description* | DHL . . .
S le formulaire puis cliquer sur
« Créer une ligne de
Type . commande »
P Autre service - Achat ponctuel -
d'achat *
Propriétaire . s
de la ligne Uni Bastions — Central -
de
commande *
Charger a .
partir du
modéle

Il faut noter le no de commande POL-UGE-xxx. |l n’est pas possible d’effectuer une recherche par titre
pour retrouver les commandes sans inventaire. Alternative : recherche par fournisseur.
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Création d’une commande sans inventaire

— B 2 _n

Fournisseurs

( Détails de la qume de Supprimer Annuler la ligne Commander maintenant Enregistrer Retour Enregistrer et continuer

UNIVERITE

commande Enregistrer comme modéle
Frais connexes, 2020, DHL o >
o ) L . ) N N
Resume Description Alertes Lignes de facture Lignes de commande associces Communjcations Historique Notes Picces jointes
Exemplaires commandés Compléter Ies champs dans ~
licence Sélectionner dans une liste = Consulter la

le formulaire puis cliquer

licence
sur « Commander
Information sur le fournisseur aq ~
maintenant »
Fournisseur de _ - . . T
natériel « | PHL EXP X 9 Consulter le fournisseur Fournisseur d'acces
Période grace avant Intervalle de 0
réclamation (jours) réclamalion (jours)
Tarification ~
Prix calalogue * 28,40 CHF |v Prixnel 28,40 CHF
Quantité pour 5 .
Larification | 1 Réduction (%) 0.0
Financement ~
© AJouter un compte Redistribuer les lignes &3
# 4 Nom du fonds + Code du compte Pour cent + Montant
1 - | sastions —Fonds transdisciplinaire (7v-2020) (cae) | 100.0% 28,40 CHF
2 Total - - 100.0% 28,40 CIIC
Détails de la ligne de commande ~
Méthode d'acquisition I Achat sur la plate-forme du fournisseur - I
Aucuns frais
Statut de facture Pas de facture - Code statistique Non affecté -
Code statistique Fraie connexee - Code statistique _ _
secondaire tertiaire
Regroupement
urgence ‘manucl
Restriction Note dc restriction
dannulation dannulation
Numéro de référence Type de numéro de .
fournisseur référence fournisseur
Numéro de facture
Note au fournisseur tournisseur -
Supplémentaire >
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Exemple de facture

YL Express

. \CTURE DE TVA ET FRAIS DE DEDOUANEMENT

= Y S OETET——
Numéro de facture: YELS271342
Numéro de compte: 159052978
Numéro TVA:
Date de facturation: 07-10-20
Page: 1 de 2
UNIVERSITY OF GENEVA En cas des questions
ACQUISITIONS Email: vatquery.ch@dhl.com
1211 GENEVE
SWITZERLAND
Atfichez la facture en ligne et Wléchargez les annexes
hitpsaiorybill.dhl comipp
Entrez le code suivant @ Deid3-zaken
Détails des frais Total des frais TVA Code total
TVA {incl. TVA)
ML TVA S r;r:. ; . gg % 640
Sontige aben [ autres fraks | altre spese )
Ehfuﬁzdﬁdmh;dednuinﬂdui & oner 0.00 z
Tatal des frais supplémentaires 22.00 22.00
Hombre de déclarations: 1
Tatal 28.40 n40
Duirtails des services suppl. Total Code TVA
Vorlageprovmion / provision pour avance de fonds / provwigione di anticipo 300 B
Vorweisungutaxetane de prisentationftassd di presentazions 19,00
Total des frals supplémentaires 22.00
TVA en détails Total
Code Description :h la TVA Taux Montant Impmﬂt TVA
[:] NON TAXABL 0.0% 0.00
z mr!!lnfummll urd Zusatzleistungen 0.0% 25.40 000
Total TVA 0,00
Payable jusqu'au; 14-10-20 Total (excl. TVA) VA Total (incl. TVA)
Montant total (CHF) 28.40 0.00 28.40
DHL Express (Suitse) SA - Query Handling, Postfach 23, 4030 Bhle - 1DE: CHE-105.901.000, CHE-116.304,564 TVA - CREST: IPCH :
Compte bancaire CHF: Credit Suiste, Zurich, IBAN: CHT504835020332191000, Swift: CRESCH ZZR0A -
e W die Ercafiung biutrencen [/ A SHEShE Bein] I8 virsiierd [ D SSSMN DS S8 v LETEINS o @
Empfangsschein / Récipissé / Ricevuta | Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata
Erratbung fir Menement powr Menamenio per ¢ Drgathersg furd enement pour § Veramenio per
DHL Express (Suisse) 54 DHL Express (Suisse) 54 P
St. Jakobs-Strasse 222 St. Jakobs-Strasse 222 e
4052 Bale 4052 Bale e
PO S DOTLANCETON
Felerrmr o o o j
| 00 00000 00527 13420 159-u529?a2
oo § Comges ¢/ Cones (D]-B4912-5 Wors § oot £ oMo 01-84912-5 Eariprali v VB [ § VDTS i)
CHF CHF

L 2q [ 40

[ 28] [ 40]

Emibezain wom Vst £ { Versano
000000000527 134201 550519782

UNIVERSITY OF GENEVA UNIMAIL BIBLIOTHEQUE

BOULEVARD DU PONT-DARVE 40
ACQUISITIONS
11" GENE"-"E

EI]

609
—

0100000028403>000000000527134201590529782+

UNIVERSITY OF GENEVA UNIMAIL BIBLIDTHEGUE
BOULEVARD DU PONT-D'ARVE 40

ACQUISITIONS

1211 GENEVE

—
010849125>
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Résumé de la facture

< Détails de Ia facture H Annuler Retour
Détails de la facture v
Numéro de facture * | YEL5271342 Date de facture *  07/10/2020 X | =
Fournisseur * | 000035348 X Jcompte fournisseur | DHL Express | -
Montant total des
Montant total * 28,40 CHF [ lignes de facture 0,00 CHF
Personne contact ) .
chez le fournisseur - Méthode de paiement Service comptable -
#de référence facture Type de création  Manuellement
Propriétaire * = Université de Genéve - 0
Charges supplémentaires v
Montant total des
utiliser le prorata harges 000 CHF
supplémentaires
Montant de livraison Montant général
Montant dassurance Montant de la remise
Résumé Alertes Historique Notes Piéces jointes
1-1de1 © Ajouter uneligne de facture B> £3

Y Statut: Tout ~ Type: Tout ~

4 Prixtotal ~ Note TVA 4 Statt Description Compte
Environ 0.00 E— TR
2840 inclus dans la el - o e s | [ e
11 Régulier i 28,40 CHF Prét Frais connexes, 2020, DHL - Non affecté
9 CHF ligne Prix (100.0%) (FY-2020) de
total. facturation)/

Détails de la ligne de facture

/e cintve Foumnisseurs* | Tout ~ Q 9 1 e o H

Fournisseurs

< Détails de ligne de facture Annuler

YEL5271342 o>

Détails de ligne de facture v
Type Régulier - Numéro deligne 1

ngne de commande POL-UGE-432 X | = I:'Ius dinformations

Titre  Frais connexes, 2020, DHL

Prix de la ligne de Completement

commande 28,40 CHF facturé Ooui
Analytique
Lignes de facture de la ligne de commande actuelle v
Frais de la ligne de facture v
Prix | 2840 CHF
Note sur le prix
de statisti
Prix total 28,40 CHF ode statis lque
.
e |1 Nl VA i .0 s don e i econdaire :
Code statistique | Non affecté . rais connexes
Frais connexes Code statistique | _ yon listg) -
ertiaire
Note
Montant de la facture 28,40 CHF N"‘Z?“:s"é;“;:!:&?; 28,40 CHF
Financement 2
@ Ajouter un compte ~ Redistribuer leslignes ¥
# 4 Nom du fonds + Code du compte Pour cent + Montant
1 - Bastions - Fonds transdisciplinaire (FY-2020) 100.0% 28,40 CHF e
2 Total - - 100.0% 28,40 CHF
Informations sur la ligne de commande >
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NOTE DE CREDIT

Exemple d’une note de crédit

ERASMUS Boekhandel

F.O. Box 19140

54262 1000 GC Amsterdam
The Metherlands

Tel.: +31 (0)20 535 3433

Fax: +31 (0)20 620 6759

erasmus @erasmusbooks.nl

www.eratiushooks. sl

24030
Université de Gendve . Erasmus ID-Nr.:
Espace Battelle - Sc.de 1'Antiquité CHE-331.868.065 MWST

Battelle BAt. A
Route de Drize 7

1227 Carouge-Genéve

Switzerli:
e
Avoir
""00219054}24330 Date: 23 09- 2020/@]}
Dépt. ;. racturs 90216956 zn os 2020 L © Prix CEP  TVA Total e
-1 23-07-2020 ISBN 5789004425693
Baba, Sara: Isopoliteia in Hellenistic timea.
' . EUR 105,00 112,88
Ba ﬁEC?‘i'P /JH—SG,-—J z : --10,00% remise -101,59 - -2,54 L -104, 13
-1 Ex. .
TTC: -104,13 HT: -101,59 TVA : -2,54 . L: 2,50% Total CHF -104,13

1 EUR = l 0?50]3 CHF

BRASI'IUS MN’I‘IQLMRIMT HBOEKHANDEL BV IBAN: NL96 HSBC 3038 38‘15 14 BIC: HSBCNLEI\
Ingescheeven bij de Kamer van Koophandel als Erasmus Anciquarisat en nomcl bv Handelsregister Amsterdam 31044873
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Résumé d’une note de crédit

Détails de la facture ~
Numéro de facture = = 00219064/24830 Date de facture * | 23/09/2020 X ™
Fournisseur * | 000000411 X = o Compte fournisseur ERASMUS INTERNATIONAL BOOKSELLERS -
Montant total des
Montant total * | -104,13 CHF lignes de facture 00 CHF
Personne cr_:nnlact ~ B Mélh_mje de Service comptable -
chez le fournisseur paiement
# de référence -
facture Type de création Manuellement
Propriétaire * | Université de Genéve N ]

Lignes d’une note de crédit

L
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Piéces jointes

1-1de1 © Ajouter une ligne de facture [ o]

Y Statut: Tout ~ Type: Tout -

N° ligne de  Code

+ Prix 4 Prix total Note TVA ¥ Statut Description Compte o
commande statistique
Environ 0.00 POL-
L -104,13 -104,13 inclus dans . Isopoliteia in hellenistic ~ Sciences de |Antiquité Sciences de
11 Régulier : . Prét i - UGE-413 e o
CHF CHF la ligne Prix times / Sara Saba. 99.ant.1 (100.0%) (FY-2020) ) I'Antiquité
- (Envoyg)/
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Détails d’une note de crédit

< Détails de ligne de facture Annuler

00219064/24830 (i I
Détails de ligne de facture ~
Type Régulier - Numéro de ligne 1
Ligne de commande POL-UGE-413 X | := Plus d'informations

Titre  Isopoliteia in hellenistic times / Sara Saba.

Prix de la ligne de Complétement

commande 1 0%00EUR facturé  OW
Lignes de facture de la ligne de commande actuelle v
Frais de la ligne de facture v
Prix -104,13 CHF
Note sur le prix
Prixtotal -104,13 CHF
Quantité 1 Note TVA  Environ 0.00 inclus dans la ligne Prix total.
Code statistique Sciences de l'Antiquité -
Code statistique - . Code statistique R 2z
secondaire Monographie physique - tertiaire (Non listé) -
Note
Montant de la Montant total des
facture 10413 CHF lignes de facture -104,13 CHF
Financement v
@ Ajouter un compte - Redistribuer les lignes o
# 4 Nom du fonds v Code du compte Pour cent v Montant
1= Sciences de 'Antiquité (FY-2020) (19 009,80 CHF)  99.ant.1 100.0% -104,13 CHF e
2 Total - - 100.0% -104,13 CHF
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FACTURE POUR UNE COMMANDE PAR CARTE DE CREDIT

Exemple de décompte

@ Diners Club
INTERNATIONAL
P.P. A CH-6901 Lugano - CP 5804 Posta CH 8A Décompte mensuel
Cornp“omlo' Travel Account (Virtual)
INFORM. SCIENTIFIQUE Numéro clion: I
UNIVERSITE DE GENEVE Numérs sccour: I CHF
RUE GENERAL-DUFOUR 24 ?&‘i":;:ﬁ:m on notre faveur. S%.gg
1204 GENEVE Total crédits: 59124
Nouveau soide en notre faveur: 63150

Lugane, 15.01,2020

(Ddlai do réception du palement: 10.022020)

Date Description Montant CHF
Solde précedent en notre faveur 50280
Votre payement 50280
Corporate Travel Account (Virtual)
; 09122019 AMZN MKTP FR AMAZONFR LUXEMBOURG 6259 V9:6
AUw
% 16.12.2019 AB" IBERLIBRO GOXATK MADRID SPAIN 3026 /410
5 26.36 EUR .
; von
= Dato de conwvorsion: 16.12 & 1134294 +120% frais MADRID SPAIN
16.12.2019 AB' IBERLIBRO GIXAMG MADRID SPAIN 25.76
g 2242 EUR V303
VEN:
Date do conversion: ¥6.12 5 1135147 +120% frais MADRID SPAIN
16.12.2019 AMZN MKTP FR AMAZONFR LUXEMBOURG n227 y903
VCN:
16122019 AB" ABEBOOKS FR GIXAHS DUSSELDORF GERMANY 4524
3946 EUR Vi
VCN:

Date de conversion: 1612 3 1132793 +1.20% frols DUSSELDORF GERMANY

Total: CHF 276.12

Nouveau solde en notre faveur 276 12

Le montant de 276.12 CHF sera débité de votre compte I o 20.012020.

Page V2

powered by COMNCENC
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Résumé de la facture

Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Piéces jointes
Détails de la facture
Numéro de IGE. .
facture * PO-UGE-481014 Date de facture 20/01/2021 X 1=
. = Compte
* Fr—
Fournisseur VIS000004 X = O fournisseur ABEBOOKS.FR VISA
Montant total
Montant total * | 22,75 EUR |~ des lignes de 22,75 EUR
facture
Personne Méthode de -
contact chez le B v paiement Carte de crédit
fournisseur # de référence
facture

Type de

création A partir d'une commande

Charges supplémentaires

Propriétaire *

Utiliser le Montant total
prorata des charges 0,00 EUR
supplémentaires
Montant de Montant
livraison général
Montant Montant de la
d'assurance remise
TVA
Code TVA - Mettre & jour le montant
TVA % 0.0 Type de TVA Inclusif -
Prélevé sur le
Montant 0,0 compte
Taxe
fournisseur
(devise locale)
Ratio explicite
Paiement
Prépayé
Gestion interne
Statut du payé . Identif_lant du
paiement paiement
Date de Montant du
paiement 20/01/2021 [ paiement * 22,75 EUR

Gestion interne :

La facture ne descend pas dans SAP
Statut du paiement:

Payé

Date de paiement :

Laisser par défaut la date du jour
Montant du paiement :

Indiquer le montant de la facture

Uni Bastions — Central

Division de I'information scientifique (DIS)

Delphine Bongard /ACQ2_Facturation achat Aide-mémoire/ 30




Ligne de facture

N NN N L N N
Résume Alertes Lignes de facture Historique Motes Pieces jointes

1-1del © Ajouter une ligne de facture C» 4

Y Statut: Tout ~ Type: Tout ~

Ne i
'gne Code

statisti

#d . .
a - JType 5 Prix + Prix total Description Compte Note de

Lig
comman

0.00 .
inc La condicion sl
2275 da "~ postmoderna informe 99.e500.1.1 POL-
1 Prét 1 Régulier = 22,75 EUR Ia " sobre el saber Jean- a [']0 [[;%-) ) = UGE-2.. -
i Francois Lyotard ; trad. (FY—é 021) (Envoy...
g_... de Mariano Antolin Rato
Prix
tot...

Division de I'information scientifique (DIS)
Delphine Bongard /ACQ2_Facturation achat Aide-mémoire/ 31



Détails d’une des lignes de facture

Détails de ligne de facture

Type

Ligne de
commande

Titre

Prix de la ligne
de commande

Lignes de facture de la ligne de commande actuelle

Régulier

POL-UGE-2169

Numéro de
ligne

1

= Plus dinformations

La condicién postmoderna informe sobre el saber Jean-Frangois Lyotard ; trad. de Mariano Antolin Rato

22,75 EUR

Frais de la ligne de facture

Prix

Naote sur le prix

Prix total
Quantité

Code
statistique

Code
statistique
secondaire

Note

Montant de la
facture

Financement

22,75

22,75 EUR

1

22,75 EUR

© Ajouter un compte -

# 4 Nom du fonds

1-  Espagnol (FY-2021) (22 558,12 CHF)

2 To.. -

EUR

+ Code du compte

99.espo.1.1

Complétement
facturé

Note TVA

Code
statistique
tertiaire

Montant total
des lignes de
facture

100.0%

100.0%

Oui

Environ 0.00 inclus dans la ligne Prix

total.

22, 75EUR

Pour cent

Redistribuer les lignes
+ Montant
22,75 EUR

2275 EUR

'

o
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FACTURE type Fondation Hardt
Exemple de facture

LRSS

ERASMUS Boekhandel

49473

24872

Bibliothégque
Université de Genéve
Faculté des Lettres

rue A.-P. de Candolle 5

1211 Genéve 4

Switzerland
Facture
AMS No.: $0135520/24872 IRRLAINIEY =~ pate: 12-02-2020/ap
----------------------- Prix CHF
1 07-11-2019 ISBN 9781576473184
Bruhn, S8iglind: Debussy's instrumental music in its cultural context.
GBP 44,50 59,69
1 Ex.
TTC: 61,18 HT: 59,69 TVA : 1,49 L: 2,50% Total

Date limite paiement: 26.01.2020. ING Schweiz IBAN: CH9108387000001080541 BIC: BBRUCHGT

P.O. Box 19140

1000 GC Amsterdam

The Netherlands

Tel.: +31 (0)20 535 3433
Fax: +31 (0)20 620 6799
erasmus @erasmusbooks.nl
www erasmusbooks.nl

Erasmus ID-Nr.:
CHE-331.868.065 MWST

AL L

TVA Total CHF
1,49 L 61,18
CHF 61,18

Ingeschreven bij de Kamer van Koophandel als Erasmus Antiquariaat en Boekhandel bv. Handelsregister Amsterdam 33044879
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Résumé de la facture

Fondation Hardt 00
Deéails de la Factune W
Huméro de facture = 90135520/24872 |I:|at|: de fachwe * 12/02/2020 X 0O
- Compie .
" 1= -
[Fourisseu - ooooonat X = 8 ot Fondation Hardt
Montan totsl des
Keantar total * lignes de faciure D00 CHIF
Personne contact . Méthode de
ehez le foumisseyr | Pty (MonReté) i patemeni Service comptable -
¥ de rélérence
Manuellement
facture Type de crésation
Propriétaine = Université de Gendve - 0
Charges supplémentaires
Montand total des
utiliser ke prorata I8 * charges 0,00 CHF
suppémentares
kontant de c
Eraiscn Miontant géndral
Montant Montant de la
Fassurance remise
VA
Code TVA - Mettre & jour le montant
TVA S 0.0 Type de TVA Inclusii -
Pridlevi sur le
Montant o0 comple
Taxe fETRspeur
(devise locale)
Paimeni
Prépayé
Gestion inteme 10
§ Identifiant du
Statul du palement I Payd - pal
Montant du
Dt de pabimient I ZETZ020 X ™ pal . 8118 CHF |~

\

G\estion interne :
Coché

Statut du paiement :
Payé

Date de paiement :

Laisser par défaut la date du jour
Montant du paiement :
Indiguer le montant de la facture
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Lignes de facture

[
Résumé Alertes Lignes de facture Historique

1-1de1

Notes Piéces jointes

Y Statut: Tout ~ Type: Tout ~

© Ajouter une ligne de facture B el

N°ligne de Code

¥ Prix ¥ Prix total Note TVA v Statut  Description
r o o P commande statistique
Environ Debussy's instrumental
BinE 0.00 inclus music in its cuftural Hardt-Histoire littéraire et POL- i

11 Régulier C‘HF 61,18 CHF dansla Prét TR humanisme - UGE-418 Fart
ligne Prix —— ¥ Sig 49.210 (100.0%) (FY-2020)  (Envoyé)/
total. .

Détails de la ligne de facture
¢ Détails de ligne de facture Annuler
Frais de |a ligne de facture ~
Prix 61,18 CHF
Naote sur le prix
Prixtotal 61,18 CHF
Quantité 1 Mote TVA  Environ 0.00 inclus dans la ligne Prix total.
Code statistique Histoire de l'art -
Code statistique . . Code statistique R Lo .
secondaire Monographie physique - tertiaire (Non listé)
Note
Montant de la Mantant total des
facture 61,28 CHF lignes de facture 61,18 CHF
Financement v

© Ajouter un compte ~

# 4 Nom du fonds + Code du compte Pour cent
Hardt-Histoire littéraire et humanisme (FY-2020)
= 49.210 100.0%
(8927,32 CHF)
2 Total - - 100.0%

Redistribuer les lignes  £¥
+ Montant
61,18 CHF oo

61,18 CHF
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APPROBATION DES FACTURES

Pour avoir le droit de valider des factures dans Alma, il faut disposer de droits liés au profil slsp-

acg-invoices.

PROCEDURE ALMA-SAP

Il faut déposer le PDF de chaque facture dans le répertoire partagé:
I:\ALMA_PRD_FACTURES\2021\mois

Dans le dossier 01 si on est en janvier, dans le dossier 02 si on est en février etc. indépendamment de la

date indiquée sur la facture.

s UNIVERSITE
3t DE GENEVE Factures * Tout -

we i gen

S

Alma P
Production Receptionne

Réception et facturation

e
[§¥]
.
[y)
o
£
(]
+
45}

=

Acquisitions |k Approuver (Facture) |
En attante de paisment

Adrmin

Analytique

Pour approuver une facture,
cliquer sur Acquisitions et «
Approuver (Facture) »

A\ Avant d’approuver la facture dans Alma, il faut s’assurer que le PDF a été déposé dans le répertoire

partagé.
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h h
Attribué & moi Mon attribug Aftribué 3 d'autres

Numéro de facture - Q B 0

= . .. Dated: , Demiére
! aFoumisseur  Proprié & =

¥ facture créatio ¥ mise & jour

ERASMUS R
10201001_2.. INTERMATION... ?as‘t... 18/01/.. 18/01/2021 282':'?: | oo
BOOKSELLERS Cent S —
Modifier
LEHMANNS Uni Attribuer &
36790267 MEDIA GEMH Mail 13/00/.. 18/01/,2021
(ALLEMAGNE) Annuler I'attribution
Supprimer

Renvoyer en révision
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< Détails de la facture Révision complémentaire nécessaire

10201001_24865 i %
Identifiant de 2666473790005502
facture unique
Propriétaire Uni Bastions — Central
Fournisseur 000000411 ,
ctotat pending POINTS D’ATTENTION
Approuveé par -0
Montant total 280,15 CHF
Montant total des 280,15 CHF
lignes de facture .
Le numéro de la
'Y f d PN
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Pigces jointes acture doit etre
identique a celui du
Détails de la facture ~

PDF

Fuméro de facture *

10201001_24865 | «

| Date de facture *

07/01/2021 |

Fournisseur

Compte fournisseur

b S =
H Paiement dans SAP

sous 30 jours

*

000000411

ERASMUS INTERNATIONAL BOOKSELLERS -

Montant total * = 280,15 | CHF |+~
Montant total des
lignes de facture 280,15 CHF
Personne contact
chez le fournisseur N
Méthode de Service comptable .
paiement
# de référence
facture
Type de création  Manuellement
Propriétaire * =~ Uni Bastions — Central A
Charges supplémentaires v

Utiliser le prorata
Montant total des
charges
supplémentaires

Montant de livraison

Montant général

Montant
dassurance

Montant de la
remise

Code TVA
TVA %
Type de TVA

Montant

Préleve sur le
compte

Taxe fournisseur
(devise locale)
Paiement

Prépayé

Gestion interne

<  Frais inclus ou rabais

si nécessaire

0,00 CHF

TVA seulement si
ressource
électronique

- Mettre & jour le montant
0.0
Inclusif
0,0

[

[ ——

Gestion interne
coché : la facture ne
descend pas dans
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Lorsque tout est ok, cliquer sur Approuver

Révision complémentaire nécessaire Annuler Approuver

Lorsque la facture a été approuvée dans Alma, il faut déplacer le PDF vers le dossier :
I:\ALMA_PRD_FACTURES\2021\mois\factures transmises a SAP

INALMIA PRD FACTURES\2021N02Y

Fat

Maom

factures transmises a SAP
9_28605.pdf
[£] 341276 ndf

Si tout n’est pas ok, cliquer sur Révision complémentaire nécessaire : I'acquéreur pourra intervenir pour
modifier les éléments bloquants.
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PROCEDURE GESTION INTERNE

Pour les factures créées afin de permettre le suivi budgétaire mais qui ne doivent pas descendre dans
SAP pour paiement (factures de la Fondation Hardt, factures de la carte de crédit, factures
d’abonnements Ebsco etc.).

L’acquéreur enregistre la facture dans Alma, coche le bouton Gestion interne et compléete la partie
Paiement :

< Détails de la facture Enregistrer Annuler Enregistrer et continuer

Identifiant de facture 2662374310005502 Propriétaire Fondation Hardt Fournisseur 000000411
unique Statut Pending
Approuvé par -() Montant total 850,74 CHF

Montant total des 850,74 CHF
lignes de facture

L [ ) LN ) ) 2
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Pigces jointes
Détails de la facture v
Numéro de facture * | 512465 Date de facture * =~ 15/01/2021 X [}
Fournisseur* | 000000411 X | = 2 Compte fournisseur ERASMUS INTERNATIONAL BOOKSELLERS -
o Montant total des lignes
Montant total * | 850,74 CHF deo facture  590.74 CHF
Personne contact chez le 5 :
fournisseur - - Méthode de paiement Service comptable -
# de référence facture Type de création A partir d'une commande
Propriétaire * | Fondation Hardt i ]
Charges supplémentaires v
Montant total des
utiliser e prorata charges supplémentaires 0,00 CHF
Montant de livraison Montant général
Montant d'assurance Montant de la remise
TVA >
Paiement v
Prépayé
1 Gestion interne
Statut du paiement Payé - Identifiant du paiement
Date de paiement 15/01/2021 X ™ Montant du paiement* =~ 850,74 CHF v
PN 7 N .
Cette facture doit étre approuvée méme si elle ne descend pas dans SAP:
€ Factures en attente d'approbation (1-1de 1) Annuler
PR N L e
Attribué & moi Non attribué Attribué & d'autres
Numéro de facture - Q B O

¥ Propriétaire : Fondation Hardt €&

« Nbre de

. Ty . Datede

% No de facture (O]  Fournisseur Propriétz e + Derniére mise & jour e 4 Prix total
A
1 512465 0 :F;giggng‘;SERNAT‘ONAL :(;rrljta Z?J 15/01/2021 18/01/2021 10 850,74 CHF
co.. VI
Attribuer a
Supprimer

Renvoyer en révision
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Vérifier que la partie Paiement est bien complétée comme suit :

e de paement | 1%01/2031 X e Mlontant dupaement = B80.T4 CHF [

Gestion interne : coché

Statut du paiement : payé

Date de paiement : laisser par défaut la date indiquée
Montant du paiement : indiquer le montant de la facture

Approuver:
< Détails de la facture Révision complémentaire nécessaire Annuler

512465
Identifiant de facture 2662374310005502 Propriétaire Fondation Hardt Fournisseur 000000411
unique Statut Pending
Approuvé par -() Montant total 850,74 CHF
Montant total des 850,74 CHF
lignes de facture

Si tout n’est pas ok, cliquer sur Révision complémentaire nécessaire : I'acquéreur pourra intervenir pour
modifier les éléments bloquants.
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QUE SE PASSE-T-IL LORSQUE... ?
..une alerte rouge s’affiche, cela signifie qu’il faut rectifier les indications dans les champs concernés.
Lorsqu’il s’agit d’une alerte bleue, il s’agit d’une information, non bloquante.

« Linstitution est propriétaire
de la facture. Une seule
bibliothéque posséde toutes
les lignes de commande
associées. Vous pouvez
modifier le propriétaire de la
facture pour gu'il

Le montant total de la corresponde au propriétaire

facture inscrit est différent de la ligne de commande.

du montant total des lignes
de facture.

» Le fournisseur est assujetti
ala TVA et la TVA manque
sur la facture.

Exemples :
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..le montant total de la facture inscrit est différent du montant total des lignes de facture.

- Fournisseurs ¥ Tout ~

Créer une facture

< Détails de la facture

; i [N ) LN i LN
Résumé Alertes Lignes de facture History
Invoice Details
Numére de facture * | 00219348/24873
Fournisseur * = 000000411
I Montant total * | 40,00 I
< —

Personne contact chez

le fournisseur empty (Non listé)

# de référence facture

Propriétaire * | Université de Genéve

Charges supplémentaires

Utiliser le prorata

Montant de livraison

Notes Piéces jointes

CHF |+

Date de facture *

Compte fournisseur

3 visoo

Le montant total dela
facture inscrit est différent
du montant total des lignes
de facture

Enregistrer Annuler Enregistrer et continuer
~

Propriétaire

Université de Genéve
24/09/2020 X &

Fournisseur

Montant total des
lignes de facture

ERASMUS INTERNATIONAL BOOKSELLERS - 00 R i
4//@@4.‘4,/ Le Montant total doit étre égal au
39,07 CHF I Statut

Méthade de paiement

Type de création

Montant total des
charges
supplémentaires

Montant général

Pendin
Service comptable - 9

Approuvé par

Manuellement -0

Montant total
40,00 CHF

Montant total des lignes de facture

0,00 CHF 39,07 CHF

~

Montant total des lignes de
facture

..la facture est en statut Révision, elle est en attente de validation par I'acquéreur (login slsp-acq). Les factures ayant ce statut sont accessibles depuis cet

écran:
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) UNIVERSITE
4 EVE

Factures ¥ Tout ~  0021¢

Lignes de commande
Commander sans inventaire
Réviser (Lignes de commande)
Réclamer

Renouveler

Révision reportée

Gérer les tests

Gérer les téches EDI

Commande (Commande)
Regrouper

Réviser (Commande)
Approuver

Admin Supprimer une commande

Demandes d"achat

L[T]
Analytique Créer une demande d'achat
Gérer les demandes d'achat
vérifier la disponibilité et le prix

Réception et facturation
Réceptionner
Créer une facture

Approuver (Facture)
En attente de paiement

Exemples s’alertes bloquantes qui nécessitent d’intervenir dans la facture :

Le montant total de la facture inscrit est différent du net total calculé facturé

Le champs Fournisseur de matériel est obligatoire, veuillez entrer les données requises
Le champ Prix catalogue est obligatoire, veuillez entrer les données requises

Exemples d’alertes non bloquantes :
La facture contient un compte fournisseur différent par rapport a une ou plusieurs lignes de commande liées.
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Le prix total de la facture dépasse 2500.

Certaines lignes de facture sont différentes au niveau du prix par rapport aux lignes de commande auxquelles elles sont liées.

Le fournisseur est assujetti a la TVA et la TVA manque sur la facture.
Le fournisseur n’est pas assujetti a la TVA et la facture inclut la TVA

Les factures sont déposées automatiquement sous I'onglet Non attribué
Dés que j’interviens dans une facture, elle passe sous I'onglet Attribué a moi

Il est possible de se les attribuer ou de les attribuer a d’autres en cliquant sur le bouton Action

PR N LN e
Attribué a moi Non attribué Attribué a d'autres

Numéro de facture ~ | YEL5271342 Q
. . . ... . . Typede . _ " .
3 No de facture + Fournisseur Propriétain & création + Date de création ¥ Derniére mise a jour
Université
1 YEL5271342 2 DHL EXPRESS de Manuellement 27/10/2020 27/10/2020
Genéve

G

4 Nbre de

+ Prix total
7 lignes T

1 28,40 CHF

Modifier

Attribuer a
Annuler 'attribution

Supprimer

... puis sur Attribuer a

e

Deux alertes sont
affichées sur cette
facture.
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< Détails de la facture Enregistrer Annuler Enregistrer et continuer

'Y h
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Piéces jointes
Détails de la facture v
Numeéro de facture * | YEL5271342 Date de facture * | 07/10/2020 X | &=
Fournisseur * = 000035348 X = |9 Compte fournisseur DHL Express -
Montant total des
* LT3
Montant total 28,40 CHF lignes de facture 28,40 CHF
Personne contact chez : ] .
le fournisseur - Méthode de paiement Service comptable -
# de référence facture Type de création Manuellement
Propriétaire * | Université de Genéve ~ | O

el Le P

Une fois que le probléme est rectifié, il faut Enregistrer et continuer, la facture passe a I'étape suivante.
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