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AVANT DE COMMENCER 

 

LOGINS PERMETTANT DE REALISER LE WORKFLOW 
Login ayant pour profil slsp_acq ou slsp_acq_plus 

 
 

LOCALISATION 
Une fois connecté à Alma au moyen de votre login, vérifier que vous vous trouvez dans le département Acquisitions de votre Bibliothèque. 

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. 
 
 

 
 
 

 

 

 

INFORMATION 
 
Email envoyé au demandeur aux stades suivants : approbation de la commande, rejet de la commande, réception de la commande 

⚠ Si la notice n’existe pas dans Alma, il faut l’importer d’un réservoir externe ou la créer avant d’effectuer la demande d’achat. 
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CRÉER UNE DEMANDE D’ACHAT PAR CARTE DE CREDIT1 
 

TROUVER LA REFERENCE BIBLIOGRAPHIQUE 
Acquisitions > Demande d’achat > Créer une demande d’achat 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

⚠ Le Type de citation impacte le workflow (livre = achat ponctuel, Revue = abonnement) 

⚠ Ce formulaire ne doit pas être employé pour des demandes d’achat de périodiques 
 

                                                           
1 Merci de vous référer à la Procédure commandes par Carte de crédit 
 

Chercher une notice 
bibliographique dans le 
catalogue 
 
 
 
 

Information bibliographique : Utiliser une notice existante 
Type de citation : Livre  
Type de matériel : Physique 
Choisir type : Livre 
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Champs utiles 
Type de ressource : Livre – Physique 
Editeur 
Créateur (auteur)  
 
 
 

1. Cliquer sur la loupe pour lancer la recherche 
2. Chercher dans le Réseau 
3. Si la recherche donne trop de résultats, 

affiner la recherche 
Pas de Recherche possible dans les Ressources 
externes 
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4. Vérifier si une bibliothèque a déjà acquis le document 
 
 
 
 5. Cliquer sur le corps de la notice si elle correspond au titre 

souhaité : cela a pour effet de copier la notice de la NZ dans 
l’IZ et de copier les informations bibliographiques dans le 
formulaire 
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Les informations bibliographiques sont complétées, 
reste à renseigner la partie Attributs de la demande 
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COMPLETER LE FORMULAIRE  
 

 
 
 

⚠ Le fournisseur/Compte est VISA/Carte de crédit : ne pas indiquer d’autres fournisseurs 

 

⚠ Il est important d’indiquer l’URL du site où doit se faire l’acquisition du document ainsi que le code discipline. Ce ne sont pas des champs 

obligatoires pour Alma, mais ils sont obligatoires pour la commande. 
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Une fois que le formulaire est correctement renseigné, cliquer sur le bouton enregistrer en haut de l’écran               
 
 

 
 

ANNULER L’ATTRIBUTION 
 
La demande d’achat qui vient d’être créée se trouve sur la page de gestion des demandes dans l’onglet « Attribué à moi » de la personne qui l’a créée. 
Pour permettre au DBU de prendre le relais, il faut « Annuler l'attribution » afin de déplacer la demande d’achat de l'onglet « Attribué à moi » vers l'onglet 

« Non attribué ». Pour ce faire :  

 Aller dans Acquisitions > Demandes d'achat > Gérer les demandes d'achat > « Attribué à moi » 

 Cliquer sur le bouton « … » (Plus d'actions) situé en face du titre concerné 

  Puis cliquer sur « Annuler l'attribution » 
 
L’attribution est annulée et la demande est disponible dans l'onglet « Non attribué » où le DBU pourra y accéder. 

  

Si un champ n’est pas complété correctement,  
une alerte bloquante s’affiche. Faire la modification 
 demandée et enregistrer la demande d’achat. 
 
La nouvelle demande d’achat est créée. 
 
Cela a pour effet de copier la notice dans l’IZ. 
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La demande d’achat est gérée au CODIS/DBU dans Alma à partir de ce point 
 
Les étapes sont : 

1. Commande et paiement immédiat par carte de crédit auprès du fournisseur en fonction de la demande formulée par le/la collaborateur/trice.  
- En cas de non disponibilité du document ou de besoin d’informations complémentaires, l’acquéreur est contacté par e-mail (non par Alma) 
- En cas de variation très importante du prix indiqué, l’acquéreur est contacté par e-mail pour validation du nouveau prix 

2. Réception du document et traitement de la facture. 
3. Gestion des relances en cas de retard de réception et gestion éventuelle des remboursements 

- En cas de non réception du document (confirmé par le fournisseur suite à relance), l’acquéreur est averti par e-mail et le CODIS/DBU supprime 
la commande dans Alma (bon de commande, ligne de commande, facture, etc.). 
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CRÉER UNE DEMANDE D’ACHAT D’EBOOKS 
 

VERIFIER AU PREALABLE SI UNE BIBLIOTHEQUE A DÉJÀ ACQUIS LE DOCUMENT 

Petites maisons bleues et grises  
 

 
 
3 maisons signifient que l’accès est possible à la BUNIGE. 
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Cliquer sur Tous les portfolios  
 
 
 

Et tester l’accès si souhaité  
 
 
 



 
Division de l’information scientifique (DIS)  
Delphine Bongard /ACQ1_Demande achat Aide-mémoire – MAJ / Maminata Lingani Jousson - 16.08.2021 / 13 

CRÉER UNE DEMANDE D’ACHAT 
 
Se rendre sur la base de données Ebooks accessible à l’adresse suivante : https://bibliotool.unige.ch/GestionEbooks/  
 

Sélectionner l’onglet « Formulaire » 

 
 

https://bibliotool.unige.ch/GestionEbooks/
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Compléter les champs obligatoires présents sur le formulaire 

 

Remplir les champs présents sur le formulaire, 
ceux marqués d’un astérisque sont 
obligatoires. L’URL correspond à la référence 
identifiée par le demandeur comme celle 
souhaitée vis-à-vis des options d’accès et coûts 
en découlant 
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Suivre l’évolution de sa demande d’achat 
 
Sélectionner l’onglet « Recherche » puis entrer un terme correspondant à la demande souhaitée 
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La demande d’achat est gérée au CODIS dans Alma à partir de ce point 
 
Les étapes sont : 

1. Commande auprès de l’éditeur/diffuseur adapté à la demande formulée par le/la collaborateur/trice.  
a. En cas de variation de +/- 10% du prix indiqué, l’acquéreur est contacté pour vérification. 

i. A titre de rappel, des identifiants individuels permettant la sélection de l’offre sur la plateforme GOBI ont été fournis aux 
acquéreurs.  

b. En cas d’indisponibilité de l’ouvrage en achat institutionnel, la demande est refusée et l’acquéreur est contacté pour explications.  
2. Une fois l’accès confirmé, une commande effectuée sur le portfolio adapté pour la ressource électronique en fonction des informations renseignées 

sur le formulaire. 
3. Réception et traitement de la facture. 
4. Notification régulière des nouveaux achats aux spécialistes de discipline des sites.  


