
Division de l’information scientifique (DIS)  
Leila Gruenhagel / Dernière mise à jour : 31.03.2021 / 1 

 
 

Projet SLSP-BUNIGE 
 

 
 
 
 

 
 

Acquisitions dans Alma 
 
 

GESTION DES SUITES : 
MATERIEL PHYSIQUE 

 
 

Etat au 31.03.2021 
 

  



Division de l’information scientifique (DIS)  
Leila Gruenhagel / Dernière mise à jour : 31.03.2021 / 2 

Table des matières 
LIMINAIRES ................................................................................................................................................................................................................................................................ 3 
CHOIX DU TYPE D’ACHAT OU DU TYPE DE COMMANDE .......................................................................................................................................................................................... 4 
A. COLLECTION DE MONOGRAPHIES CATALOGUEES SEPAREMENT (NUMEROTEE OU NON) .................................................................................................................................. 5 

• TYPOLOGIE .................................................................................................................................................................................................................................................. 5 
• COMMANDE ............................................................................................................................................................................................................................................... 5 
• RECEPTION .................................................................................................................................................................................................................................................. 9 

• FACTURATION ........................................................................................................................................................................................................................................... 10 
• MISE A JOUR DE L’ETAT DE COLLECTION ET SUIVI DES VOLUMES RECUS ................................................................................................................................................ 10 

B. PUBLICATION ASSIMILEE A UN PERIODIQUE ...................................................................................................................................................................................................... 11 
• TYPOLOGIE ................................................................................................................................................................................................................................................ 11 
• LIGNE DE COMMANDE.............................................................................................................................................................................................................................. 11 
• RECEPTION ................................................................................................................................................................................................................................................ 11 

• FACTURATION ........................................................................................................................................................................................................................................... 12 
C. PUBLICATION A FEUILLETS MOBILES A MISE A JOUR (RESSOURCE INTEGRATRICE) ........................................................................................................................................... 13 

• LIGNE DE COMMANDE.............................................................................................................................................................................................................................. 13 

• RECEPTION ................................................................................................................................................................................................................................................ 14 
• FACTURATION ........................................................................................................................................................................................................................................... 14 
• INVENTAIRE, MISE A JOUR DE L’ETAT DE COLLECTION ET SUIVI DU MATERIEL RECU ............................................................................................................................. 14 

VARIA ...................................................................................................................................................................................................................................................................... 15 
• DONS / ECHANGES .................................................................................................................................................................................................................................... 15 

DOCUMENTATION .................................................................................................................................................................................................................................................. 16 
ANNEXE 1 : COLLECTION DE MONOGRAPHIES CATALOGUEES SEPAREMENT : INVENTAIRE, LIENS, COMMANDE : UN EXEMPLE ........................................................................ 17 
ANNEXE 2 : COLLECTION DE MONOGRAPHIES CATALOGUEES SEPAREMENT : FACTURE : UN EXEMPLE .............................................................................................................. 20 
ANNEXE 3 : COLLECTION DE MONOGRAPHIES CATALOGUEES SEPAREMENT : SUIVI DES VOLUMES RECUS : UN EXEMPLE ................................................................................. 21 
ANNEXE: « RECHERCHER DANS LE RÉPERTOIRE, TYPES D'ACHAT RECOMMANDÉS, FLUX DE TRAVAIL & INVENTAIRE » ...................................................................................... 22 
 
  



Division de l’information scientifique (DIS)  
Leila Gruenhagel / Dernière mise à jour : 31.03.2021 / 3 

LIMINAIRES 
 
Les « Suites » sont reçues à la Bibliothèque: 

- dans le cadre d’ordres permanents établis auprès de fournisseurs (éditeurs ou intermédiaires), 
- suite au paiement d’une cotisation à une collectivité donnant droit à l’envoi de ses publications. 

 
Ce document a pour vocation de vous : 

- présenter les spécificités liées à la gestion des « Suites » imprimées dans Alma ; 
- permettre d’intégrer les ordres permanents préexistants à l’implémentation d’Alma. 

 
Il vous permettra également de créer dans Alma de nouvelles commandes moyennant le changement adéquat de certaines valeurs de la ligne de commande indiquées dans 
ce document. 
 
Son contenu complète la documentation DIS : 

- établie par les membres du GT FEx Acquisitions dans le cadre du projet SLSP-BUNIGE, et 
- déposée sur la page Documents de travail, FAQ et changements, rubrique Acquisitions > Procédures. 

 
Les consignes spécifiques liées aux Sites de la DIS ne sont pas abordées dans ce document (par ex. Traitement après réception). 
 
 

 Sur les Sites de la DIS, les types de publication présentés dans ce document peuvent relever pour leur financement : 
- des fonds disciplinaires => ils font alors partie des « Suites » qui sont l’objet de ce document ; 
- du fonds « Périodiques DIS » => ils font alors partie des « Périodiques ». 

 
 
 

AVANT DE COMMENCER 
 
Comme pour tout travail d’acquisition : 

 = [Bibliothèque] Acquisitions Department 
 
 
 

  

https://www.unige.ch/biblio_info/slsp-bunige/documents-faq


Division de l’information scientifique (DIS)  
Leila Gruenhagel / Dernière mise à jour : 31.03.2021 / 4 

CHOIX DU TYPE D’ACHAT OU DU TYPE DE COMMANDE 
 
Lorsque vous intégrerez dans Alma vos commandes de «Suites», il vous faudra au préalable déterminer quelle « manière de faire » vous choisirez en fonction du titre à 
intégrer et à la façon dont vous pouvez et/ou souhaitez le gérer. Vous trouverez ci-dessous les informations et éléments qui pourront guider votre choix et sa réalisation. 
 
ELEMENTS A CONSIDERER 
Le choix du type d’achat ou du type de commande dépend : 

- du type de publication concerné, 
- de son mode de description dans Alma, 
- de sa récurrence et de sa parution réelle, 
- du mode d’acquisition. 

 
 
TYPES DE PUBLICATIONS 
Collection de monographiques cataloguées séparément (numérotée ou non). 
Publication assimilée à un périodique. 
Publication à feuillets mobiles à mise à jour. 
 
TYPES D’ACHAT / TYPE DE COMMANDE 
Ligne de commande ayant pour type d’achat « Livre imprimé – Commande permanente » 
Ligne de commande ayant pour type d’achat « Revue – Abonnement » 
« Commande sans inventaire » (non présentée dans ce document) 
 
LIGNES DE COMMANDE ASSOCIEES 
Selon le cas de figure, une (ou plusieurs) ligne(s) de commande ayant pour méthode d’acquisition « Technique » peut(peuvent) être créée(s) et associée(s) à la ligne de 
commande « principale » (voir chapitre 6 du document Périodiques). 
 
RECURRENCE ET TYPES D’ACHAT (principe de base) 
Parution régulière => Revue – Abonnement 
Parution irrégulière => Livre – Commande permanente 
 
MODES D’ACQUISITION 
Ordre permanent 
Cotisation donnant droit aux publications de la collectivité 
 
  

https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1426/326/
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A. COLLECTION DE MONOGRAPHIES CATALOGUEES SEPAREMENT (NUMEROTEE OU NON)  
 

TYPOLOGIE 
 
« Par collection numérotée, on entend une suite illimitée de volumes ou fascicules paraissant en général à intervalles irréguliers. Les différentes unités constituant la 
collection sont en règle générale rédigées par des auteurs différents, portent chacune un titre propre et sont pourvues d'une désignation alphabétique et/ou numérique. 
Ces unités sont rassemblées sous un titre de collection commun. Le titre de collection peut être neutre ou présenter un lien thématique entre les volumes.» 
(Source : Manuel de catalogage RERO. Chapitre 12. Publications en série. Consulté le 18.05.20) 

 
 Compte tenu de la pratique de la DIS en matière de chaînage des collections, nous élargissons ici la définition ci-dessus aux collections de monographies 

cataloguées séparément non numérotées. 
 
 
 

COMMANDE 
 
1. A partir de la notice bibliographique du titre de publication en série, créer une ligne de commande ayant pour type d’achat « Livre imprimé – Commande 

permanente» (ou « Physique – Commande permanente monographique ») 
 
ILLUSTRATION 

 

 
 

NB Pour ce type d’achat, 
Alma ne propose pas l’option 
« Assigner l’inventaire manuellement ». 
 

https://www.rero.ch/page.php?section=aacr2&pageid=chap_12
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2. Renseigner les champs des différents onglets de la ligne de commande, avec les spécificités suivantes dans l’onglet « Résumé » : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Réception prévue après commande (jours) et Ou date de réception prévue : valeurs par 
défaut, à modifier selon vos besoins. 
 
Par exemple saisissez une valeur dans le champ « Ou date de réception prévue » au fil de la 
réception des volumes reçus et à venir afin de ne pas envoyer de réclamation indue. 
 

 « Saisissez une valeur dans seulement l'un de ces champs. Si vous indiquez une valeur dans les 
deux champs, le champ Réception/activation prévue après commande (jours) est ignoré.» 
(extr. de : Créer une ligne de commande manuellement, tableau Champs de l’onglet résumé) 

• Prix catalogue : indiquer le montant à engager pour la commande, soit le coût de tous les volumes qui seront reçus dans l’exercice annuel  
NB Il s’agit d’une estimation (calcul selon plan de publication de l’éditeur ou exercice(s) précédents(s) X prix unitaire actuel ou prix unitaire moyen 
de l’exercice précédent 

• Quantité pour tarification : nombre d’« abonnements » au titre de la « Suite », généralement « 1 » 

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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• Compte : sélectionner le fonds disciplinaire à imputer 

• Méthode d’acquisition : sélectionner « achat sur la plate-forme du 
fournisseur » (si ordre permanent préexistant à l’utilisation d’Alma) 

• Type de matériel : conserver la valeur par défaut 

• Code statistique : saisir la discipline 

• Code statistique secondaire : saisir la valeur « Suite » 

• Code statistique tertiaire : conserver la valeur par défaut « -(Non listé) » 
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3. Une fois la ligne de commande renseignée, cliquer sur « Commander maintenant ». La ligne de commande a alors le statut « En attente de renouvellement ». 
 

 
  

• Renouvellement manuel : ne pas cocher pour avoir le renouvellement automatique 

• Date de renouvellement : choisir le 01.12 de l’année civile en cours (par analogie avec les POL 
des périodiques). 

• Période de rappel de renouvellement : ne pas modifier. 

• Cycle de renouvellement : conserver la valeur par défaut (en l’occurrence « 1 »). 
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RECEPTION 
 
1. Rechercher la notice bibliographique correspondant au document reçu, puis : 

- si elle existe : créer la notice de fonds (holding) et la notice d’exemplaire ; 
- si elle n’existe pas : la créer ainsi que la notice de fonds (holding) et la notice d’exemplaire ; 
- dans les deux cas : chaîner la notice bibliographique de la monographie à la notice de la publication en série pour les associer. 

 
 

2. Ajouter dans l’exemplaire : 
- la référence de la ligne de commande de la commande permanente (ce qui a pour incidence l’ajout automatique d’une localisation dans la ligne de commande) ; 
- la date de réception de l’exemplaire. 

 Pour les autres champs : suivre les consignes de votre site 
 

ILLUSTRATION 
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FACTURATION 
 
Créer et traiter la facture selon la procédure indiquée dans le document Facturation des abonnements en tenant compte des spécificités suivantes dans chaque ligne de 
facture pour les champs et options : 

•  « vérifier les chevauchements » + « mode de régularisation » : décocher les 2 options si facturation au volume ; laisser cochées les 2 options si facturation 
annuelle d’ensemble 

• « infos supplémentaires » : saisir une info utile permettant de visualiser ce qui a été reçu (par ex. no dans la collection, ou encore titre, ISBN) ou ce qui a été facturé 
(par ex. Cotisation) (NB Ce champ est transmis à SAP) 

• « prix » : effacer la valeur existante et saisir le prix facturé pour le volume reçu 
 
 

ILLUSTRATION : VOIR ANNEXE 
 
 
 

MISE A JOUR DE L’ETAT DE COLLECTION ET SUIVI DES VOLUMES RECUS 
 
Dans la notice de fonds, la mise à jour des champs représentatifs de l’état de collection est à effectuer selon les consignes de votre Site. 
 
Le suivi des volumes reçus peut se faire en : 

• en visualisant les lignes de factures associées à la ligne de commande grâce aux informations saisies dans le champ « Infos supplémentaires » ; 

• en affichant la commande qui permet de visualiser les exmplaires qui lui sont associés ; 

• depuis la notice bibliographique, en sélectionnant « Autres détails » puis en cliquant sur le chiffre apparaissant à côté de la mention « Notices liées ». 
 
 

ILLUSTRATION : VOIR ANNEXES 
 

  

https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1158/326/279/


Division de l’information scientifique (DIS)  
Leila Gruenhagel / Dernière mise à jour : 31.03.2021 / 11 

B. PUBLICATION ASSIMILEE A UN PERIODIQUE 
 

TYPOLOGIE 
 
« Publication à mi-chemin entre le périodique et la collection qui paraît à intervalles réguliers avec une numérotation annuelle (par exemple: annuaires, rapports d'activité, 
répertoires). Les fascicules la constituant ne portent habituellement pas de titre propre.» 
(Source : Manuel de catalogage RERO. Chapitre 12. Publications en série. Consulté le 18.05.20) 

 
 
 

LIGNE DE COMMANDE 
 
Type d’achat : Revue – Abonnement 
Voir le document Périodiques 

 Compte : sélectionner le fonds disciplinaire à imputer 
 Code statistique : saisir la discipline 
 Code statistique secondaire : saisir la valeur « Suite » 
 Code statistique tertiaire : conserver la valeur par défaut « -(Non listé) » 

 
 
 
 

RECEPTION 
 
Voir le document Réception/bulletinage des périodiques 
 
 
  

https://www.rero.ch/page.php?section=aacr2&pageid=chap_12
https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1426/326/
https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1436/326/
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FACTURATION 
 
Voir le document  Facturation des abonnements  

 Tenir compte des spécificités suivantes dans chaque ligne de facture pour les champs et options : 

• « vérifier les chevauchements » + « mode de régularisation » : décocher les 2 options si facturation au volume ; laisser cochées les 2 options si 
facturation annuelle d’ensemble 

• « infos supplémentaires » : saisir une info utile permettant de visualiser ce qui a été reçu (par ex. no dans la collection, ou encore titre, ISBN) ou ce qui a 
été facturé (par ex. Cotisation) (NB Ce champ est transmis à SAP) 

• « prix » : effacer la valeur existante et saisir le prix facturé pour le volume reçu 
 
  

https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1158/326/279/
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C. PUBLICATION A FEUILLETS MOBILES A MISE A JOUR (RESSOURCE INTEGRATRICE) 
 

LIGNE DE COMMANDE 
 
1. A partir de la notice bibliographique du titre de publication en série, créer une ligne de commande ayant pour type d’achat « Livre imprimé – Commande 

permanente» ou « Physique – Commande permanente monographique ». 
 NB Pour ce type d’achat, Alma ne propose pas l’option « Assigner l’inventaire manuellement » 

  
2. Renseigner les champs des différents onglets de la ligne de commande, avec les spécificités suivantes dans l’onglet « Résumé » : 
 

réception prévue après commande (jours) • valeurs par défaut 

• à modifier selon vos besoins (par exemple saisissez une valeur dans le champ « Ou date de réception 
prévue » au fil de la réception des mises à jour afin de ne pas envoyer de réclamation indue)  

 « Saisissez une valeur dans seulement l'un de ces champs. Si vous indiquez une valeur dans les deux 
champs, le champ Réception/activation prévue après commande (jours) est ignoré.» (extr. de : Créer une 
ligne de commande manuellement, tableau Champs de l’onglet résumé 

ou date de réception prévue 

prix catalogue • indiquer le montant à engager pour la commande 

quantité pour tarification • nombre d’exemplaires, généralement « 1 » 

compte • sélectionner le fonds disciplinaire à imputer 

• !! Si le titre fait partie du « portefeuille » des périodiques, il faut sélectionner le compte (ou fonds) 
« Périodiques – DIS » 

méthode d’acquisition 
 

• sélectionner « achat sur la plate-forme du fournisseur » (dans le cas d’un abonnement préexistant au 
passage à Alma) 

type de matériel • conserver la valeur par défaut 

code statistique • saisir la discipline 

code statistique secondaire • saisir la valeur « Suite » 

code statistique tertiaire • conserver la valeur par défaut « -(Non listé) » 

renouvellement  manuel • ne pas cocher 

date de renouvellement • choisir le 01.12 de l’année civile en cours (par analogie avec les POL des périodiques) 

période de rappel de renouvellement • ne pas modifier (valeur par défaut « 0 ») 

cycle de renouvellement • conserver la valeur par défaut (en l’occurrence « 1 ») 

 
 
 

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/020Achats/020Cr%C3%A9er_des_lignes_de_commande/020Cr%C3%A9er_une_ligne_de_commande_manuellement
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RECEPTION 
 
La réception des « nouveaux matériels » est non applicable. 
 
 
 

FACTURATION 
 

1. Accéder à la page « Sélectionner le processus de création de la facture » via le menu des liens rapides Acquisitions > Réception et facturation > Créer une facture 
2. Créer et traiter la facture selon la procédure indiquée dans le document Facturation des abonnements disponible sur la page Documents de travail, FAQ et 

changements, en tenant compte des spécificités suivantes dans chaque ligne de facture : 
a. ligne de commande : rechercher celle qui correspond à l’ordre permanent 
b. vérifier les chevauchements + mode de régularisation : décocher les 2 options si facturation au volume ; laisser cochées les 2 options si facturation annuelle 

d’ensemble 
c. infos supplémentaires : indiquer l’objet de la facture afin de visualiser et suivre ce qui a été reçu (par ex. Abonnement 2020/2021, ou Lfg. 4/2020) 
d. prix : effacer la valeur existante et saisir le prix facturé pour le matériel reçu 

 
 
 

INVENTAIRE, MISE A JOUR DE L’ETAT DE COLLECTION ET SUIVI DU MATERIEL RECU 
 
Vérifier qu’il y a une notice d’exemplaire pour chaque classeur (à défaut, les créer manuellement). 
 
Dans la notice de fonds, la mise à jour des champs représentatifs de l’état de collection est à effectuer selon les consignes de votre Site. 
 
Le suivi des classeurs et mises à jour reçus peut se faire : 

• en visualisant les lignes de factures associées à la ligne de commande grâce au informations saisies dans le champ « Infos supplémentaires » ; 

• en affichant la commande. 
  

https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1158/326/279/
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VARIA 
 

DONS / ECHANGES 
 
Afin d’harmoniser la gestion des suites quel que soit leur mode d’acquisition (achat/don/échange) seules les suites physiques qui sont suivies par la DIS font l’objet d’une 
ligne de commande dans Alma. 
 
La ligne de commande a alors les spécificités suivantes: 

- fournisseur générique = ALM000266 FOURNISSEUR POUR LES DONS ou ALM000267 FOURNISSEUR POUR LES ECHANGES 
- prix = 0,00 
- financement : ne pas renseigner 
- méthode d’acquisition Don ou Echange 
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DOCUMENTATION 
 
EX LIBRIS 
Créer une ligne de commande manuellement 
Flux de travail d’achat / Purchasing workflow 
Standing orders in Alma (.ppt) 
Gérer les ressources physiques 
Réceptionner du matériel physique 
Traiter les renouvellements 
 
 
DOCUMENTS DIS 
Commande : matériel physique - achat ponctuel  
Facturation  
Traitement après réception  
Périodiques  
Facturation des abonnements  
Réception/bulletinage des périodiques 
Prédictions et solutions 
 
 
AUTRE(S) 
Commande de feuillets mobiles (document de ULiège Library) 
  

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/020Achats/010Flux_de_travail_d%27achat
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/010Alma_Online_Help_(English)/020Acquisitions/020Purchasing/010Purchasing_Workflow
https://slideplayer.com/slide/13687637/
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/040Gestion_des_ressources/050Inventaire/040G%C3%A9rer_les_ressources_physiques
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
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/040Renouvellements/020Traiter_les_renouvellements
https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1251/326/
https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1419/326/
https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1345/326/
https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1426/326/
https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1158/326/279/
https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1436/326/
https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1437/326/
https://app.lib.uliege.be/alma/commande-de-feuillets-mobiles/
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ANNEXE 1 : COLLECTION DE MONOGRAPHIES CATALOGUEES SEPAREMENT : INVENTAIRE, LIENS, COMMANDE : UN EXEMPLE 
 
Notice bibliographique du volume reçu : affichage de la notice de fonds de la collection et de la notice de fonds de la monographie 
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Notice bibliographique du volume reçu : visualisation du nombre de notices liées. En cliquant sur le nombre affiché, on bascule sur la notice de collection, à partir de laquelle 
on peut visualiser la commande et l’inventaire associé à la commande. 
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ANNEXE 2 : COLLECTION DE MONOGRAPHIES CATALOGUEES SEPAREMENT : FACTURE : UN EXEMPLE 
 
Dans cet exemple, il s’agit d’une facture annuelle de cotisation pour une période courant sur 2 années civiles/comptables. La facture ne porte ni numéro ni date incluant un 
jour. La cotisation donne droit aux volumes de la collection « The Malone Society reprints ». 
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ANNEXE 3 : COLLECTION DE MONOGRAPHIES CATALOGUEES SEPAREMENT : SUIVI DES VOLUMES RECUS : UN EXEMPLE 
 
Suivi des volumes reçus via les lignes de factures associées à la ligne de commande 
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ANNEXE: « RECHERCHER DANS LE RÉPERTOIRE, TYPES D'ACHAT RECOMMANDÉS, FLUX DE TRAVAIL & INVENTAIRE » 
(Extr. de : Flux de travail d’achat, point 2.4 Explication du flux de travail et de l’inventaire de types d’achat. Dernière consultation 11.02.21)  

 

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Francais)/020Acquisitions/020Achats/010Flux_de_travail_d%27achat#Explanation_of_Purchase_Types_Workflow_and_Inventory
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