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DIVISION DE L'INFORMATION
SCIENTIFIQUE (DIS)
MODULE ACQUISTIONS - FICHE PRATIQUE

SAISIE DE LA FACTURE DANS ALMA -
AJOUTER UN PDF COMME PIECE JOINTE

Préambule

La solution Kofax, qui permet entre autres, 'automatisation de la gestion des pieces jointes entre un
systéme d’achat et le service financier, a été intégrée dans le processus de paiement des factures des
acquisitions de la BUNIGE dans SAP.

Le seul changement lié a la solution Kofax pour les bibliotheques est qu’il ne faut plus déposer dans
'espace partagé INALMA_PRD_FACTURES les PDF des factures que la Comptabilité générale de
'UNIGE doit payer. lls doivent désormais étre ajoutés en piéce jointe a la facture directement dans
Alma.

Remarques liminaires :

= Transfert de la facture d’Alma vers SAP : une facture saisie dans Alma, devant étre payée par le
service comptable, ne sera pas transférée dans SAP

e sile PDF n’a pas été joint a la facture dans Alma
e sielle n'est pas conforme (par ex. en cas de non-respect des régles de nommage du PDF?)

Dans ces cas, la facture sera automatiquement mise en révision et un e-mail sera envoyé a la personne
qui I’'a validée. Selon I'organisation du site, soit elle effectue les corrections nécessaires, soit elle la
transmet a celle qui a créé la facture.

= Compatibilité : la facture ne sera pas traitée dans SAP

e sile fichier joint n’est pas au format PDF,
¢ sila devise saisie dans Alma est différente de celle figurant sur le PDF de la facture.

Selon l'organisation des bibliothéques et/ou des sites, le PDF peut étre joint & la facture dans Alma
par la personne qui crée la facture ou par celle qui Papprouve.

Chaque site/équipe définit I'option adaptée a son organisation de travail. Par exemple,
concernant les factures « Université de Genéve » et celles de plus de CHF 5000.00, validées par
Mélanie Bovey, I'adjointe administrative et financiére de la DIS, le PDF doit étre joint a la facture au
moment de sa création dans Alma.

Le PDF doit étre préalablement enregistré sur un disque dédié, défini par la bibliothéque ou le site.

1 Voir les documents sur la facturation des monographies Facturation et des abonnements Périodiques -
Facturation sur la page des Acquisitions



https://www.unige.ch/biblio_info/index.php/download_file/view/1419/326/
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/1158/326/279/
https://www.unige.ch/biblio_info/slsp-bunige/documents-faq/acquisitions/

MODULE ACQUISTIONS

Saisie de la facture dans alma - ajouter un PDF comme piéce jointe

En cas d’oubli d’ajout du PDF dans I'un et l'autre cas, et surtout avant 'approbation de la facture, il faut
la renvoyer en révision pour pouvoir joindre un PDF.

La procédure d’ajout de la facture selon ces deux cas est décrite dans les pages suivantes.

|. Ajout du PDF dans Alma par la personne qui crée la
facture

1.1.Aller dans Acquisitions -> Réception et facturation -> Créer une facture

1.2.Sélectionner « Manuellement »

Sélectionner le processus de création de la facture o ? Annuler

Création de
Manuellement
facture et

A partir d'une commande
A partir d'un fichier

Traiter la
réception

1.3.Renseigner les champs de la facture, puis cliquer sur « Enregistrer et créer lignes de facture »

L“J"?Sdﬂom"‘ﬂ"d?' i 2 —

Réviser (Facture)  En attente de paiement | Ré Réviser (C o Supprimer une Réviser (Lignes de commande) | Foumisseurs  Registres comptables | Suivi des traitements | Approuver (Facture)

~
< Détails de la facture 00 e PO . cqistrer et créer lignes de facture
Détails de la facture ~
Numéro de facture + | BOU-107502 Date de facwre * | 12/03/2022 X =
Date d"échéance de facure =
Foumisseur * 000000017 x|= o Compte fournisseur | LIBRAIRIE DU BOULEVARD
Momtanttotal + | 33,20 CHF ~ Montant total des “g"“u‘:: 0,00 CHF
Personne contact chez le . § .
foumisseur Méthode de paiement  Service comptable
# de référence facture Type de créstion  Manuellement
Propristaire + | Université de Genéve -le
Charges supplémentaires ~
Utiliser le prorata Montant total des charges 5 gy
supplémentaires
Montant de livraison Mentant général
Montant d'assurance Montant de la remise
VA ~
Code TVA - | | Mettre & jour le montant
VA% 00 Typede TVA  Inclusif
Momant | 0,0 Prélevé surle compte
Taxe foumisseur (devise
locsle)
Paiement ~
Prépayé

Gestion inteme.

Division de l'information scientifique (DIS)
SLSP-BUNIGE Maminata Lingani Jousson / 11.01.2023 2/12


javascript:void(0);

MODULE ACQUISTIONS

Saisie de la facture dans alma - ajouter un PDF comme piéce jointe

1.4.Cliquer sur « Ajouter une ligne de facture » pour ajouter la (les) ligne (s) de commande de la

facture

E9 W Lignes de commande -

Réviser (Facture) | En d

< Détails de la facture

[
Résumé  alertes Lignes de facture

Y Statut:Tout - Type:Tout -

1.5.Cliquer sur « Ajouter et fermer » a la fin de I'ajout de la ligne de commande

Une nouvelle fenétre s’affiche avec la (ou les) ligne de commandes ajoutée (s)

Ajouter une ligne de facture

Type | Régulier

Ligne de % | =

Supprimer une commande | Réviser (Lignes

Numérode
ligne.

commande =

Titre  Julio Cortazar rupturas y solidaridades : el programa narrativo de Rayuela en perspectiva Marta Inés

Waldegaray

Prix de la ligne

de commande 33,20 CHF

Gomplétement g,
facturé

Pric 3320

Note sur e prix

Prixtotal 33,20 CHF

Quanité 1

e code de
rapport
28 cove de
rapport
e codede
rapport

Langue, littérature et culture e

Monographie physique
Note

Montant de la
Tootare 33,20 CHF

© Ajouter un compte ~
# & Nomdufonds

Bastions - Fonds transdisciplinaire
(FY-2022) (3 759,92 CHF)

Note VA Environ 0,00 inclus dans la ligne Prix

total.

M - (Non list)

Montant total
des lignes de
facture
2 Codeducompte  Pourcent

99 bast.1 100.0%

100.0%

oW Lignes de commande~ | Tout -

Q

Réviser (Facture) | Enatente de paiement

< Détails de la facture

[N [N
Résumé  Alettes Lignes de facture

1-1de1

Y Swwt:Tow - Type:Tomr -

#de

*iigne  TIPE

Nl Régulier  12/03/2022

Environ 0.00

ligne Prix total.

Réviser (Commande) PP Réviser (Lignes

Pitces jointes

Note TVA 4Statt  Description

Fourisseurs

Julio Gortézar rupturs y solidaridades - el
3320CHF inclusdensla  Prét programa narativo de Rayuela en perspectiva
Marta Inés Waldegaray

Compte

Bastions - Fonds
‘ransdisciplinaire
99 bast 1 (100.0%)
(Fr-202)

~
PPN encegistrer et continuer

Approuver (Facture)

~
PUUTEN Envegistrer et continuer|

BOU-107502

Identifiant de facture unique
4644649370005502

Propriétaire
Université de Genéve
Fournisseur

000000017

Statut
Pending

Approuvé par
-0

Montant total
3320CHF

Montant total des lignes de facture

e YL & B @ O &Y

BOU-107502
Identifiant de facture unique
4644649370005502

Propriétaire
Université de Genéve

Foumnisseur
000000017

Statunt
Pending

Approuvé par

Montant total
33,20 CHF

Montant total des lignes de facture

33,20 CHF

Division de l'information scientifique (DIS)

SLSP-BUNIGE

Maminata Lingani Jousson / 11.01.2023
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MODULE ACQUISTIONS

Saisie de la facture dans alma - ajouter un PDF comme piéce jointe

1.6.Cliquer sur « Piéces jointes », puis sur le lien « Ajouter une piéce jointe »

U.A,",mmmm,,m. o - Q e v S 8@ D
Réviser (Facture) | En attente de paiement écept Réviser Supprimer: Réviser (Lignes de commande) = Fournisseurs | Registres comptables | Suivi des traitements | Approuver (Facture)

< oetals e tafactre g || Ao —
[N [N
Résumé  Alertes Lignes de facture Historique Notes. s Identifiant de facture unique.
4644649370005502
Nom de fichier = Q © Ajouter une pikez jointe ~ Propriétaire
Université de Genéve

Foumisseur
000000017

Statut
Pending

Approuvé par
Montant total
33,20 CHF

Montant total des lignes de facture
33,20 CHF

1.7.Une nouvelle fenétre s’ouvre. Cliquer sur l'icbne d’ouverture de dossier afin d’aller chercher le fichier
enregistré sur le disque :

- - R —

Réviser (Facture) | En attente de palement | Réceptionner | Réviser (Commande) | Supprimer une commande | Reviser (Lignes de Registres Suivi des traitements | Approuver (Facture)

< Détails de la facture Enregistrer Annuler BOU-107502

[ [
Résumé  Mertes  Lignesdefacture  Historique  Notes Pieces jointes Identifiant de facture unique
4644649370005502

Nem de fichier - Q © Ajouter une piéce jointe ~ Propriétaire

Université de Genave
x

Fichier : la taille maximum est de 25 Mo, URL Fournisseur
000000017

Statut
Notes Pending

Approuvé par
-0

Montant total

Ajouter une piéce jointe 33,20 CHF

Montant total des lignes de facture
33,20 CHF

1.8.Sélectionner le PDF et cliquer sur « Quvrir » pour 'importer dans Alma

@ Envoi du fichier X

« v A < GT_transversaux » Acquisitions » BOU-107502 ~ [ 2 Rechercher dans: BOU-1
Organiser Nouveau dessier =~ M 0
| Factures-copies Mom ” Modifié le Type Taille
| GTACQ 1 B0U-107502,pdf 30.05.2022 10:43 Adobe Acrobat D... 85 Ko |
Kofax [
O CePC

[ Bureau
Documents

[&] Images

J\ Musique

P Objets 2D

‘ Téléchargement:
B Vidéos

e Windows (C1)
== lingani (H:)

= dis (\\W10.40.44.6: »

Nom du fichier : | BOU-107302.pdf ~ | | Tous les fichiers (*.*) ~

Annuler

Division de l'information scientifique (DIS)
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MODULE ACQUISTIONS

Saisie de la facture dans alma - ajouter un PDF comme piéce jointe

1.9. Une fois le PDF importé dans Alma, cliquer sur « Ajouter une piéce jointe » pour joindre le PDF a
la facture

Ugnesdecommanda- | Tou - Q e 72 & B QD i
Réviser (Facture) | En attente de paiement | Réceptionner | Réviser (Commande) | Supprimer une commande | Réviser (Lignes de commande) | Foumisseurs | Registrescomptables | Suivi destraitements | Approuver (Facture)
~
< Détails de la facture Enregistrer Annuler BOU-107502
N N
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Piéces jointes Identifiant de facture unique
4644649370005502
Nom de fichier - Q © ajouter une piéce jointe - Propriétaire
Université de Genéve
x
Fichier :la taille maximum est de 25 Mo. URL Fournisseur
000000017
x
o ¢« Statut
v Pendin,
< > 9
BOU_107502 pdf Approuvé par
(Ga.om k) -0
Montant total
33,20 CHF
Montant total des lignes de facture
33,20 CHF
Notes e
b~
A
1.10. Cliguer ensuite sur « Enregistrer et continuer »
2
Uopes decommande- | Tou - Q e 2 S B O DK
Réviser (Facture) | Enattente de paiement | Réceptionner | Réviser Supprimer Réviser (Lignes de commande) | Fournisseurs | Registres comptables | Suivides fraitements | Approuver (Facture)
< Détails de la facture Enregistrer Annuler BOU-107502
T h h 2 ~ dentifiant de f i
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Piéces jointes Identifiant de facture unique
4644649370005502
1-1de1 | Nomdefichier~ Q © Aouterunepidcajointe - B ¥ Propriétaire

Université de Genave

% Nom du fichier +Type 4 Taille % Joint par  Joint le % Statut de chargement

Fournisseur
Lingani Jousson,  30/05/2022 000000017
1 BOU-107502.pdf application/pdf saskh e FETASREETT - - En attente

Statut

Pending

Approuvé par
-6

Montant total
33,20 CHF

Montant total des lignes de facture

33,20 CHF
(i}
v
. . y .
1.11. Afficher la facture dans Alma. Son statut est : « En attente d’approbation »
Factures~ Tout - BOU-107502 X Q none v 3 & (7]
Réviser (Facture) | En attente de pajement | Réceptionner | Réviser (Commande) | Supprimer une commande | Réviser (Lignes decommande) | Foumnisseurs | Regist Suivi des Approuver (Facture)
Facettes & Rechercher les factures (1-1de1) eBoui07502
Statut
En attente dapproba... (1)
i ¥ No de facture 4 Founisseur Proprictaie 4 TPe %€ 4 Date de création % Demiére mise & jour 4 Nbredelignes & Prix total
Fournisseur création
LIBRAIRIE DU BOULE... (1 _—
0 1 BOU-107502 1| B MEEEET Université —\  ellement  30/05/2022 30/05/2022 1 3320CHF |
dapprobation BOULEVARD de Gendve

Manuellement (1)

Propriétaire

Université de Genéve (1)

La personne qui doit valider la facture fait les contréles habituels afin qu’elle puisse descendre dans
SAP.

Division de l'information scientifique (DIS)
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MODULE ACQUISTIONS

Saisie de la facture dans alma - ajouter un PDF comme piéce jointe

2. Ajout du PDF dans Alma par la personne qui valide la
facture

2.1. Aller dans Acquisitions -> Réception et facturation -> Approuver (Facture)

2.2. Trier par facette pour accéder aux factures en attente d’approbation de la bibliothéque ou du site.

Facettes &

Alerte

Des lignes de facture... (2)
Devise différente de... (13)
La facture se rapport... (4)
Facturez en utilisant .. (1)
=+ Plus (3)

Fournisseur
ABEBOOKS.FR VISA (2)
AFNOR EDITIONS (1)
AMAZON.CO.UK VISA (1)
CASALINI LIBRI S.PA. (1)
+ Plus (15)

Source
A partir d'une comm... (8)
Manuellement (32)

Propriétaire

Uni Arve — Carl-Vogt (4)
Uni Arve — Sciences |... (5)
Uni Bastions & Arve... (15)
Uni Bastions — Central (5)
Uni Bastions — Philo... (2)
Uni CMU (Centre Mé... (3)
Uni Mail (2

niversité de Genéve (2)

I < Factures en attente d'approbation (1-2de 2) I Annuler
[N
Attribué a moi Non attribué Attribué a d'autres
Numéro de facture ~ Q B &

¥ Propriétaire : Université de Genéve &

. Type de

+ No de facture 5 Fournisseur Propriétaire ¥ réati a Date de création 5 Derniére mise & jour + Nbre de lignes + Prix total
creation
Uni ité d
1 PO-UGE-2671005_A 4 ABEBOOKS.FRVISA G"'V_e SUCCE Manuelle.. 200572022 20/05/2022 1 67,90 EUR
enéve
TRANSMEDIA " N
Université de
2 TRAN-395482 1 DISTRIBUTORS OF Genéve Manuelle..  30/05/2022 30/05/2022 1 44,00 EUR
INFORMATION

Division de l'information scientifique (DIS)
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MODULE ACQUISTIONS

Saisie de la facture dans alma - ajouter un PDF comme piéce jointe

2.3. Cliquer sur <...> puis sélectionner « Modifier » pour afficher la facture

. — 2 L 8
Approuver (Facture)
Facettes &« £ Factures en attente d'approbation (1-2de2) Annuler
Alerte .
Des lignes de facture... (1) At & ol No atribud Attribué & dautres
Préotdente facture d_. (1)
Le prix de certaines 1. (2} Murmiéra dé facture - Q B o

Le mode de pakemen. (1}

¥ Proprétaire | Université de Genéve O

Fournisseur
ABEBOOKS FRVISA (1)
TRAMSMEDIA DISTR.. (1)

Université de

Saurce ABEROOKSFRVISA Manuelle.  20/08/2022 201082022 1 CTIOEUR |
Manusllement (2) i
TRANSMEDIA
2 TRAN-395452 1 DISTRIBUTORS OF :mz % pauelle.  30/05/2022 30/0572022 1 tlwmﬂ
INFORMATION

Attribuer b

Rervoyer en révisicn

Caonsulter caché

2.4. Aprés les contréles d'usage, cliquer sur I'onglet « Piéces jointes »

Approuver (Facture)

"

< Détails de la facture Révision complémentaire nécessaire Annuler TRAN-395482
N LN [N [N ) )
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Identifiant de facture unique
4644006510005502
Détails de |a facture v Propriétaire
Université de Genéve
Numéro de facture * ~ TRAN-395482 Date de facture * = 13/03/2022 X | ™
Fournisseur
Date d'échéarr;zé_:;u?,: = 000005329
Fournisseur * 000005329 X |= Compte fournisseur | TRANSMEDIA Distributors of information - Statut
Pending
v Montant total des
Montant total * 44,00 EUR lignes de facture 44,00 EUR Approuvé par
Personne contact 5 " i - ()
chez le fournisseur - - Méthode de paiement Service comptable - -y
# de référence facture Type de création  Manuellement Montant total
44,00 EUR
Propriétaire * | Université de Genéve - 0 )
Montant total des lignes de facture
44,00 EUR
o
2.5. Cliquer ensuite sur le lien « Ajouter une piece jointe »
. Factures~  Tout ~ Q 18 E
Approuver (Facture)
~
< Détails de la facture Révision complémentaire nécessaire Annuler TRAN-395482

Identifiant de facture unique
4644006510005502

Nom de fichier = Q Ajouter une piéce jointe ~ Propriétaire

Université de Genéve

A L. L N
Résumé  Alertes Lignes de facture Historique Notes

Fournisseur
000005329

Statut
Pending

Division de l'information scientifique (DIS)
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MODULE ACQUISTIONS

Saisie de la facture dans alma - ajouter un PDF comme piéce jointe

2.6. Une nouvelle fenétre s’ouvre. Cliquer sur I'icbne d’ouverture de dossier afin d’aller chercher le fichier
enregistré sur le disque

Approuver (Facture)

< Détails de la facture Révision complémentaire nécessaire Annuler TRAN-395482
N A [N h R i :
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Piéces jointes Identifiant de facture unique
4644006510005502
Nom de fichier ~ Q © Ajouter une piéce jointe ~ Propriétaire

Université de Genéve
Fichier : la taille maximum est de URL Fournisseur
000005329

Statut

Notes Pending

Approuvé par

-0

Montant total
Ajouter une pigce jointe 44,00 EUR

2.7. Sélectionner le PDF et cliquer sur « Ouvrir » pour I'importer dans Alma

- v < GT_transversaux » Acquisitions » TRAN-3953432 v 4] 2 Rechercher dans : TRAN-395...
Organiser = Mouveau dossier == » [ 9
@ OneDrive - unige. Nom Muedifié le Type Taille
05| TRAN-385482.docx 30.05.2022 08:31 Document Micros... 15 Ko
O CePC
ﬁ TRAN-335482,pdf 30.05.2022 08:40 Adobe Acrobat D... 53 Ko
I Bureau

<) Documents

=| Images

J‘! Musique

_J Objets 3D

; Téléchargement:
B vidéos

o Windows (C)
= boveym (H:)

= DI5 (\\isis.unige.
=

PRGREF (\\isis.ui
W

MNom du fichier: | TRAN-335482. pdf v| Tous les fichiers (*.%) w

o o

Annuler

Division de l'information scientifique (DIS)
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MODULE ACQUISTIONS

Saisie de la facture dans alma - ajouter un PDF comme piéce jointe

2.8. Une fois le PDF importé dans Alma, cliquer sur « Ajouter une piéce jointe » pour le joindre a la
facture

Factures~  Tout ~

Approuver (Facture)
< Détails de la facture Révision complémentaire nécessaire Annuler TRAN-395482

LN [N [
Résumé Alertes Lignes de facture Historigue Notes Pigces jointes Identifiant de facture unique
4644006510005502

Nom de fichier - © Ajouter une piéce jointe - Propriétaire
j piéce

= Université de Genéve
Fichier : |a taille maximum est de 25 Mo. URL Fournisseur
000005329
m * Statut
v
5 Approved

TRAN_355482,pdf Approuvé par
52.56.¥B)

Melanie. Bovey@unige.ch (30/05
a N
Montant total

44,00 EUR
[ TRAN_395482.pdf H -
Montant total des lignes de facture

Notes 44,00 EUR

~

2.9. Le PDF a été joint a la facture. L’onglet « Pieces jointes » est corné. Cliquer sur « Approuver »
pour valider la facture

Factures~  Tout ~

Approuver (Facture)

< Détails de la facture Révision complémentaire nécessaire Annuler - TRAN-395482
[N LS LS
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Pigces jointes Identifiant de facture unique

4644006510005502

1-1del | Nomdefichier Q © Ajouter nepiccejointe = B> £ Propriétaire
Université de Genéve

% Nom du fichier + Type 4 Taille Joint par v Jointle % URL + Notes. ¥ Statut de chargement )
Fournisseur

. 30/05/2022 000005329
1 TRAN-295482.pdf application/pdf 528kb  Bovey, Mélanie s © - En attente

Statut

Approved

Approuvé par

Melanie.Bovey@unige.ch (30/05
)&

Mentant total

44,00 EUR

Montant total des lignes de facture

44,00 EUR

2.10. Confirmer le message de confirmation qui s’affiche :
Message de confirmation

La facture a été enregistrée avec les éléments suivants :

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 qu'il corresponde au propriétaire de la ligne de commande.

Annu' a

La facture est approuvée. Son statut est : « Prét a étre payé ».

- e ———— — _

Voulez-vous enregistrer les changements tout de méme ?

Approuver (Facture)
Facettes « Rechercher les factures (1-1de1) TRAN-395482
Statut
Prét a dtre payé (1)
Pi F Type d Date de Nbre d
¥ No de facture (0] + Foumnisseur . ropreta = y!.)e_ . 5 a'e_ ¥Demigremise ajour ¥ 1ege 3 Prix total Status
Alerte ire création création lignes

Le prix de certaines I... (1}

TRANSMEDIA Univers...
Foumnis 1 TRAN-395482 1 DISTRIBUTORS OF  de Manuellem... 30/05/2022 30/05/2022 1
INFORMATION Genéve

TRANSMEDIA DISTR... (1)

Division de l'information scientifique (DIS)
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MODULE ACQUISTIONS

Saisie de la facture dans alma - ajouter un PDF comme piéce jointe

3. Facture renvoyée en révision par le CODIS

Lorsque la facture saisie dans Alma n’est pas transférée dans SAP, elle automatiquement mise en
révision et un e-mail est envoyé a la personne qui I'a validée. Selon I'organisation du site, elle fait les
corrections nécessaires ou la transmet a celle qui I'a créée.

On peut afficher les factures en révision

e Soit depuis la page Factures en révision (Acquisitions > Réception et facturation > Réviser) ou
dans un des onglets suivant de la Liste des Taches dans le menu permanent (voir TAches dans
la Liste des taches).

o Factures - révision - attribué a vous (seule la personne a laquelle la facture est attribuée
peut la modifier)

o Factures - révision - sans attribution (toutes les personnes ayant les permissions
nécessaires de révision peuvent modifier ces factures)

e Soit depuis dans la barre de recherche générale d’Alma, en sélectionnant I'index
« Factures », le critere = « Tout », et en saisissant le n° de la facture dans le champ de
recherche. La facture s’affiche

Il faut modifier la facture pour pouvoir y joindre le PDF (Cliquer sur « ... » > Aller a la liste des taches >
Modifier »

. . . .
Attribué & moi Non attribué Attribué & d'autres

Numéro de facture >~ YF19084 Q & O

Propriétair , Type de
e T création

% No de facture ® a Fournisseur

+ Date de création 5 Derniére mise a jour + Nbre de lignes % Prix total

Uni CMU

Cent
1 YF19084 10  GOBI ;‘:,ml Manuellement  05/10/2022 10/10/2022 4 733,00 EUR g
lédical
Universit...
Modifier
Attribuer &
Supprimer

Consulter caché

3.1.Cliquer ensuite sur « Piéces jointes », puis sur le lien « Ajouter une piéce jointe » comme
expliquer dans la procédure (points 1.6. a 1.11.)

< Détails de la facture Enregistrer Annuler
unique
Statut Not required Approuvé par Francois-Xavier.Michel@unige.ch (10/10/2022) |4
Montant total 733,00 EUR Montant total des 733,00 EUR

lignes de facture

. . . _
Résumé || Alariea ™ | Lignesdafactire | Hisorque ™ | Notes

3.2.Apres I'ajout de la piéce jointe, cliquer ensuite sur « Enregistrer et Continuer » pour sauvegarder
les modifications et déplacer la facture a I'étape suivante dans le flux de travail de facturation.
Lorsqu’on réaffiche la facture dans Alma, son statut est : « En attente d’approbation ». Il faut
I'approuver de nouveau pour qu’elle redescende dans SAP.
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MODULE ACQUISTIONS

Saisie de la facture dans alma - ajouter un PDF comme piéce jointe

4. Actions possibles sur les pieces jointes dans Alma

On peut visualiser, modifier, ou supprimer les piéces jointes a la facture dans Alma.

4.1. Pour visualiser un PDF dans Alma, il faut télécharger la piece jointe, en sélectionnant

« Télécharger » dans la liste des actions, parcourir le dossier de téléchargement, choisir le bouton
approprié pour enregistrer le PDF sur votre ordinateur ou I'ouvrir avec un logiciel capable d’afficher des
fichiers PDF, et cliquer sur « OK »

Fectures~  Tout - Nore v £ & e D

Réviser (Facture) | Enattente de paiement | Réceptionner | Réviser (Commande) | Supprimerune commande | Réviser (Lignes de commande) | Foumnisseurs | Registres comptables | Suividestraitements | Approuver (Facture)

— —
X

Vous avez ch : Notes Pisces jointes Identifiant de facture unique
I BOU-107502.pdf 4544738410005502
qui est un fichier detype  Portable Document Format (PDF) (550Ko. || o © Ajouter unepibcejointe + [ £ Proprictaire
& partir de: hitps://slsp-unige.alma.exlibrisgroup.com Université de Genéve
+Taille % Joint par ¥ Joint le *URL + Notes + Statut de chargement )
Que doit faire Firefox avec ce fichier? Fournisseur
Lingani Jousson,  30/05/2022 000600017
oo et 3 "
CED | i 11:36:06 CEST Telécharger
® Quvrir avec Adobe Acrobat v I Statut
Approved
v
[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier. Approuvé par
Melanie.Bovey@unige.ch (30/05
022) (&
Les paramétres peuvent étre modifiés dans le menu Options de Firef 12022)
Montant total
ok Annuler 3320 CHF

Montant total des lignes de facture
33,20 CHF
v

4.2. Pour modifier une piéce jointe, sélectionner « Modifier » dans la liste des actions sur la ligne et
faire les modifications nécessaires (ex. remplacer le PDF).

?
Factures=  Tout - Noe v 1 & Q@ D &
Réviser (Facture) | En attente de paiement | Réceptionner | Réviser (C: Supprimer une Réviser (Lignes de commande) | Fournisseurs | Registres comptables | Suivi destraitements | Approuver (Facture)
< Détails de la facture Enregistrer Annuler | (SRR BOU-107502
[N [N
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Pigces jointes Identifiant de facture unique
4644738410005502
1-1de1 | Nom defichier - Q © ajouter une pidce jointe - [ &3 Prooriétaire
Université de Genéve
» Nom du fichier Ty +Taille % Joint v Joint le ~ Statut de chargement
e = Fournisseur
Lingani Jousson,  30/05/2022 L g 000000017
1 BOU-107502pdf application/pdf sagkh o ata 196:06 GEST - - Télécharger
statut
e
Supprimer Approuvé par
Télécharger Melanie Bovey@unige.ch (30/05
12022) &
Montant total
33,20 CHF

Montant total des lignes de facture
33,20 CHF
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Saisie de la facture dans alma - ajouter un PDF comme piéce jointe

Sélectionner le nom de la nouvelle version du PDF et cliquer sur « Enregistrer la piéce jointe »

. ——— 2 _

Réviser (Facture) En attente de paiement Réceptionner Réviser (Commande) Supprimer une commande Réviser (Lignes de commande) Fournisseurs Registres comptables Suivi des traitements Approuv

< Piéces jointes Annuler
Nom du fichier x Nom de fichier actuel ~ BOU-107502 pdf
m "
-
< >
TRAN_395482.pdf
(52.86 k3)

I BiTRAN_ 395482 pdf

URL

Notes

Enregistrer la piéce jointe

Le nouveau PDF est ajouté a la facture.

. ———

Reviser (Facture) | En aftente de palement | Réceptionner | Réviser (Commande) | Supprimer une commande | Réviser (Lignes d 1de) | Foumisseurs | Registres Suivi des traitements | Approuver (Facture)

~

< Détails de la facture Enregistrer Annuler BOU-107502

Identifiant de facture unique
4644738410005502

[ [
Résumé  Alertes  Lignesdefacture Historique  Notes | Piaces jointes

1-1de1 | Nom defichier~ Q © Ajouter une pigcejointe ~  [»  £¥ Propriétaire
Université de Genéve
+ Nom du fichier *Type +Taille ¥ Joint par  Joint le + Statut de chargement

Fournisseur

5 Lingani Jousson,  30/05/2022 000000017
application/pdf s2gkh e 196,06 CEST - - Enattente

Statut
Approved

Approuvé par
Melanie. Bovey@unige.ch (30/05
12022) &

Montant total

33,20 CHF

Montant total des lignes de facture
33,20 CHF
=

4.3. Pour supprimer une piéce jointe, sélectionner « Supprimer » dans la liste des actions sur la ligne

. Factures~  Tout - Q Nore v 1 & (2 BRO)
Réviser (Facture) | Enattente de paiement | Réceptionner | Réviser (Commande) | Supprimer une commande | Réviser (Lignes de commande) | Foumisseurs | Registres comptables | Suivides traitements | Approuver (Facture)
~
< Détails de la facture Enregistrer LULTEN  Enregistrer et continuer BOU-107502
A S S & b dentifiant de f: i
Résumé Alertes Lignes de facture Historique Notes Piéces jointes Identifiant de facture unique
4644738410005502
1-1de1 | Nom defichier~ Q © Ajouter une pigce jointe - B 3 Propriétaire
Université de Genéve
 Nom du fichier T *Taille ¥ Joint par ~ Joint le  Statut de chargement .
Ll - Fournisseur
_ Lingani Jousson,  30/05/2022 L B 000000017
1 BOL-107502.pdf application/pdf sackh | ata 136:06 CEST - - Télécharger
statut
Modifier Approved
Téléchar| Supprimer Melanie. Bovey@unige.ch (30/05
12022) (2
Montant total
33,20 CHF

Montant total des lignes de facture
33,20 CHF

Cliquer ensuite sur « Confirmer » dans la boite de dialogue qui s’affiche :

Message de confirmation

Etes-vous siir(e) de vouloir supprimer le fichier joint ?

Annuler Confirmer |
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