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AVANT DE COMMENCER 
 
Une fois connecté à Alma au moyen de votre login, 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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NOTICE BIBLIOGRAPHIQUE DU DOCUMENT A COMMANDER 
 

 
 
 
 

 
  

Pour accéder à la page « Type et 
propriétaire de la ligne de 
commande » depuis la NZ ou l’IZ. 

Pour accéder à la page « Type et 
propriétaire de la ligne de 
commande » depuis l’éditeur de 
métadonnées (suite à une 
importation de notice par 
exemple). 
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PAGE « TYPE ET PROPRIETAIRE DE LA LIGNE DE COMMANDE » 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Type d’achat = type de matériel + continuité de la commande 
 Détermine le flux de travail. 

 
Types d’achat disponibles pour un achat ponctuel selon la 
configuration de notre IZ (état 08.10.2020) : 

Livre imprimé – Achat ponctuel 
Matériel visuel 
Documents de genres multiples 
Enregistrement sonore 
Partition musicale 
Carte 
Physique – Achat ponctuel 

 
NB Physique – Achat ponctuel : à utiliser pour un type de 
matériel ne faisant pas l’objet d’un type d’achat 
configuré dans notre IZ 
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Inventaire = notice de fonds + exemplaire(s) 
Laisser tel quel pour qu’Alma crée automatiquement 
un exemplaire d’inventaire si cette option  est 
proposée une fois le champ « Type d’achat » 
renseigné. 

Pour accéder à la page 
« Détails de la ligne de commande » 
qui s’ouvre alors sur l’onglet 
« Résumé ». 

Propriétaire de la ligne de commande = 
Bibliothèque qui crée la commande. 
 

 Ne correspond pas nécessairement à la 
Bibliothèque de destination du document 

 Pour éviter des erreurs, et sauf exceptions* 
saisir la Bibliothèque de destination du 
document. 
*Exceptions connues au 26.10.20 : achats 
CC, discipline Français (traitement 
centralisé) 

Permet d’utiliser un modèle privé ou public 
de ligne de commande pour l’appliquer à une 
nouvelle ligne de commande. 
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PAGE « DETAILS DE LA LIGNE DE COMMANDE » 

VUE D’ENSEMBLE 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

En-tête : 
Informations principales de la ligne de 
commande, notamment : 
- sa référence (POL-UGE-numerus currens) (à 

noter en priorité!) 
- son type  Si erroné : « Supprimer » la ligne de 

commande et recommencer sa création. 
- son statut 

Messages et alertes : 

         
Informatifs. Peuvent être bloquants. 

Onglets : 
A renseigner / consulter. 
Peuvent comporter plusieurs sections. 
Coin corné = présence d’informations. 
 
 

Enregistrer et continuer = sauvegarde la ligne de commande en la faisant avancer à l’étape 
suivante du flux. 
Commander maintenant = envoie la commande de suite au fournisseur  Risque de 
surcharge d’emails pour le fournisseur.  N’attend pas la validation (voir Approuver et 
envoyer des commandes). Utile pour les méthodes d’acquisition qui ne génèrent pas d’envoi 
d’email au fournisseur 
Enregistrer = sauvegarde la ligne de commande en la conservant à cette étape du flux 
Retour 
Différer 
« … » = « bouton action », ici : Relier à une autre notice, Annuler la ligne, Supprimer, Changer 
la référence bib., Enregistrer comme modèle. 

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/060Approuver_et_envoyer_des_commandes
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/060Approuver_et_envoyer_des_commandes
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/060Approuver_et_envoyer_des_commandes
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/060Approuver_et_envoyer_des_commandes
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ONGLET « RESUME » : SECTIONS 
 
 

 
 
  

Pour afficher/masquer le contenu de la section. 
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ONGLET « RESUME » : SECTION « EXEMPLAIRES COMMANDES » 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

Sélectionner cette option si un utilisateur est intéressé par 
cette ressource. 
Permet d’informer l’acquéreur lors de la réception de la 
ligne de commande que la commande doit suivre une 
routine et qu’il doit imprimer la liste des utilisateurs 
intéressés. 
 

 Fonctionnement de cette option selon configuration 
des routines de tri d’exemplaires physiques de notre IZ 

Pour ouvrir la fenêtre ci-dessous afin 
d’ajouter des exemplaires dans la 
même/d’autres localisations . 
 

 
 

Modifier : 
pour ouvrir la page « Editeur 
d’exemplaire physique ». 
(Par exemple : pour changer la 
localisation de l’exemplaire si 
elle diffère du propriétaire de la 
ligne de commande) 

 Localisation : selon 
procédures en vigueur sur le 
site concerné. 
 
Supprimer : 
pour supprimer l’exemplaire. 

Pour saisir toute information devant être vue par 
l’acquéreur lors de la réception du document. 
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ONGLET « RESUME » : SECTION « INFORMATION SUR LE FOURNISSEUR » 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Sélection du fournisseur au moyen de la « Liste de choix rapides ». 
Création d’un nouveau fournisseur via le formulaire dédié DIS. 
 
NB Alma envoyant toutes les commandes aux fournisseurs par email, 
il n’y a plus de « fournisseurs email ». 

Champs liés aux réclamations. 
Renseignés automatiquement avec les valeurs saisies dans la fiche fournisseur (page « Détails du compte fournisseur » > onglet « Résumé »  > 
section «Informations de livraison et de réclamation »). 
NB Les valeurs 2, 120 et 90 ci-dessus sont les valeurs standard utilisées pour les fournisseurs DIS. 
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ONGLET « RESUME » : SECTION « TARIFICATION » 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Prix catalogue = prix unitaire. 
Changer la devise s’il y a lieu (par défaut CHF) 

Réduction (%) = remise accordée par le 
fournisseur. 
Champ renseigné automatiquement avec la 
valeur saisie dans la fiche fournisseur. 

Quantité pour tarification = nombre d’exemplaires 
à commander/commandés. 

Prix net calculé automatiquement. 
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ONGLET « RESUME » : SECTION « FINANCEMENT » 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Pour ouvrir la fenêtre ci-contre et saisir les données liées au 
financement de la ressource. 
 
Compte :  
sélectionner le fonds à imputer au moyen de la « Liste de 
choix rapides ». 
 
Pour cent = part du montant à imputer sur le fonds saisi. 
Valeur par défaut = 100.0 
 
Montant :  
valeur calculée automatiquement en fonction des 
informations saisies dans la section « Tarification ». 
 
Cliquer sur « Ajouter un compte » une fois les champs 
renseignés. 
 

 
NB Répéter l’opération « Ajouter un compte » 
si l’acquisition d’une ressource est cofinancée 
par plusieurs fonds. 
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ONGLET « RESUME » : SECTION « DETAILS DE LA LIGNE DE COMMANDE » :  
 

VUE D’ENSEMBLE 
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TABLEAU DES CHAMPS OBLIGATOIRES ET FACULTATIFS 

CHAMPS  Valeur(s) 

Code statistique 
+ Code statistique secondaire 
+ Code statistique tertiaire 

 Champs obligatoires DIS (en lien avec Alma Analytics). 

 Valeurs à sélectionner au moyen du menu déroulant.  

 Nature des valeurs : 
Code statistique = macro-classification. 
Code statistique secondaire : classification « maison » liée au type de matériel. 
Code statistique tertiaire : conserver la valeur par défaut « - (Non listé) » pour les achats ponctuels. 

Identifiant  Champs figurant sur la lettre de commande. Renseigné automatiquement avec l’ISBN figurant dans la 1ère 
zone 020 de la notice bibliographique. 

 Pour saisir un autre ISBN : utiliser le menu déroulant du champs « Identifiant proposé ». 

Identifiant proposé  Liste les ISBN présents en zone 020 de la notice bibliographique. 

Méthode d’acquisition 
(terminologie Ex libris : Mode d’acquisition) 

 Sélectionner la méthode d’acquisition qui convient au moyen du menu déroulant. 

 Méthodes d’acquisitions disponibles selon configuration de notre IZ (état 10.2020) : 
Achat : envoi de la commande par Alma sous forme d’email (processus automatique). 
Achat sur la plateforme du fournisseur / Plan d’approbation / Don / Echange / Dépôt / Technique : pas 
d’envoi de la commande par Alma sous forme d’email. 

 Bonne pratique (demandée par la DIFIN) pour tout achat sur la plateforme d’un fournisseur : créer la commande 
dans Alma avant de passer commande sur le site du fournisseur en y indiquant la référence de la POL 

Note au fournisseur  Saisir les informations à transmettre au fournisseur. 

    Seul moyen pour indiquer au fournisseur une édition spécifique 

 Une fois la ligne de commande enregistrée, les notes saisies figurent dans l’onglet « Notes ». 

Regroupement manuel 
(terminologie Ex libris : Paquetage manuel) 

 Sélectionner cette option si la ligne de commande comporte plusieurs fonds. (Autres cas ?) 

 Sinon, laisser tel quel 

 Conditions requises pour le regroupement automatique et plus d’infos : voir Emballer une ligne de commande 
dans une commande  

Restriction d’annulation 
+ Note de restriction d’annulation 

 

« Pour afficher ou non une note de restriction d’annulation comprenant une alerte quant à l’annulation d’une 
ligne de commande » 

Type de matériel  = type de matériel représenté par l’exemplaire (par ex. : Livre). 

 A sélectionner au moyen du menu déroulant. 

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/050Emballer_une_ligne_de_commande_dans_une_commande
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/050Emballer_une_ligne_de_commande_dans_une_commande
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Urgence 

 

 Cocher si nécessaire. L’icône dédiée  permet d’identifier visuellement une commande urgente. 
 A utiliser à bon escient. 

 
 
 

TABLEAU DES CHAMPS A LAISSER « TEL QUEL » 
 

 CHAMPS A LAISSER « TEL QUEL » 

Aucun frais 

Numéro de facture fournisseur (lié aux processus EOD Embedded Order Data) 

Numéro de référence fournisseur (lié aux processus EDI Electronic Data Interchange) 

Type de référence numéro fournisseur (lié aux processus EDI Electronic Data Interchange) 

Statut de la facture NE PAS MODIFIER LA VALEUR PAR DEFAUT FIGURANT DANS CE CHAMP  
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ONGLET « DESCRIPTION » 
 
« Tous les champs (sauf Type d’identifiant) sont du texte libre et à titre informatif uniquement ». 
« La description d’une ligne de commande est une entité créée en même temps que la ligne de commande ; elle n’est pas liée ni affectée par les 
informations bibliographiques relatives à la notice liée » 
« Si vous souhaitez que le titre de la description de la ligne de commande soit mis à jour en fonction du changement de titre d'une notice bibliographique, 
vous pouvez utiliser le lien Changer la référence bibliographique ou cliquer sur le bouton Recharger les données bibliographiques. 
(Extr. de : Créer une ligne de commande manuellement) 

 
 

 
 
 
 
  

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/110Clore%2C_Rouvrir%2C_et_Relier_des_lignes_de_commande
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ONGLET « ALERTES » : EXEMPLE 
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ONGLET « LIGNES DE FACTURE » : EXEMPLE 
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ONGLET « LIGNES DE COMMANDE ASSOCIEES » : EXEMPLE 
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ONGLET « COMMUNICATIONS » 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

Pour ouvrir la fenêtre ci-dessous et 
envoyer un email au fournisseur. 

L’onglet « Communications » de la ligne de commande 
permet de communiquer par email avec le fournisseur 
et de saisir des réponses de ce dernier. 
 
Pour plus d’infos sur cet onglet qui permet le suivi de la 
ligne de commande transmise au fournisseur : 
Créer une ligne de commande manuellement, rubrique 
2. Communiquer avec les fournisseurs. 
 
 

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/020Cr%C3%A9er_des_lignes_de_commande/020Cr%C3%A9er_une_ligne_de_commande_manuellement
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ONGLET « UTILISATEURS  INTERESSES » 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

Pour ouvrir la fenêtre ci-contre et saisir les données liées à 
un(des) utilisateur(s) intéressé(s) par la ressource. 
 
Chercher un utilisateur :  
utiliser la « Liste de choix rapides » pour rechercher et 
sélectionner un utilisateur. 
 
Cases à cocher : 
cocher l’(les) option(s)en fonction de la demande de 
l’utilisateur.  
A pour effet de générer une notification sous forme d’email à 
l’intéressé. 
 
Cliquer sur : 
« Ajouter » si vous souhaitez saisir les données d’un 2e 
utilisateur ; 
« Ajouter et fermer » une fois les données du(des) 
utilisateur(s) saisies. 
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ONGLET « HISTORIQUE » 
 
Affiche les changements apportés à la ligne de commande. Contenu généré automatiquement par Alma. 
 
 

 
  

Pour sélectionner un type de rapport. 
 
Changements de ligne de commande = 
toutes les actions  menées sur la ligne de 
commande sauf celles liées au budget. 
 
Changements de transaction = 
uniquement les actions liées au budget. 
(source : Note de version Alma – Décembre 2019) 

Pour filtrer les lignes de l’historique. 
NB Uniquement pour le type de rapport « Changements de ligne de commande. 

https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjrv4quvq_sAhUEolwKHW6uDLMQFjAAegQIARAC&url=https%3A%2F%2Ffadoc.univ-toulouse.fr%2Fpluginfile.php%2F387%2Fmod_forum%2Fattachment%2F47%2FAlma_release_2019_12_r%25C3%25A9sum%25C3%25A9.docx&usg=AOvVaw1Qp04Y6dYDASBHzFfjgQF3
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ONGLET « NOTES »  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Boîte de recherche secondaire. 
Possibilités de recherche : 
Créé par = login du collaborateur 
Modifié par= login du collaborateur 
Note : recherche en texte libre dans les quatre 
colonnes affichées 

Pour ouvrir la fenêtre ci-dessous afin 
d’ajouter une note en texte libre. 
 

 
NB Les notes saisies dans le champ « Note au fournisseur » 
figurent dans cet onglet une fois la ligne de commande 
enregistrée. 

Modifier/Supprimer 
une note 
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ONGLET « PIECES JOINTES » 
 
Voir :  L’interface utilisateur Alma, rubrique 7.2.3 Onglet Pièces jointes 
  

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/010Pour_commencer/020Interface_d'utilisateur_Alma_%E2%80%93_Informations_g%C3%A9n%C3%A9rales/045L'interface_d'utilisateur_Alma
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CREER UN MODELE DE LIGNE DE COMMANDE 
 

LIMINAIRES 
 
Pour ajouter ou modifier un modèle de ligne de commande, procéder comme suit : 

- créer une ligne de commande, 
- renseigner les champs pertinents de l’onglet « Résumé » de la page « Détails de la ligne de commande », 
- avant de passer à une étape suivante, cliquer sur le « bouton action » de la ligne de commande et sélectionner « Enregistrer comme modèle », 
- renseigner la fenêtre contextuelle « Enregistrer comme modèle », et 
- cliquer sur le bouton « Enregistrer ». 

 
Une fois le modèle enregistré, vous retrouvez la page « Détails de la ligne de commande » « où vous l’aviez laissée ». Vous pouvez alors : 

- cliquer sur le bouton « Enregistrer et continuer », ou 
- cliquer sur le «bouton action» et sélectionner « Supprimer ».  
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FENETRE CONTEXTUELLE « ENREGISTRER COMME MODÈLE » 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Saisir un nom pour le modèle que vous 
créez. 

 « Ne doit pas contenir de point-virgule, 
virgule ou tiret (sinon, il ne peut pas être 
correctement récupéré ultérieurement). » 
 

Le modèle public peut être : 

 utilisé par tous au sein de l’IZ ; 

 modifié ou supprimé uniquement par 
celui/celle qui l’a créé ou par un 
Administrateur des acquisitions. 

Sélectionner s’il y lieu le modèle qui doit 
être remplacé ou supprimé. 

Sélectionner l’action qui 
convient une fois les champs 
renseignés. 
Enregistrer = poursuivre le 
processus 
Annuler = renoncer 
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MODIFIER UN MODELE : ILLUSTRATION 
 
ETAPE 1 : FENETRE CONTEXTUELLE 

 
 
 
 
ETAPE 2 : MESSAGE DE CONFIRMATION 

 
 
 
 
ETAPE 3 : VOUS RETROUVEZ LA PAGE « DETAILS DE LA LIGNE DE COMMANDE » OU VOUS L’AVIEZ LAISSEE. 
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SUPPRIMER UN MODELE : ILLUSTRATION 
 
ETAPE 1 : FENETRE CONTEXTUELLE 
 

 
 
 
ETAPE 2 : MESSAGE INFORMATIF 
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ETAPE 4 : FENETRE CONTEXTUELLE 
 

 
 
 
 
ETAPE 4 : VOUS RETROUVEZ LA PAGE « DETAILS DE LA LIGNE DE COMMANDE » OU VOUS L’AVIEZ LAISSEE. 
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REVISER UNE LIGNE DE COMMANDE 
 

ETAPES  
1. Accéder à la ligne de commande à réviser 
2. Cliquer sur le bouton « Modifier » pour éditer la ligne de commande 
3. Réviser la ligne de commande 
4. Cliquer sur le bouton « Enregistrer et continuer » pour envoyer la ligne de commande à l’étape suivante du flux 

 
 

ACCEDER A LA LIGNE DE COMMANDE A REVISER 
 
Pour un besoin ponctuel/immédiat : utiliser la barre de recherche permanente 

 
Illustration : 

 
 

Pour afficher et parcourir les divers 
onglets et sections de la ligne de 
commande, et accéder au bouton 
« Modifier » pour l’éditer et la réviser. 
 
NB Même comportement si l’on clique 
sur la référence de la ligne de 
commande 

Un clic sur le statut permet d’accéder 
directement au bouton « Modifier ». 
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Pour une vue d’ensemble afin de vous assurer régulièrement qu’aucune ligne de commande créée par vos soins n’est restée en rade : 
utiliser la page « Ligne des commande en révision » accessible de deux façons :  

- Liste des tâches > Lignes de commande > Réviser – attribué à vous 
ou 

- menu Acquisitions > Ligne de commande > Réviser 
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PAGE « LIGNES DE COMMANDE EN RÉVISION »  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

Affichage des lignes de commande 
en révision qui vous sont assignées 
personnellement. 

Pour filtrer les 
lignes de commande en révision 
qui apparaissent dans 
l’onglet sélectionné. 

Pour éditer et réviser la 
ligne de commande. 

Cliquer sur la référence pour 
afficher et parcourir les divers 
onglets et sections de la ligne 
de commande, et accéder au 
bouton « Modifier » afin de la 
réviser. 
 
NB Même comportement si l’on 
clique sur la référence de la 
ligne de commande 
 

Pour rechercher une ou plusieurs 
lignes de commande en révision. 
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VARIA 
 

DONS 
 
Les ressources physiques de type monographique reçues en don ne font pas l’objet d’une ligne de commande dans Alma. 
 
Un marquage par le biais d’une note saisie dans la notice d’exemplaire (par ex. « note interne 1 ») est laissé à la libre appréciation des collaborateurs. Le 
contenu de la note est recherchable (voir Index de recherche). 
 
Illustration : 

 
  

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/048Gestion_des_m%C3%A9tadonn%C3%A9es/080Index_de_recherche#Exemplaires_physiques
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DOCUMENTATION  
Sources utilisées pour ce document + documents pour aller « plus loin » 
 

EX-LIBRIS 
 
Créer une ligne de commande manuellement 
Changer les fournisseurs dans les lignes de commande et les commandes 
Clôturer, rouvrir et relier des lignes de commande 
Effectuer une recherche dans Alma 
Emballer une ligne de commande dans une commande 
Flux de travail d’achat 
L’interface utilisateur d’Alma 
Rechercher des lignes de commande 
Réviser des lignes de commande 
 
 
 
  

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/020Cr%C3%A9er_des_lignes_de_commande/020Cr%C3%A9er_une_ligne_de_commande_manuellement
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/100Outils_avanc%C3%A9s/040Changer_les_fournisseurs__dans_les_commandes_et_les_lignes_de_commandes
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/110Clore%2C_Rouvrir%2C_et_Relier_des_lignes_de_commande
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/010Pour_commencer/020Interface_d'utilisateur_Alma_%E2%80%93_Informations_g%C3%A9n%C3%A9rales/040Effectuer_une_recherche_dans_Alma
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/050Emballer_une_ligne_de_commande_dans_une_commande#Reviewing_POs
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/010Flux_de_travail_d%27achat
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/010Pour_commencer/020Interface_d%27utilisateur_Alma_%E2%80%93_Informations_g%C3%A9n%C3%A9rales/045L%27interface_d%27utilisateur_Alma#Le_menu_permanent
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/030Rechercher_des_lignes_de_commande
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/040R%C3%A9viser_des_lignes_de_commande
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ANNEXE 1 : STATUTS DES LIGNES DE COMMANDE 
Extr. de: « Rechercher des lignes de commande » (pages consultées le 08.09.2020) 
 

En révision Le statut initial d'une nouvelle ligne de commande. Reste à ce statut si :  
o L'opérateur/le gestionnaire ne clique pas sur Commander maintenant ou Modifier > Enregistrer et continuer pour la ligne de 

commande. 
o Échec de la validation de la ligne de commande 
o Les critères de configuration des Règles de révision des commandes ont été remplis (voir Configurer des règles de révision des 

commandes)  
Les lignes de commande avec le statut défini sur En révision s'affichent sur la page Lignes de commande en révision (voir Réviser 
les lignes de commande) 

Paquetage manuel La ligne de commande a passé la normalisation, la validation et le traitement d'alerte et est prête à être manuellement emballée 
en une commande (voir Paquetage de lignes de commande en un bon de commande) 

Auto-paquetage, 
 

La ligne de commande a passé la normalisation, la validation et le traitement d'alerte et est prête à être automatiquement 
paquetée en un bon de commande (voir Emballer une ligne de commande dans une commande) 

Prêt La ligne de commande a été emballée dans une commande et est prête à être envoyée. Pour qu'une commande soit envoyée à un 
fournisseur, toutes ses lignes de commande doivent avoir le statut Prêt. 

Envoyé La commande dans laquelle la ligne de commande a été emballée a été approuvée et envoyée au fournisseur (voir Approuver et 
envoyer des commandes). Ce statut est pertinent pour les lignes de commande ponctuelles électroniques et physiques ainsi que 
pour les lignes de commande récurrentes électroniques. Pour plus d'informations sur cette action manuelle, voir Approuver et 
envoyer des commandes. 

Clôturée La ligne de commande a été clôturée (voir Clôturer des lignes de commande) 

En attente de 
facturation 

Tous les exemplaires de la ligne de commande ont été reçus et la ligne de commande est prête à être associée à une facture (voir 
Facturation). Les lignes de commandes ponctuelles qui ne sont pas entièrement facturées reçoivent ce statut lorsqu'elles ont été 
activées ou réceptionnées. 

Reporté La ligne de commande a été mise de côté pour être traitée à une date ultérieure (voir Reports) 

Annulé La ligne de commande a été annulée (voir Annuler des lignes de commande) 

Supprimé La ligne de commande a été supprimée du système (voir Supprimer des lignes de commande) 

 
  

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/110Configuration_des_acquisitions/030Configuration_des_r%C3%A8gles_de_r%C3%A9vision_des_commandes
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/110Configuration_des_acquisitions/030Configuration_des_r%C3%A8gles_de_r%C3%A9vision_des_commandes
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/040R%C3%A9viser_des_lignes_de_commande
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/040R%C3%A9viser_des_lignes_de_commande
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/050Emballer_une_ligne_de_commande_dans_une_commande
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/050Emballer_une_ligne_de_commande_dans_une_commande
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/060Approuver_et_envoyer_des_commandes
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/060Approuver_et_envoyer_des_commandes
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/060Approuver_et_envoyer_des_commandes#Resending_POs
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/060Approuver_et_envoyer_des_commandes#Resending_POs
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/110Clore%2C_Rouvrir%2C_et_Relier_des_lignes_de_commande#Closing_PO_Lines
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/030Facturation
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/050Report
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/110Clore%2C_Rouvrir%2C_et_Relier_des_lignes_de_commande
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/110Clore%2C_Rouvrir%2C_et_Relier_des_lignes_de_commande#Deleting_PO_Lines


Division de l’information scientifique (DIS)  
Leila Gruenhagel / Dernière mise à jour : 31.03.2021 / 37 

ANNEXE 2 : VISIBILITE ET SUIVI DE LA LIGNE DE COMMANDE ET DE L’INVENTAIRE ASSOCIE DANS L’IZ : UN EXEMPLE DANS ALMA 
 

AU NIVEAU DE LA NOTICE BIBLIOGRAPHIQUE 

 
 
 
 
 
 
  

Cliquer sur le chiffre pour visualiser la 
ligne de commande (cf. page suivante) 

Cliquer sur le chiffre pour visualiser sur la « Liste des 
exemplaires » (voir plus loin dans cette annexe) 
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VISUALISATION DE LA (LIGNE DE) COMMANDE 
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AU NIVEAU DE L’EXEMPLAIRE 
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ANNEXE 3 : RECHERCHER DES LIGNES DE COMMANDE : QUELQUES POSSIBILITES 
 
 

 Via la section principale Acquisitions du menu principal du menu permanent et ses sous-sections et options spécifiques permettant d’accéder aux 
diverses pages dédiées : 

 

 
 
 
 
 

 Via le Menu de recherche permanent (divers arguments de recherche, facettes pour affiner les résultats si pertinent) 
 

 
 
 
 
 

 Via la Liste des tâches dont l’icône s’affiche dans le Menu permanent (pour chaque tâche sélectionnée : boîte de recherche secondaire, facettes pour 
affiner les résultats) : 

 

 
 
 
 
 

 Depuis une notice bibliographique (uniquement depuis l’IZ) :  
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 Depuis une facture :  
 

 
 


