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1 Fonctionnement général

1.1 Définitions

Une suggestion d'achat dans Decalog SIGB contient & la fois :

¢ Une notice bibliographique qui décrit la nature et le contenu intellectuel du document

¢ Une notice de suggestion qui contient des informations administratives et relatives au futur
exemplaire du document candidat.

| A noter : Il est nécessaire de créer une suggestion d’achat par exemplaire commandé

Une suggestion peut-étre créée par un utilisateur professionnel ou un abonné via le Portail.
Dans les 2 cas une notice bibliographique et un notice de suggestion d'achat sont crées dans le
SIGB.

4 états sont proposés au niveau de la partie administrative de la suggestion d'achat : Proposée,
Accordée, Validée financierement et Refusée.

Cela permet de gérer les différentes étapes de la gestion dans la décision d’acquisition de tel ou
tel document.

Lorsque la bibliotheque décide d'acheter et donc de commander le document, la suggestion
devra alors étre « Validée financierement » puis fransformée en ligne de commande.

Une commande dans Decalog SIGB, c'estune entité qui regroupe la liste de lignes de
commandes (= des suggestions validées financiérement) et une partie administrative donnant des
informations sur le fournisseur, la date de la commande, le montant total, etc. ...

Une commande ne peut étre adressée qu'a un et un seul fournisseur auquel, il est possible
d'envoyer un bon de commande définitif ou juste une demande de devis.

Une commande passe nécessairement par 4 états : en cours de préparation, validée, en cours de
réception et soldée.

1.2 Conception du module

Le module de gestion des suggestions et commandes de Decalog SIGB est concu de facon d se
rapprocher au maximum du processus d'acquisitions de documents suivi en médiatheque :

e Tout d'abord, on crée les suggestions d'achat dans un réservoir qui regroupent toutes
demandes de documents que le public et le professionnel voudraient voir figurer dans le
fonds documentaire.

A noter :

Lors de la création d’une suggestion d’achat par le bibliothécaire, celle-ci peut directement étre mise dans
un état « validée financiérement » si le bibliothécaire est certain de passer la suggestion d’achat en ligne
de commande.

Lors de la création d’une suggestion d’achat par un lecteur depuis le Portail, celle-ci se trouve
obligatoirement dans un état « Proposée ».

e Ensuite, on fait une analyse et un tri, dans le but de retirer les suggestions qu'il ne serait pas
pertinent d'acquérir et de conserver celles qui correspondent & des documents que I'on veut
acheter
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A noter :

Les suggestions non conservées peuvent étre mise dans un état « Refusée » ou directement supprimées
du réservoir, au quel cas le systéme proposera de supprimer également la notice bibliographique si ceel-
ci n’est plus utilisée.

Les suggestions conservées doivent étre mises dans un état « Validée financierement » et associées a un
fournisseur pour pouvoir étre transformées en lignes de commande

Une fois ce tris effectué, on dispose d'un réservoir de suggestions validées, qu'il est possible
de transformer en lignes de commande.

On regroupe alors au sein de différents paniers toutes les suggestions d'achat qui feront
I'objet d'une commande & un méme fournisseur, puis on passe ces suggestions en
commande

e Les commandes créées sont modifiables & volonté et il est possible d'éditer un bon de
commande qui sera envoyé au fournisseur.

e Alaréception de la commande, chague exemplaire doit étre vérifié et pointé dans le SIGB.
Le systéme prévoit différentes actions en cas de document recu mais abimé, non conforme
aux attentes de la médiathéque, non recu, épuisé, etc. ...

e Les exemplaires livrés et conformes & la commande sont ensuite mis a l'inventaire et la
commande peut étre soldée.
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1.3 Représentation graphique

Le schéma ci-dessous décrit les différentes étapes des suggestions et commandes a travers le
circuit de gestion des acquisitions, tel qu'il est concu dans Decalog SIGB. Les points clés de cette
gestion seront repris un a un dans ce document.

Processus de gestion des acquisitions dans Decalog SIGB

Etats de la suggestion Etats de la commande

Proposée

/

1. Cycle de vie de la suggestion e Accordée

Validée financierement

TRAITEMENT : Constitution d’un panier puis création d’'une commande

En préparation de commande «————— En préparation de commande

2. Cycle de vie de la commande l
En commande < En commande
fffffffffffffff > Enréception < En réception

3. Réception de la commande / \4\A

Livraison différée  Commande annulée Livrée

0

TRAITEMENT : Rernise en su.ggesnon ou suppression TRAITEMENT : Mise a l'inventaire de I’'exemplaire
de la suggestion

Mise a I'inventaire = Soldée

4. Solde de la commande*
Commande annulée

* Note : le solde de la commande est impossible tant qu’il reste une livraison différée

1.4 Activation du module

L'ufilisation des suggestions d’achat et des commandes suppose I'activation de I'option « Gestion
des suggestions et des commandes » dans les fonctionnalités supplémentaires et I'attribution des
droits d'accés d ce module aux utilisateurs concernés.

Une fois activé, le module s'affiche dans le bloc « Applications» du bureau de I'utilisateur
connecté dans le SIGB.

Decalog Gl@v",_f"q\l @ Florence Decalog | 3 SiteB Dinfos | [3 028 1 & | O Aider | <) Déconnexion

2 Ajouter un blocr} | £ Actualiser tous les blocs

Applications Nouvelles recherches

B croation B s 9 133
abos zans data
gros retards. -
Catalogues 5 4 (3

Récolement

E Périodiques Chiffres clefs - jeunesse

Filtres et options. =
3-8-0-0
o o o

Demiére actualisation ke 06/06/2025 & 16:12:37
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2 Gestion des suggestions

2.1 Création d'une suggestion

2 méthodes de création des suggestions d’achats :
- Soit depuis le module Catalogues, onglet Recherche et catalogage
- Soit via le module Importation, onglet Suggestions et Commandes

2.1.1 Module Catalogues

Une suggestion d’achat se compose de deux entités :
- La notice bibliographique du document
- Lesinformations administratives de la suggestion

La premiere étape consiste donc a pré-catalogué la notice du document candidat d une
suggestion d'achat.
Deux cas de figure peuvent se présenter :

¢ Soit la notice bibliographique, a laquelle qui va étre associée la suggestion n'existe pas,
auquel cas il est nécessaire de la créer (bouton Ajouter > Ajouter un document).
Cette notice peut étre d ce stade :
o Abrégée et comporter un minimum d'information : ISBN, titre, auteur, éditeur
o Complete et dérivée du réservoir de la BNF via I'EAN / ISBN

¢ Soit la notice existe, auquel cas on entre en modification sur celle-ci (bouton Modifier)

. s/3 Lo deuxiéme étape est la création de la suggestion d'achat en elle-méme.
AU bas de la grille de catalogage, le bloc Suggestions est situé & la suite du bloc Exemplaires. Pour
créer une suggestion d'achat, ouvrez le bloc (en cliquant sur le bouton avec une fleche vers le
bas, & gauche de I'intitulé du bloc « Suggestions ») et cliquez sur le bouton Ajouter.

(») Suggestions (2 suggestions dont 1dans la bibliothéque)

Modifier

© Suggestion : modification

Code &

[Elsite A (1 suggestion)

Informations

Code 500946

500946 - RSF KING - Romans de Origine Professionnel
science fiction - Adulte

[#1site B (1 suggestion) Echéance

La grille de saisie d'une suggestion s'assimile d celle d'un exemplaire, en reprenant notamment
les blocs Identification, Note et Acquisition de I'exemplaire. De la méme facon, le code de la
suggestion (non modifiable) et le public visé sont les deux seuls champs obligatoires.
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) Suggestions (2 suggestions dont 1 dans la bibliothaque)

® Ajouter Modifier | | {3 Supprimer

© Suggestion: modification

Code @

Site A 1 suggestior) s D Etat Validée financierement o

Créée par Florence Decalog le 30/07/2026 3 Site A

500946 -
Madifiée par Florence Decalog le 30/07/2025 2 Site A

RSFKING - Romans de origine Professionnel @
science Adulte

Site B (1 suggestion) Echéance Bx
Acquisition
Mentification Destinataire de | gito o
Localisation Romans de science fiction o x Acquéreur site A 0 x
Sous-localisation 9% Ligne budgétaire o x
Public visé Adulte ox Fournisseur Decitre o x

Support Imprimé ox Prix/Remise/Prix | 15 000 |% | 1365
remisé

Cote RSF KING
Note paur le fournisseur

Note X

Abonnés destinataires

(&) Ajouter un abonné destinataire Rapatrier un abonné destinataire

Y - o rovsoniiss Dot

LECHAT, Tom (5101) Site B 30/07/2025 S o

Il est ainsi possible de créer une suggestion « & minima », en remplissant seulement les champs
obligatoires, ou bien une suggestion compléte, avec toutes les informations renseignées, qui seront
ensuite automatiquement reprises dans I'exemplaire mis a I'inventaire.

Il est également possible de lier une suggestion & un ou plusieurs abonnés demandeurs du
document et de leur préréservé la notice. Lors de la mise a l'inventaire ou du retour de
I'équipement (selon le paramétrage défini) le systéme proposera directement |'attribution de
I'exemplaire au premier abonné demandeur (destinataire) de la liste.

Détail d’une grille de saisie d’une suggestion

Bloc Informations : ce bloc est destiné a recueillir les éléments informatifs concernant la suggestion. Ony

retrouvera ainsi :

e |e code de la suggestion, renseigné de maniéere automatique et non modifiable.

e L'origine de la suggestion : professionnel ou abonné.

e |’échéance de la suggestion, critere de sélection en recherche de suggestions. Cela permet de définir
une date butoir de conservation dans le réservoir.

Bloc Identification : ce bloc contient les éléments de localisation de I'exemplaire candidat au sein de la
médiatheque. Toutes les informations de ce bloc seront reprises lors de la mise a I'inventaire du futur
exemplaire. On pourra ainsi renseigner au préalable :

e Lalocalisation

e lacote

e Le publicvisé

e Lesupport

Bloc Etat : ce bloc permet d’informer sur I'état de la suggestion.

Par défaut I'état est a « Proposée ». Il peut-étre modifié a la création. Dans le cas ou I'on est assuré de
passer la suggestion en ligne de commande et il est conseillé de changer I'état « Proposée » en « Validée
financierement »

Les différents états possibles :

e Proposée

e Accordée
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e Validée financierement

o Refusée

Le passage par ces différents états est facultatif, il s’agit seulement de pouvoir donner des points de
reperes a la personne qui gere les suggestions.

Bloc Acquisition : ce bloc est destiné a recueillir les informations nécessaires a la mise en place d’une
commande. Il est donc nécessaire de renseigner :

e [’acquéreur de I'exemplaire candidat, initialisé automatiquement avec le nom de la bibliotheque

e Le fournisseur de 'exemplaire candidat

e |e prix de I'exemplaire candidat

Bloc Note : ce bloc est équivalent au bloc « Notes » de I'exemplaire et permet de consigner des
annotations sur la suggestion.

Bloc Note pour le fournisseur : ce bloc permet d’inscrire des notes a destination du fournisseur. Celles-ci
s’affichent automatiquement dans le bon de commande.

Bloc Abonnés destinataires : ce bloc permet de préréservé un document ayant fait I'objet d’'une demande
de suggestion d’achat par un ou plusieurs abonnés (via un cahier de suggestions, par exemple).

Dans le cas oU la suggestion est créée via le Portail par I'abonné, celui est automatiquement reporté sur
la suggestion en tant qu’abonné destinataire.

Une fois les informations renseignées, il suffit de cliquer sur Valider pour créer la notice
bibliographique et la suggestion d’achat.

La nofice et la suggestion apparaissent en vue détaillée de la notice.

La suggestion apparait également, au moment de la validation, dans la liste des suggestions
(rubrigue Suggestions & Commandes, onglet Suggestions).

Document : détails

%* Dupliquer | | Ajouter & cette notice- Modifier ex. ou sugg.- | | Fusionner avec =) Imprimer la notice

MON CHAT EN VRAC

Albin Michel (Editions); 1900 - ..J, 2015 (PARIS)

KIMPTONN, Archie
(Auteur du texte)

Indexation Matiéere

Indexation : Chat domestigue #* Chien ("}

Classification

Classification principale :  Fiction

Types de documents : Livre

Genres: Aventure

Détails

Collection Witty [Albin Michel (Editions); 1900 - ...): 2262-4333]
Description matérizle : 2 Faire une recherche sur la collection Witty [Albin Michel
EAN/ISBN : o (Editions): 1900 - ..): 2262-4333]'

Suggestions (1 suggestion dont 1 sur le site)

(=) 500226 [ Validée financiérement ]

Code 500226

Origine Professionnel

Etat Validée financiérement
Date de création 09/01/2017
Destinataire de l'acquisition Site B

Acquéreur Site B

Fournisseur Decitre
Prix/Remise/Prix Remisé 12.209.00% 1110

Site dépositaire Site B
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A nofter:

Dans le cas oU I'on voudrait suggérer I'achat de plusieurs exemplaires du méme document, il
faudra créer autant de suggestions sur la notice que d’'exemplaires souhaités.

SiI'on souhaite commander un autre exemplaire d'un ouvrage déjd présent dans la base, il suffit
d'ajouter une suggestion d la notice déjd existante.

Document : détails

| | & Dupliquer | || &) Ajouter  cetts notice- O, Modifier ex. ou sugg.- | | " Fusionneravec | | | (<) Imprimer la notice

Fin de ronde Exemplairs
Albin Michel (Editions); 19 Exemplaire d'une autre notice
SN (1947-..) ‘Suggestion d'une autre notica
= FlN » Auteur
DE RONDE C
Classification
Classification principale : Fiction
Indices Dewey : 823 Fiction anglaise
Indices libres : R - Roman
Types de documents : Livre
Genres: Fantastique

La notice sera ainsi porteuse d'un ou plusieurs exemplaires (documents présents physiquement
dans le fonds) et d'une ou plusieurs suggestions (exemplaires candidats proposés a I'achat).

Mes exemplaires
Les exemplaires des bibliothéques du bassin

() 669602 - RSF KING - Romans de science fiction - Adulte - Site A [ Disponible ] (7 gl

Les exemplaires des autres bibliothéques

Suggestions (1suggestion dont 1sur le site)

Mes suggestions

8/36 (©) SD0945 - RSF KIN - Romans de science fiction - Adulte [ Validée financigrement ]

Note : pour les réseaux de bibliothégues, on adopte le méme fonctionnement et le principe est le méme
que pour les exemplaires: chaque bibliotheque crée et gére ses propres suggestions, qui sont
consultables sur le réseau.

Suggestions (2 suggestions dont 1 sur le site)

Mes suggestions

() S00946 - RSF KING - Romans de science fiction - Adulte [ Validée financiérement ]

Les suggestions des bibliothéques du bassin

(~) S00945 - RSF KIN - Romans de science fiction - Adulte - Site B [ Validée financiérement ]

Les suggestions des autres bibliothéques
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2.1.2 Module Importation

Depuis le module Importation, onglet Suggestions et Commandes, il est possible de créer des
suggestions d'achat lors de I'importation de notices non trouvées en dérivation et provenant de
fournisseurs comme Electre, CD Mail, Adav, RDM, etc...

Lors de leur importation les notices de documents seront directement associées directement & une
suggestion d'achat.

Cela implique :

- que les infos indiquées dans la partie « suggestion » (localisations, quantité) seront communes &
toutes les notices importées.

- qu'il n'est pas possible de faire le lien avec un abonné demandeur au moment de I'importation
et de la création de la suggestion

Pour importer le fichier de notices et créer les suggestions associées, il faut :

- sélectionner le fichier de notices et le fransférer sur le serveur,

- puis choisir une Origine et un Mode d’'importation,

- ensuite sélectionner le Profil, la quantité commandé par défaut est de « 1 ». Il est également
possible de remplir les données de localisation des exemplaires candidats, s'ils sont destinés
a étre tous localisés de maniere identique (exemple, I'importation porte sur un lot de romans
adulte)

- enfin cliquer sur le bouton « Analyser »

- modifier I'Etat de la suggestion si nécessaire (par défaut a Proposée) et rensigner le
Fournisseur

- Cliguer sur le bouton Importer

Documents et Exemplaires Suggestions et Commandes Abonnés Préts déconnectés

Fichier Unimarc de suggestions a importer

~ Fichier envoyé : liste.elc

Annuler le traitement

Origine

Origine externe (fournisseur

- Fournisseurs de Notices o
de notices)

Choix du mode d'importation

Mode Importer les notices et les suggestions o

Profil

Choix du

s Commande Electre o |F® = &

Paramétres généraux

Expression

Mentions de responsabilité et d'édition
Responsables
Indexation matiére

Classification principale

Centre d'intérét

Classification ® mportation des s

Cote © Destination
Localisation

Public visé

Support
Prix ®
Quantité

Made Forcé Q

Nombre de suggestionsm 3 |C

Numéro de commande

©

f DECALOG SOFTWARE |Z.A. des Crosiéres -15, rue Conrad Kilian — 07500 Guilherand-Granges (France)| Tél. +33 4 75 81 50 50
—)ecalog contact@decalog.net | https://bibliotheques.decalog.net
SAS au capital de 10 000 € | R.C.S. Grenoble B 979 740 131 | SIRET : 979 740 131 00011 |APE 6202A | Identifiant TVA :
FR28979740131


https://bibliotheques.decalog.net/

. 10/36

Les notices et les suggestions sont accessibles depuis le module Catalogues via I'onglet Recherche
et Catalogage

Les suggestions s'affichent également dans le réservoir des suggestions (rubrique Suggestions &
Commandes, onglet Suggestions).

2.2 Recherche d’'une suggestion

La recherche d'une suggestion peut étre effectuée depuis deux points d'acces différents :

2.2.1 Rubrique Catalogues > Onglet Recherche & catalogage

Il est ici question de rechercher une notice porteuse d’une ou plusieurs suggestions. Pour trouver
cette noftice, vous pouvez :
e Utiliser la recherche simple ou avancée, de la méme facon que vous procederiez pour
frouver une notice classique (recherche par mots du titre, par sujet,...)
o Utiliser les criteres spécifiques aux suggestions dans la recherche avancée, pour avoir liste des
notices ayant au moins une suggestion avec le choix de I'état des suggestions.

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires
Ajouter- Modifier 1= Supprimer _, Voir le détail & Dupliguer (3 Rése
(® Outils de recherche (<) #
) Recherche simple ©
(5 Recherche avancée @ ®
() Critére- Informations bibliographiques

Tous critéres

ErmleesTy Type de notice

Type d'expression ou nature de l'seuvre
registrer & o
Titre

) Dernidres Responsable intellectus ')
Sujet

Annge d'édition =
Panier: M( i 5 &

Classification / Centre diintérét / Age minimum &

Autres informations bibliographigues o
Niveau de catalogage

Notice inutilisée

Panier de notices

Informations exemplaires
Site depositaire

Public visé

Cote

Actusllzment en nouveauts
Catégories

Autres informations exemplaires

Panier d'exemplaires

Informations exemplaires numériques

Panier dexemplaires numérigues

Informations suggestions

Site dépositaire (Suggestion)

Autres informations suggestions
Proposse a
Panier de suggestions .
) . . Accordée 3
Informations réservations 5
Validée &
Panier de réservations
Refuséea

En préparation de commande &

En commande &
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Les notices porteuses d'une suggestion seront identifiées par une mention en vue simplifiée.

Liste des notices

(v Imagette Outils Description

1sugg. sur le site =

[9782757869468]

John Le Carré (1931-...)
Points, édité en 2017
15sugg. sur le site

Seconde Guerre mondiale
[9782330050771]

Sophie Lamoureux (19712 - ...)

Actes Sud, édité en 2015

1sugg. sur le site

Stephen King (1947 - ...)

1ex. ailleurs
1 sugg. sur le site (1 sugg. ailleurs)

Decalog

(% Recherche avancée

(%) Critére- (3) Critére-
MNouvelle requéte
Contient

validée 3 (£

(> Les voitures  [9782745969637]
Stéphanie Ledu. Didier Balicevic
Milan (Editions); 1980 - ...), édité en 2015

(= Le tunnel aux pigeons : histoires de ma vie

§ur la piste des héros de I'ombre : les résistants de la

(2 22-11-63:roman  [9782253195108]

Librairie générale francaise, édité en 2014

i tes du réseau

CpaSite A
Ogpsite B
Oz Ludothéque
De [OgaBiblicbus
Bgy Annexe site A

5

Stephen King (1947 - ...)

1ex. ailleurs

A Noter: pour les réseaux de bibliothéques, les criteres permettent d’identifier les suggestions en
fonction de leur état (critére « sugg. validée a » par exemple) et de leur site dépositaire (en choisissant la
bibliotheque dans le critére sélectionné) :

De la méme fagon que pour les bibliotheques qui ne fonctionnent pas en réseau, les notices porteuses
d’une suggestion seront identifiées par une mention. S’il y a d’autres suggestions sur le réseau, cela sera
mentionné entre parenthéses aprés le nombre de suggestions sur le site.

(2 22-11-63:roman [9782253195108]

Y  Librairie générale francaise, édité en 2014

1 sugg. sur le site (1 sugg. ailleurs) =
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2.2.2 Rubrique Suggestions & Commandes > Onglet Suggestions
Depuis cet onglet, on ne recherchera pas une nofice, mais la suggestion en elle-méme.
Deux modes de recherche d'une suggestion sont disponibles :

e Larecherche simple, avec un champ de recherche par le code de la suggestion et par le
titre de la notice associée

Suggestions Commandes Relance commande

(* Outils de recherche O

v

O Recherche simple ©

Titre de la notice @ %

Titre de la notice

Code de la suggestion

e Larecherche avancée, disposant de plusieurs critéres de recherche (Etat de la réservation,
le catalogueur créateur, des données d'exemplaires, le site, le fournisseur, etc. ...)

Suggestions  Commandes  Relance commande

® Outils de recherche [OF 4
O Recherche simple ©

(% Recherche avancée

A w2 o
Etat Validée financi¢rement O %
Date de création DV x b
Datedécheance 5% X

ICréée par Decalog. Florence I U %
Modifige par 9 x
Localisation T xR

X
Public visé Adulte <@
Support Imprimé
Cote
Acquéreur Avec Sans ® Tout
Budget Avec Sans ® Tout

X
¥ X

[+ Enregistrer

A noter :

Dans la rubrique Suggestions & Commandes, onglet Suggestions, la liste des suggestions est filtrée par
défaut aux suggestions de la bibliotheque sur laquelle I'utilisateur professionnel est connecté, mais il est
possible de consulter I'ensemble des suggestions du réseau en retirant ce filtre.
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(%, Recherche avancée @&

4
>

Site Site B
Eim JiSites du réseau
Etat ESite A
, o BESiteB 1
Date de création ﬁ':n‘l_udc:theque

[EBibliobus
[RAnnexe site A

aL

jusgu'au
Date d'écheance % =

2.3 Modification d’'une suggestion

2.3.1 Modification des données d’'une suggestion

La modification d’une suggestion peut éfre effectuée depuis le module Catalogage ou le module
Suggestions & Commandes.

2.3.1.1 Rubrique Catalogues > Onglet Recherche & catalogage

. 1336 Aprés la recherche (se référer a la partie précédente), entrez en modification de la notice
porteuse de la suggestion depuis la vue détaillée de la notice :
- Soit en cliquant sur le bouton Modifier ex. ou sugg > Suggestion,
- soit en cliguant sur le bouton sur le bouton Modifier (& coté du bouton Ajouter) :

Recherche & catalogage Autorités Exemplaires

%° Dupliquer | | Ajouter a cette notice- ) Modifier ex. ousugg.- | | S Fusionner avec ) Imprimer la notice

Le JPain : paysan, meunier, boulanger

Hermé, 1985 (Paris)

Document : détails

Ziehr, Wilhelm

Ensuite, effectuez les modifications de votre choix puis validez la notice.

2.3.1.2Rubrique Suggestions & Commandes > Onglet Suggestions

A I'aide de I'un des deux modes de recherche évoqués précédemment ou simplement & partir
de laliste, sélectionnez la suggestion qui doit faire I'objet d'une modification puis cliquez sur I'icéne
en forme de crayon de la colonne Ouftils.

Liste des suggestions

Etat - Qutils Date de création Description Catégories d'exemplaire
(2 22-11-63:roman / Stephen King (Texte) [Librairie générale francaise : impr. 2014]

Proposée = =N oA 30/07/2025 Site B - Adulte - Romans de science fiction - Imprimé - Decitre - Prix : .90 - Prix remisé : 2.01
Créée par Florence Decalog le 30/07/2025 - Modifiée par Florence Decalog le 31/07/2025
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On a alors acces a une fenétre de modification, semblable a celle affichée en catalogage, dans
laquelle il est possible d'effectuer des modifications sur la suggestion concernée. Une fois les
modifications faites, cliquer sur Valider.

Les modifications peuvent étre faites depuis I'un ou I'autre de ces acceés (selon les droits attribués
a I'utilisateur professionnel), cela est indifférent puisque toute modification d'une suggestion en
catalogage sera reportée dans la liste des suggestions et inversement.

Note : pour les réseaux de bibliothéques, le principe est toujours le méme que pour les exemplaires :
chaque bibliotheque n’a le droit de modifier que les suggestions de son site.

Il est possible de visualiser les suggestions des autres sites sans pouvoir les modifier via la loupe.

Si l'utilisateur professionnel connecté souhaite effectuer des modifications sur les suggestions des autres
sites, il faudra qu’il se relocalise sur chaque site concerné

Liste des suggestions

Etat - Outils Date de création Description Catégories d'exen
A -11-63 : roman / Stephen King (Texte) [Librairie générale francaise : impr. 2014]
Validée financiarement G 30/07)2025 | Site A} Adulte - Romans de science fiction - Imprimé - Decitre - Prix : 15.00 - Prix remisé :
Interrogation Créée par Florence Decalog le 30/07/2025 - Modifiée par Florence Decalag le 30/07/2025
ponctuélle

Suggestions (2 suggestions dont 1 sur le site)

Touteslessuggestior © || () | [+

Mes suggestions

(2 S00945 - RSF KIN - Romans de science fiction - Adulte [ Proposée ]

Les suggestions des bibliothéques du bassin

() S00946 - RSF KING - Romans de science fiction - Adultel- Site A [ Validée financiérement ] I

Code S00946

Origine Professionnel

Cote RSF KING

Localisation (sect/dépt/..] Romans de science fiction

Public visé Adulte

Support Imprimé

Etat Validée financiérement
14 /36 Date de créstion 30/07/2025

Acquéreur SiteA

Fournisseur Decitre

Prix/Remise/Prix Remisé 15.00 9.00% 13.65

Site dépositaire Site

2.3.2 Modification de I'état d’'une suggestion

Comme dit précédemment, une suggestion d'achat peut passer par différents états :
e Proposée (état attribué par défaut & la création d'une suggestion)
e Accordée
e Validée financierement
o Refusée

Le passage par ces différents états est facultatif et n’a comme objectif que de faciliter la gestion
en interne des suggestions d’achat.
Le changement de I'état d'une suggestion peut se faire depuis les deux accés habituels :

e Rubrigue Catalogues > Onglet Recherche & catalogage, en recherchant la notice porteuse
de la suggestion puis en allant modifier manuellement I'état dans la liste déroulante.

Etat

<

Etat alldee Nnancierameny

a Proposée

M Accordée
Validée financiérement
Refusée
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e Rubrique Suggestions & Commandes > Onglet Suggestions, soit en procédant de la méme
facon que ci-dessus (entrée en modification sur la suggestion et choix de I'état dans la liste

déroulante), soit en utilisant I'icéne de changement d’état =

Outils

Proposée
Accordés
Validée financiérement

N Refuseés

. Dés qu'une suggestion fait partie d'une commande (a donc un état « En préparation de
commande », « En commande » ou « En réception »), il n'est plus possible de la modifier depuis
I'onglet Suggestions.

La suggestion étant dés cet instant liée d une commande, la modification (y compris de I'état)
ne sera alors possible que depuis I'onglet Commandes.

2.4 Constitution de paniers de suggestions

La constitution d'un panier de suggestion est indispensable pour pouvoir commander les
exemplaires associés aux suggestions d'achats créées.

Pour passer la commander, il faudra nécessairement transformer les suggestions d'achat en lignes
de commande (une suggestion d'achat = 1 ligne de commande).

Il sera également nécessaire que toutes les suggestions d'achat soient associées & un fournisseur
et soient Validées financiérement.

Un panier de suggestions peut étre constitué & partir de la liste des suggestions, depuis la rubrique
Suggestions & Commandes, onglet Suggestions.

La premiére étape consiste a créer le panier qui va contenir les suggestions d'achat.
Vous pouvez ufiliser le panier par défaut intitulé « Mon panier de suggestions par défaut » ou en

créer un nouveau via le bouton « Ajouter un panier », accessible par le menu déroulant © du bloc
Panier

Création d'un panier

% Panier : Mon panier de suggestions p...

(%, Ajouter un panier

Panier de Manpamerdaiquasmnge g = -
suggestion  par défaut &l

Contenu du panier

Le panier “Mon panier de suggestions par défaut” contient undefined suggestion
Montant total du panier :

A noter :
Il est possible de créer autant de paniers que nécessaire et chaque panier peut-étre partagé ou pas avec

d’autres utilisateurs
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La deuxieme étape consiste a sélectionner les suggestions que vous souhaitez isoler dans votre
panier via les critéres disponibles en recherche simple et avancée.

A partir de la liste de résultat obtenu, 2 méthodes sont proposées pour ajouter les suggestions
dans le panier :

Soit une par une en cliguant sur I'icdne en forme de chariot de la colonne Outils associé d la

suggestion que vous souhaitez ajouter au panier.

Liste des suggestions

Etat

Validée
financiérement

Outils

Validée

) g O
financigrement e ] .

Date de création -

11/01/2024

09/01/2024

Description

@ Le Quotidien de I'Eternité / Tesson philippe
=) (Texte) [Equateurs : 2024]

Site B - Adulte - La Maison Jaune - Prix : 20.00 -
Prix remisé : 18.20

Créée par SIGB formation le 11/01/2024 - Modifige
par SIGB formation le 11/01/2024

Les enquétes d'Hannah Swensen (1) :
(& Meurtres et pépites de chocolat / Joanne
Fluke (Texte) [Cherche midi: DL 2021]
Site B - Adulte - Romans policiers - Imprimé - La
Maison Jaune - Prix : 15.00 - Prix remisé : 13.65
Créée par SIGB formation le 09/01/2024 -
Modifiée par SIGB formation le 11/01/2024

Catégories d'exemplaire

Répétez I'opération autant de fois que nécessaire dans votre liste des suggestions afin de remplir
le panier.

Soit toutes les suggestions en une opération en cliquant sur les options « Traitements par lots »

et « Compléter le panier »

Liste des suggestions

Etat Outils Date de création -
Validée o

financiérement SoaG¥ 11/01/2024
Validée 5

financigrement SO RmGE 09/01/2024

Decalog

(J, Recherche avancée

{5/ Panier: Decitre

(=) Ajouter un panier

Panier de

suggestion

Decitre

Contenu du panier

)

Description

Traitements par lot~

i[) Exporter les résultats

% Compléter le panier

etirer du panier

Catégories d'exemplaire

® Le Quotidien de I'Eternité / Tesson philippe
=) (Texte) [Equateurs : 2024]

Site B - Adulte - La Maison Jaune - Prix : 20.00 -
Prix remisé : 18.20

Créée par SIGB formation le 11/01/2024 - Modifiée
par SIGB formation le 11/01/2024

Les enquétes d'Hannah Swensen (1) :

(& Meurtres et pépites de chocolat / Joanne
Fluke (Texte) [Cherche midi: DL 2021]
Site B - Adulte - Romans policiers - Imprimé - La
Maison Jaune - Prix : 15.00 - Prix remisé : 13.65

Créée par SIGB formation le 09/01/2024 -
Modifiée par SIGB formation le 11/01/2024

ar

Le panier "Decitre” contient 19 suggestions

Montant total du panier : 188.00

) commander 2y

Pour consulter le panier, ouvrez le bloc Panier, situé sous la recherche avancée des suggestions.
Un récapitulatif de son contenu est alors affiché.
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Pour retirer des suggestions du panier, vous pouvez soif :
e Vider le panier, pour retirer toutes les suggestions contenues dans le panier

e Ufiliser I'icbne “ pour retirer une suggestion du panier

Qutils

@
Q

[

)

A Noter : pour les réseaux de bibliothéque, un panier est constitué des suggestions ayant été créées sur

le site sur lequel on est localisé.
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3 Gestion des commandes

Le fonctionnement reste identique, que la médiatheque soit en mono site ou dans un réseau.
Chaque médiathéque crée, visualise, modifie, supprime ses propres commandes.

Les commandes effectuées par les autres sites (dans un réseau) sont masquées par défaut mais
consultables par le biais du critere « Site ».

Suggestions ~ Commandes  Relance commande
Modifier 5] Supprimer
(® Outils de recherche

(G Recherche avancée

Site Site B
= Ou (Sites du réseau
Etat O[@ite A
D [Bite B
Date de O f@Ludothéque
O e@Bibliobus
O g3Annexe site A

création
au

Une commande passe nécessairement par 4 états :

- En cours de préparation : elle est modifiable d volonté avec la possibilité d'ajouter et de
supprimer des lignes de commandes

- En commande : La commande est validée et le systéme permet alors de générer un bon de
commande (ou un devis)  destination du fournisseur. Elle reste tout de méme modifiable.

- Enréception : le systéme permet de pointer les exemplaires recus, de les cataloguer (mise &
I'inventaire) ou d'annuler la réception d'une ligne de commande si le document est épuisé
ou abimé par exemples

- Soldée : Aprés réception de toutes les lignes de commande, le systéme propose le solde de

‘ 1835 la commande (= archivage). La commande peut alors étre conservée ou supprimée.

3.1 Création d'une commande

La création d'une commande se fait depuis le module Suggestions & Commandes, onglet
Suggestions.

Aprées avoir constitué un panier de suggestions destinés a faire I'objet d'une méme commande,
cliguez sur le bouton Commander, & partir du bloc Panier.

Le clic sur ce bouton ouvre une fenétre dans laquelle il est demandé de renseigner les informations
nécessaires d la création d'une commande :

e Le nom du fournisseur auquel la commande va étre envoyée : a choisir dans une liste
déroulante. Il doit étre identique & celui mentionné dans les suggestions d'achats

e Le numéro de commande : champ obligatoire, saisie libre de 30 caractéres au maximum.
Decalog SIGB peut constituer un numéro automatique (CMD suivi de cing chiffres auto
incrémentés) en saisissant « -1 » dans le champ. Il peut étre judicieux de préfixer ce chiffre
par l'année de la commande, par souci de repérage en interne.

e Le numéro d'engagement : champ facultatif de suiviinterne a la bibliothéque, saisie libre de
30 caractéres au maximum.
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e L'exercice annuel : il est possible d'associer la commande a I'exercice budgétaire en cours
(s'il a été mis en place)

e Le montant: Il s'agit du montant global de la commande, somme des prix « remisés » de
toutes les suggestions (= les lignes de commandes)

La fenétre de création contient en plus une date de création calculée automatiquement et I'état
« En préparation de commande » dans lequel elle se trouve.

Création de commande
@ Informations de la commande
@ Aide
Etat

Etat En préparation de commande o

Données
Nom du Fournisseur ~ Decitre 9 X

umeroida) COMADIUILLET - DECITRE
commande

Créée le 31/07/2025
Numéro
dengagement
Exercice annuel 2025 - En cours 2 x
Montant 188.00 (1)

Commentaire

(D Etat comptable

I Valider I Annuler

l 19736 Lors du clic surle bouton « Valider », différents contréles sont appliqués pour signaler les éventuelles
incohérences au sein de la commande en cours de création.
On signalera ainsi :
e La présence de suggestions dont I'état n'est pas « Validée financierementy» dans la
commande
e L'absence de fournisseur sur la suggestion
e Laprésence d'un fournisseur sur la suggestion autre que celui renseigné sur la commande
e L'absence de prix sur la suggestion

(=) Etat comptable

Avertissements

= 1suggestion n'a pas le fournisseur Decitre (si vous forcez, le fournisseur gar3 automatiquement remplacé par celui
de la commande ainsi que la remise ce qui peut modifier son prix remisé). &

Le clic sur la petite loupe (encadrée en rouge ci-dessus) permettra de consulter la ou les
suggestion(s) concernée(s) par le probleme.

A ce stade-ld, il est possible d'annuler la commande, pour aller remettre en conformité les notices
qui posent probléme, ou bien de forcer la commande, auquel cas les automatismes décrits dans
la fenétre de création s’appliqueront.

Par exemple, dans le cas ci-dessus, le fournisseur choisi pour la commande sera affecté a toutes
les suggestions de la commande qui n'ont pas de fournisseur.
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S'il n'y a pas d'avertissements, la commande pourra étre validée sans forcage. Suite a la
validation, un petit rapport de création est affiché, afin de confirmer la création de la commande.

. Dés cet instant, I'état des suggestions faisant partie de la commande devient dépendant
de celui de la commande. Lors d’'une création de commande, toutes les suggestions (ou lignes
de commandes) présentes sur cette commande passeront donc en I'état « En préparation de
commande ».

3.2 Consultation d’'une commande

La commande ainsi créée peut étre consultée depuis la rubrique Suggestions & Commandes,
onglet Commandes.

Cette fenétre est filtrée par défaut aux commandes non soldées, pour éviter de surcharger
I'interface en affichant les commandes soldées dés I'arrivée sur I'onglet.

Les commandes créées sont listées dans la partie droite de I'écran.
Pour consulter une commande, il est possible de double-cliquer sur la commande que I'on veut

consulter, ou bien d’entrer en modification sur cette commande a I'aide de I'icone en forme de
crayon située au bout de la ligne de la commande.

Suggestions ~ Commandes  Relance commande

Modifier 5] Supprimer

‘ 20/36 ® Outils de recherche @ Liste des commandes
@O Outils Etat Date de création - Description
COMADJUILLET - DECITRE
Site Site B < X En préparation de Fournisseur : Decitre
ﬂ commande B 2020 Créée par Florence Decalog le 31/
Etat En préparation de commande, En commande, En récep |0 X Commentaire : sucun
Date de D1 En préparation de commande comj
e ¥En commande P En préparation de AT Fournisseur : La Maison Jaune
G e = commande Crége par SIGB formation le 11/01,
au Enréception
Commentaire : aucun
Soldée
— 2019003829
D ) E T Fournisseur : Forum t
=& Cunfmfme 12/04/2019 Numéro d'engagement : 2019003
Modifiée par X Créée par Augustin de BARMON le
Commentaire : aucun
— <
Fournisseur X 20191973

Une commande se compose ainsi de trois parties :

e Bloc Etat, & partir duquel il est possible de modifier I'état de la commande.
Trois états de la commande sont proposés: « En préparation de commande », « En
commande » et « En réception ».

e Bloc Information, qui comporte toutes les informations nécessaires a I'identification de la
commande, dont la plupart ont été renseignées d la création de la commande (nom du
fournisseur, numéro de commande, numéro d’'engagement) ou le seront automatiquement
lors des changements d'état de la commande (date de commande, date de livraison)

e Bloc Détails de la commande, avec le détail des suggestions présentes sur la commande.
Ces suggestions seront uniguement modifiables par le biais de I'icbne en forme de crayon
dans la colonne Outils de la ligne de commande.
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Commande : modification

Etat En préparation de commande

Mom du Foumnissaur | Decitre

o comapauILLET - DECRE

Date do livraison

Crése par Florer

Jecalog e 31/07/2025 - MediSéa par Florence Decales le 1/07/2025

Exarcice annuel 2025 - Encours X

Montant

Commantaira

®  vonanti9800 (3

EAN/ISEN Deserotion

97B2840ETITT

9782070665020

9782330048204

Page 1 sur 1 Page courants 1 - 19 sur 19

3.3 Modification d’'une commande

. 21/36

3.3.1 Ajout et suppression d’'une suggestion sur une commande

La modification d'une commande peut porter sur ses informations propres (auquel cas il suffira de
cliguer sur Modifier au niveau de la commande, de changer les données, et de valider les
modifications) ou bien sur son contenu.

Ce dernier cas peut se fraduire par I'ajout ou la suppression d'une suggestion sur la commande.

e L'gjout d'une suggestion & une commande existante est effectué depuis I'onglet
Suggestions.
Un panier contenant la ou les suggestion(s) & ajouter & la commande devra étre constitué,
puis il suffira, depuis le bloc Panier, de cliquer sur le bouton Ajouter @ une commande.

Panier : Decitre =] financiéren

Ajouter un panier
por -
Siggeston Z

Le panier “Decitre* contient 1 suggestion
Mantant total du panier : 9.01

5 Vider Commander

Ajouter a une commande

Le clic sur ce bouton ouvre une fenétre dans laquelle il est demandé de sélectionner la
commande a laquelle on veut ajouter les suggestions du panier.
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Ajout a une commande

Liste des commandes

Numéro de commande COMADJUILLET - DECITRE © X
Fournisseur Decitre -Date : 31/07/2025 -Montant :188.00
Numéro d'engagement
Etat En préparation de
commande
Exercice annuel 2025 - En cours

Valider Annuler

Le clic surle bouton Valider permet ainsi de confirmer le processus en affichant un rapport.

Rapport

Une suggestion a été ajoutée a la commande numéro: COMADJUILLET - DECITRE
Montant total de la commande: 197.01

e La suppression d'une suggestion sur une commande existante est effectuée directement
depuis la commande, en cliquant sur I'icéne de suppression au niveau de la suggestion &
supprimer.

(2 Détails de la commande

Outils Etat EAN/ISBN Description

22-11-63 : roman / Stephen King (Texte) [Librairie générale francaise : impr. 2014]
= b ~ M . Site B - Adulte - Romans de science fiction - Imprimé - Decitre - Prix : 9.90 - Prix remisé : 9.01
[
] © En préparation de commande 9782255195108 Commande n* COMADJUILLET - DECITRE - Suggestion n° 500945
Créde par Florence Decalog le 30/07/2026 - Modifiée par Florence Decalog le 01/08/2025

Dréle de fille / Moby, Iris (Texte) [Ecole des loisirs-Maximax : 2015]
P Site B - Decitre - Prix : 9.00 - Prix remisé : 819
22/36 G () En préparation de commande EEB22 22 Commande n® COMADJUILLET - DECITRE - Suggestion n® 500227
Créée par SIGB formation le 09/01/2017 - Modifiée par Florence Decalog le 31/07/2025

Etonnez-moi / Maggie Shipstead (Texte) [10-18 : 2017]

Site B - Adulte - Littérature - Imprimé - Decitre - Prix : 7.60 - Prix remisé : 6.92
Commande n® COMADJUILLET - DECITRE - Suggestion n® S00562

Créée par SIGB formation le 16/05/2018 - Madifiée par Florence Decalog le 31/07/2025

3)

jaid
@

() En préparation de commande 9782264069177

Une fenétre de confirmation de suppression est alors affichée, permettant soit de remettre
en suggestion la suggestion supprimée de la commande, ou bien de la supprimer
définitivement.

Dans le cas d'une suppression définitive, il est possible de supprimer en méme temps la notice
bibliographique & laquelle est rattachée la suggestion (si elle comporte aucun exemplaire).

Suppression d'une suggestion en commande : confirmation (%)

Vous allez supprimer la suggestion '22-11-63 : roman' de la
commande COMADJUILLET - DECITRE

Vous pouvez choisirde:

® La remettre en

suggestion avec le statut Proposée T
C La supprimer
définitivement de la liste des
suggestions
Valider Annuler
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3.3.2 Modification de I'état d'une commande

Comme dit précédemment, une commande peut passer par différents états et suivre le circuit
suivant :

e En préparation de commande

¢ Encommande

e Enréception

e Soldée

Le changement de I'état d'une suggestion est effectué depuis la rubrique Suggestions &
Commandes > Onglet Commandes, soit en enfrant en modification sur la commande et en
choisissant I'état dans la liste déroulante, soit en utilisant l'icbne de changement
d'état directement depuis la liste des commandes :

Liste des commandes

Outils Etat

= En préparation de

En préparation de commande
En commande

En réception

Le changement de I'état d'une commande va impacter I'état de toutes les suggestions liées a
cette commande.

Le changement d'état va également remplir les dates présentes sur la commande :
e Lorsqu'une commande passe de I'état « En préparation de commande » a I'état « En
commande », la date de commande est renseignée a la date du changement de I'état.
e Idem lorsqu'une commande passe de I'état « En commande » & I'état « En réception ».

@ Informations de lacommande

= Etat
e ncommanse tat Enrécoption (N
Wom gu Fournisseur  Decitre
Nom du Fournisseur  Decitre
COMADIUILLET - DECITRE
Numéro de
ovorzozs x () commande COMADIUILLET - DECITRE
Date de commande 01/08/2025 X (&)
Crése par Florence Decalog le 31/07/2025 - Modifise par Florence Decalog le 01/08/2025
Date de livraison 01/08/2025 X fm) _

Créée par Florence Decalog le 31/07/2025 - Modifiée par Florence Decalog le 01/08/2025
2025 - En cours ® NUmETD
dengagement

Exercice annuel 2025 - En cours @ x

Montant

A noter :

Le passage de I'Etat « En préparation de commande » a 'état « En commande » correspond a une
validation de la commande. Cela se matérialise dans la commande par la création d’'une Date de
commande et par I’envoi du bon de commande au fournisseur.

Le passage de I'Etat « En commande » a I'état « En réception » s’effectue apres la livraison des documents
ala médiathéque et lors du pointage ou de la mise a l'inventaire des exemplaires recus. Cela se matérialise
dans la commande par la création d’une Date d’une date de livraison lors du changement d’état.

. Une commande peut prendre successivement n'importe lequel des trois états ci-dessus.

A partir du moment ou une suggestion a été réceptionnée sur une commande dont I'état est
« En réception », I'état de cette commande ne peut plus étre modifié, et passera en « Soldée »
une fois toutes les suggestions traitées.

Une fois que le bon de commande a été généré, il ne faut plus ajouter de nouvelles suggestions
d la commande. Si cependant c'est cas, il faudra alors penser a regénérer le bon de
commande.
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3.4 Création du bon de commande

La consultation d'une commande permet de créer le bon de commande qui lui est rattaché, par
le biais du bouton « Créer un bon de commande ».

Commande : modification

I (53 Créer un bon de commande I i5] Supprimer Changer dexercice

Etat

Etat En commande

Données

Nom du Fournisseur Decitre X

Numeéro de COMADIUILLET - DECITRE
commande

Le clic sur ce bouton ouvre une fenétre contenant le récapitulatif de la commande qui va étre
éditée.

A noter :
Sila commande est toujours dans |'état « En préparation de commande », une case a cocher est affichée,
proposant I'affectation de I'état « En commande » ainsi que de renseigner la date de la commande.

Création du bon de commande

Informations de la commande

Numéro de commande : COMADJUILLET - DECITRE
Fournisseur : Decitre

Nombre d'exemplaires : 19

Montant : 197.01

Date de la commande : - La date de commande a été ajustée a la date du jour

01/08/2025 X fm)

Informations complémentaires pour le bon de commande

TVA 55

Commentaire

Note de fin

Port et manutention 0

Options

Aprés la création, affecter le statut ‘'En Commande’ en date du
& 01/08/2025 X [

Valider Annuler

Le clic sur Valider lancera ensuite le téléchargement du bon de commande édité, au format .ods
(ouverture avec OpenOffice Calc ou LibreOffice).
Le fichier contenant le bon de commande contient trois feuilles :

e Paramétres, dans laquelle il est possible de renseigner I'adresse de facturation et
d'expédition, ainsi que les notes, le taux de TVA et les éventuels frais de port. Toutes ces
informations seront automatiquement reportées dans le bon de commande qui figure sur la
seconde feuille, lors du clic sur le bouton « Voir le bon de commande »
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PARAMETRES

| Informations générales

Opérateur : Florence Decalog

Facturé a :|Site B

test castelnau

15 Rue Cenrad Kilian
Z.A. des Croiséres

[Appuyer simultannément sur les touches « Ctrl »
et « Entrée » pour passer 4 ligne

Expédié & :|Site B

test castelnau

15 Rue Conrad Kilian
Z.A. des Croiséres

[Appuyer simultannément sur les touches « Ctrl »
et « Entrée » pour passer 4 ligne

Commentaires ou instructions spéciales :

Note de fin :

| Informations comptables

TVA par défaut:
Port et Manutention :

e Bon_de_commande, dans laguelle se trouve le bon de commande destiné a étre imprimé
puis envoyé au fournisseur.
Si la police « Code EAN13» est installée sur votre poste de travail, les ISBN des documents
commandés apparaitront sous forme de codes-barres (cette police est téléchargeable en

ligne).

N° DE LA COMMANDE | DATE DE LA COMMANDE | N°® D'ENGAGEMENT | CODE CLIENT OPERATEUR |
COMADJUILLET - DECITRE | 01/08/2025 | Florence Decalog |
. PUHT
DESCRIPTION QTE s PUHT TVA FU TTC MONTANT

e grand imagier chinois / Claudia Berger [P. Picquier - 2015] HH ||' ||||IJI €2370 € 21,56 550% €2275 €2275
9782809771039,

& pire livre pour apprendre le pot / Antonin Louchard [Seuil IJ‘I""I'"H"H" €844 €768 550  €s10 €8.10

018) : . 50% 3 X
9°7910237505382

& vélo / Stéphanie Ledu [Milan (Editions); 1980 - ...} : 2015] IJ Illl | IJI €7.01 €6,38 5.50%)| €673 €6,73
9782745796989

acoloc / Jean-philipp Blondel [Actes Sud - 2015] IJHlI“ ‘lHlHIlH" €11.85 €10,78 550%| €11.38 €11.38
§778233070L820L

ur la piste des héros de I'ombre : les résistants de la

econde Guerre mondiale / Sophie Lamoureux [Actes Sud : €14,12 €12,85 550%| €13,56 €13,56

015]

] Q7823307050771

ne guerre pour moi... / Thomas Scotto [LES EDITIONS LES

00 COUPS - 2015] l l'”‘ll | ”ﬂ €12,32 €11.21 5,50%| €11.83 €11,83
95 7828957L0661

€s voitures / Stéphanie Ledu, Didier Balicevic [Milan

Sditions); 1980 - ...) - 2015) €70 €6,38 5,50%| €6,73 €6,73
9 7B2TLE 96963

I Il t igné d inf fi d'ord

aqguelle sont renseignees es Informdarions orare

e Informations commande, dans
secondaire.

Decalog
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3.5 Réception et solde d’'une commande

Lorsque la commande est en réception, les suggestions présentes dans cette commande sont
traitées une a une, en fonction de la réception de I'exemplaire qui correspond a cette suggestion.
Le schéma ci-dessous reprend les principales étapes du traitement des suggestions en réception,
qui vont étre reprises et expliquées dans cette partie.

/

réception

Commande en Etats des suggestions

TRAITEMENT : Remise en suggestion TRAITEMENT : Mise a I'inventaire
ou suppression de la suggestion de I'exemplaire

Note : les états en gras/italique rendent possible le solde de la commande

Traitement des suggestions en phase de réception

de la commande

s —————— > En réception
\

\

|
| v
Livraison différée Commande annulée Livrée

pd !
!

Mise a l'inventaire

3.5.1

Pointage des exemplaires livrés par le fournisseur

Le passage en I'état « En réception » puis le clic sur le bouton Valider (du bloc « Commande ») fait
apparditre une ligne de pointage de la livraison dans le bloc « Détails de la commande ».

(2 Détails de la commande

© Pointage de la livraison

EAN / ISBN du document Y Classement par description v

Outils Etat

=00 (%) En réception

=0 ® En réception

Ce champ donne
suggestion dans un

EAN/ISBN Description

22-11-63 : roman / Stephen King (Texte) [Librairie générale francaise : impr. 2014]

Site B - Adulte - Romans de science fiction - Imprimé - Decitre - Prix : 9.90 - Prix remisé : .01
Commande n® COMADJUILLET - DECITRE - Suggestion n® S00945

Créée par Florence Decalog le 30/07/2025 - Modifiée par Florence Decalog le 01/08/2025

9782253195108

Dréle de fille / Moby, Iris (Texte) [I'Ecole des loisirs-Maximax : 2015]

Site B - Decitre - Prix : 9.00 - Prix remisé : 819

Commande n° COMADJUILLET - DECITRE - Suggestion n° S00227

Créée par SIGB formation le 09/01/2017 - Modifiée par Florence Decalog le 01/08/2025

9782211221634

la possibilité de doucher I'ISBN/EAN du document, faisant ainsi passer la
étaft « Livrée ».

Comme dit précédemment, lorsque la commande est en réception, les suggestions sont traitées

une & une, par le
commande :

Decalog

biais du bouton de changement d'état présent sur les suggestions de la
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‘Q Pointage de la livraison

@ Informations de la commande

(® Détails de la commande

EAN / ISBN du document 2 Classement par description <@

Etat EAN/ISBN Description Outils

22-11-63: roman / Stephen King (Texte) [Librairie générale francaise : impr. 2014]
Site B - Adulte - Romans de science fiction - Imprimé - Decitre - Prix : 990 - Prix remisé : 9.01 —
Commande n* COMADJUILLET - DECITRE - Suggestion n® S00945
Créée par Florence Decalog le 30/07/2025 - Modifie par Florence Decalog le 01/08/2025 En réception
Livrée

(%) En réception 9782253195108

Drole defille / Moby. Iris (Texte) [I'Ecole des loisirs-Maximax : 2015] Livraison diféréa O
Site B - Decitre - Prix : .00 - Prix remisé : 819 Abimé
N C ol o
Commande n® COMADJUILLET - DECITRE - Suggestion n® S00227 | ommande annuli®

Créée par SIGB formation le 09/01/2017 - Modifiée par Florence Decalog le 01/08/2025 et L i
Etonnez-moi / Maggie Shipstead (Texte) [10-18:2017]

(®) En réception 9782211221634

Une suggestion en réception pourra ainsi passer par les états suivants :

En réception : état par défaut renseigné sur les suggestions lorsqu’on passe la commande en
réception.

Livrée : état qui signale que I'exemplaire a bien été recu, mais n'a pas encore été intégré
au fonds (le fournisseur n'est pas d relancer et I'exemplaire est conforme & ce que I'on @
demandé).

Livraison différée : état faisant part d'une anomalie dans la réception de I'exemplaire, qui
implique I'attente de son remplacement. Le fait qu’'une suggestion ait cet état dans la
commande empéche le solde de cette derniére.

Commande annulée : état qui annule la réception de la suggestion et qui permet le solde
de la commande.

Mise a l'inventaire : état d'une suggestion qui a été exemplarisée. Cet état permet le solde

de la commande.

A noter :

Les états « Livraison différée » et « Commande annulée » sont accompagnés de motifs qu’il est possible
de définir depuis Parametres > onglet Listes > entrée Motifs de non réception.

(+) Ajouter Modifier

Libellé «

Abimé

Epuisé chez I'éditeur
Epuisé chez le fournisseur

Motif non précisé

Non recu
Motif de non réception : modification
Libellé Epuisé chez 'éditeur
Champ d'application Commande annulée @
Action Supprimer une suggestion o

Supprimer également la notice
Aprés traitement la commande sera soldable

f;_J Supprimer

Champ d'application
Livraison différée

Commande annulée
Commande annulée

Commande annulée

Livraison différée

Motif de non réception : modification

Libellé Epuisé chez I'éditeur

Champ d'application Commande annulée <

Action \

Remettre en suggestion
As Supprimer une suggestion

Pourl'état « Commande annulée », il est possible de choisir pour chague motif I'action a effectuer :
soit supprimer définitivement la suggestion qui n'a pas été recue, soit la remettre en suggestion,

dans un état que I'on peut choisir.

Decalog
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3.5.2 Mise a l'inventaire des exemplaires regus

2 méthodes pour exemplariser les documents commandés :
- Soit via la commande En réception
- Soit via depuis le module Catalogues

1ere méthode :

L'exemplarisation depuis la commande En réception, passe obligatoirement par I'état de « Mise

a l'inventaire ».
Cette mise a I'inventaire s'effectue titre par titre (pas de réception globale).

Lorsqu’on clique sur cet état, le systéme bascule dans la création de I'exemplaire.
Il faut alors taper un code-barres et compléter les champs non reseignées.

Les informations pré-remplies dans la suggestion d'achat sont automatiquement reportées dans
I'exemplaire. Il est bien entendu possible de les modifier.

Selon le paramétrage mis en place, I'exemplaire peut étre directement prété & I'abonné
fonctionnel « Equipement » au moment de sa validation.

Création d'un exemplaire

Document | Exemplaire

Exemplaire

™ 22-11-63 : roman / Stephen King (Texte)

Exemplaire

Site dépositaire Site B s
Cassication pour o prét

Cade-barres

Statut

Localisation
[sectidépt/..)

. [ =

Mise 3 disposition x5

9 x Nouveauté @A s mise & finventsire

Période de nouveauté

RSFKIN

aire | 01/08/2025 x )

Une fois I'exemplaire validé, I'état de la suggestion change et passe a « Mise a l'inventaire ».

Etat EAN/ISBN Description Outils
22-11-63 : roman / Stephen King (Texte) [Librairie générale francaise : impr. 2014]
Site B - Adulte - Romans de science fiction - Imprimé - Decitre - Prix : .90 - Prix remisé : .01 e
SRS Commande n® COMADJUILLET - DECITRE - Suggestion n® S00945 - Code-barres n® 761751 G
Créée par Florence Decalog le 30/07/2025 - Modifiée par Florence Decalog le 01/08/2025
A noter :

Depuis la commande, Il n’est pas possible de basculer sur la notice. Si I'on souhaite la compléter, il faudra,
apres la mise a I'inventaire, la rechercher dans le module « Catalogues » pour pouvoir la modifier.
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2¢eme méthode :

Depuis le module « Catalogues », il est possible d'exemplariser une suggestion d'achat d’un
document recu, via I'onglet « Recherches et Catalogage ».

Cette seconde méthode permet de modifier et de compléter immédiatement les informations
de description de la notice du document.

Pour cela, il faut :

Rechercher la notice bibliographique du document en recherche simple (par son titre ou
ISBN/EAN)

Passer en modification de celle-ci en cliquant sur le bouton « Modifier »

Compléter la notice si nécessaire (classification, centres d'intéréts, résumés, analytiques,
etc. ...)

Dans le bloc Exemplaires, cliquer sur le bouton « Ajouter »

Taper un code-barres dans la zone dédiée.

Le systéme affiche alors un message proposant de faire la correspondance entre
I'exemplaire en cours de création et la suggestion d'achat associée.

Cliquer sur le bouton « Réceptionner », afin de passer a I'état « Mise a I'inventaire » la
suggestion d’achat de la commande en cours de réception.

Création d'un exemplaire

Suggestions

Une ion est en ouen t peut correspondre a la mise a l'inventaire de cet exemplaire :

Commande(s) :

® Commande n® COMADJUILLET - DECITRE du 01/08/2025 & Decitre - Suggestion : 00227 (En réception) pour Site B

Sil'exemplaire en cours de création fait partie de la &l i é i le bouton 'Ré

Réceptionner Acquisition hors commande

A noter :
Ce message permet d’éviter la création d’un exemplaire qui fait déja I'objet d’une suggestion en cours de
réception et de mettre a jour la commande.

3.5.3 Relance fournisseur

Depuis le module « Commandes », onglet « Relance commande »y, il est possible d’envoyer un
courrier de relance au fournisseur dans les situations suivantes :

commande non livrée dans les délais,
exemplaires non recus (sans motif renseigné),
exemplaires recus abimés lors de la livraison

Pour cela, il faut :

Rechercher la commande a relancer

La fonction de recherche avancée permet d'identifier facilement la commande concernée
grdce a de nombreux critéres : numéro de commande, nom du fournisseur, créateur, date
de commande, etc.

Des filtres spécifiques facilitent également la sélection :

« Déja relancée » : permet d'exclure les commandes ayant déja fait I'objet d'une relance

« Etat de suggestion » et « Motif de non réception » : permettent d’identifier les commandes
partiellement livrées

Lancer la relance par mail

Une fois la commande affichée, cliquer sur le bouton « Traitement par lot », puis sélectionner
I'option « Envoyer un mail de relance ».

Le systéme analyse automatiquement la commande et identifie les documents concernés
par la relance.
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- Configurer et envoyer les relances
Dansla fenétre de résultats : cliquer sur « Envoyer les relances » et choisir les options proposées
(envoi d'une copie a I'adresse de la médiathéque, tri des documents, etc.).

- Déclencher I'envoi
Cliquer sur « Lancer » pour envoyer le mail de relance au fournisseur.

Supgestions  Commandes  Relance commande

(® Outils de recherche Gl 3 Lists des lignes de commande
C; Recherche avancés outs Foumissew  Nota pouro fournisseur [ —
Sita de commande | 5108 o x
[ - o x@ 00 o S s Lvien s o
D relancie Qul o & Tous
Etat e suggestion.  Livraison différée ox
récaption B
Hamiroge [rore—
Huméro
Fngagerent
Erat gs commands  n récestion
Date de commande ™ * (@

w @
[ ——— x @

w <6
Commands créde -
par
Commanss

°

madihee par ad
Nombre de relances D%

a

() enrsgistrar [5)
AJenrel © | |Page 1 sur1l =] Page courante 1-1sur1

Q ®
Analyse des lignes de commandes

-—

Résultats du traitement parlot

Le traitement '
eQ

30/36 Analyse des lignes de commandes' est terming.
COMPTE RENDU D'ANALYSE DES LIGNES DE COMMANDES

Nombre de lignes de commandes

« Valides 1
Decitre - Decitre@etik.com 1
. mmande n 10/2025 du 13/10/2.. 1
Relancer 'analyse Imprimer le compte-rendu Envoyer les relances
Fermer
Envoi des relances des commandes ®

Traitements

Traitement | Envoyer un mail de relance o

Options
[ Envoyer une copie 3 f.duboisiouveau@decalog.net
[ Forcer la relance des lignes de commandes déja relancées

(D) Les lignes de commande d'un autre site ou dont le fournisseur est sans mail, contact ou modéle seront
ignorées.

Classement

Classer les lignes de commande par | crmmeeermpmryrwn I

Commande puis état
Commande puis titre
E-mail de test Commande puis éditeur

Adresse e-
mail

Envoyer I'e-mail de test

Lancer

Fermer

DECALOG SOFTWARE |Z.A. des Crosiéres -15, rue Conrad Kilian — 07500 Guilherand-Granges (France)| Tél. +33 4 75 81 50 50

Decalog contact@decalog.net | https://bibliotheques.decalog.net
SAS au capital de 10 000 € | R.C.S. Grenoble B 979 740 131 | SIRET : 979 740 131 00011 | APE 6202A | Identifiant TVA :

FR28979740131


https://bibliotheques.decalog.net/

. 31/36

A noter

Le contenu du courrier de relance est personnalisable par fournisseur.

Le texte d’introduction précédant la liste des documents relancés, ainsi que la formule de politesse, se
parametrent dans le module « Paramétres > Listes > Fournisseurs»

Chaque fournisseur peut ainsi disposer d’'un message de relance spécifique, adapté a vos pratiques et a
votre relation commerciale.

Bonjour,

Je me permets de vous recontacter concernant la commande de documents passées auprés de votre librairie, restées a ce jour sans
retour de votre part (liste ci-dessous).

Pourriez-vous mvindiquer I'état d'avancement de cette commande ainsi que les délais prévisionnels de mise a disposition ?

+ Commande n° MMIBD du 16/05/2018 recue le 16/05/2018 pour un montant de 25,48 € (3 exemplaires), engagement ME180016

Etat EAN/SBN Description Prix Pn_x . Note Echéance
remisé
||I| |||I|||I II |||||| I||| nes B o e
En isthmes, Barzakh al-barazikh /
réception Bruno Etienne [Pluriel : DL 11,00€ 10,01€ - -
9782818502280 2012]
Black beauty / Daniel Zirilli, . .
En . - i Prix Prix
réception ||| | || I | |I |||| | ||| || Nlckgwera;?ﬁn;y{;‘izgllll inconnu € inconnu € - -
3612392501838 [Seven 7 :2019]
réception Guillaume J;:I}'IO!QBOUFIH - impr. 17,00 € 15,47 € — —
9782849411124 ]

Je vous remercie par avance pour votre retour et reste a votre disposition pour toute précision.
Bien cordialement
La médiathéque

Site B

15 Rue Conrad Kilian

Z A des Croiséres

07500 GUILHERAND GRANGES

3.54 Le solde de la commande

Une fois toutes les suggestions de la commande en état « Mise & linventaire» ou bien
« Commande annulée », le systéme propose en automatique de solder la commande.

L'affectation de I'un ou I'autre de ces états sur la derniére suggestion non traitée affiche un
message proposant le solde de la commande :
®

Solde de la commande

Rapport
La commande 2023 créée le 29/06/2023 est
soldable

@ 1 exemplaire a été mis a l'inventaire. G

Solder Annuler

Le clic sur le bouton « Solder » fera passer la commande a I'état « Soldée » : elle deviendra alors
uniguement consultable et ne sera plus affichée par défaut dans I'écran des commandes.
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SiI'on clique sur le bo

uton « Annuler », il sera possible de solder la commande & posteriori par le

biais du bouton « Vérification/Traitements » (bouton dégrisé a partir du moment ou la commande
passe en |'état « En réception »).

Suggestions Commandes

Commande : modification

f_-(,l Créer un bon de commande

Commande

@ En réception

Sila commande en ¢
le rapport en avertit I
icbne d'avertissemen

Relance commande

G] Vérification/Traitements T::'J' Supprimer | Changer d'exercice

Commande n*2023 du 29 juin 2023 recue le 29 juin 2023 pour un montant de 16.00 (1 exemplaires)
Pas de n° d'engagement - Fournisseur Amazon - Reste & recevoir : 0.00 (0 exemplaires restants)

ours de réception ne peut pas étre soldée et que I'on clique sur ce bouton,
utilisateur et affiche les raisons de cette impossibilité en les signalant par une

f jaune.

Solde de la commande

Rapport
La commande BIECOM3 créée le 18/01/2021 n'est
pas soldable

1exemplaire est en attente de livraison (non
pointé ou livré ultérieurement.) (~

0K

Dans le cas oU une suggestion porte le statut « Commande annulée » avec un motif demandant
. 32/36 g suppression de la suggestion, comme c'est le cas ci-dessous, le fait de cliquer sur le bouton
« Solder » va réaliser ce traitement (& savoir supprimer la suggestion quin'a pas été recue) et solder

la commande.

Commande : modifi

f_—iﬂ Créer un bon de commande

Solde de lacommande

Rapport
La commande BIECOM3 créée le 18/01/2021 est
soldable
— 1suggestion d'exemplaire non recue sera
supprimée. &

() 1exemplaire a ét& mis a linventaire. (-

Solder Annuler

cation

f:T Supprimer | Changer d'exercice

Commande n°BIECOM3 du 18 janvier 2021 recue le 18 janvier 2021 pour un montant de 29.03 (2 exemplaires)
Pas de n° d'engagement - Fournisseur La Maison Jaune - Reste & recevoir : 0.00 (0 exemplaires restants)

Commande
©  Soldée
Decalog
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La liste des commandes soldées peut étre consultée depuis I'onglet Commandes.

La liste des commandes exclut par défaut les commandes soldées lors de I'affichage de la liste,
afin de ne pas surcharger I'écran avec les commandes qui ont été fraitées (les commandes
soldées n'étant pour I'instant pas supprimables).

Il est possible de modifier ce filtre et de cocher I'état « Soldée » afin de faire apparaitre a I'écran
les commandes soldées.

Suggestions Commandes Relance commande
Modifier T—;"\ Supprimer

(® Outils de recherche OF, 2

(. Recherche avancée

Site Site B U X
Etat En préparation de commande, En commande, Enrécep VX
Date de Di ¥ En préparation de commande

création ¥ En commande

ai ¥ En réception
[Csoldée

Pour les exemplaires mis a I'inventaire qui ont fait I'objet d'une suggestion puis d'une commande,
une trace est affichée au niveau du pavé Acquisitions, au niveau de I'exemplaire :

Acquisition
patelsimel 31/01/2025 &5 X
linventaire
Destinataire de
Site B v
. 33/36 I'acquisition e
Acquéreur Site B X
Ligne budgétaire %
Fournisseur Decitre (v BY
Prix/Remise/Prix 695 9.00 % 632

remisé
Commande : Com31012025 du 31/01/2025
Suggestion : S00939 du 31/01/2025
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4 Réseaux de bibliotheques : cas pratique

Responsable d'un réseau de plusieurs médiatheques, je souhaite acheter la série originale de
livres Millenium pour la médiathéque de la Vallée du Doux.

Cette série se compose de trois romans :
e Les Hommes qui n‘aimaient pas les femmes
e La Fille quirévait d'un bidon d'essence et d'une allumette

e |a Reine dans le palais des courants d'air

Je souhaite également acquérir I'ouvrage Millénium, Stieg et moi, en complément de ces frois
documents, pour la médiathéque de la Vallée du Doux et également pour la bibliotheque du
bassin de I'Eyrieux (une autre bibliothéque du réseau, qui possede déja la série Millenium).

4.1 Etape 1: créer les suggestions d’achat

Je crée les 5 suggestions d'achat : 4 a la médiatheque de la Vallée du Doux (dont 3 greffées sur
des notices déjd existantes), 1 a la bibliothéque du bassin de I'Eyrieux.

4.2 Etape 2 :faire le tri dans les suggestions d’achat du réseau

En raison de restrictions de budgets pour la bibliotheque du bassin de I'Eyrieux, je choisis de
repousser I'achat de I'ouvrage Millénium, Stieg et moi : je passe la suggestion en état « Refusée »
(et je repasserai éventuellement cette suggestion en état « Proposée » I'année prochaine).

Je souhaite maintenir I'achat des autres ouvrages pour la médiatheque de la Vallée du Doux, ces
documents étant trés demandés par les abonnés sur site : ils passent en I'état « Accordée ». A
I'issue d'une réunion avec les responsables du réseau ou la question du budget a été abordée,
j'estime que la bibliotheque est en mesure d'acquérir un certain nombre d’ouvrages, parmi
lesquels je fais figurer les 4 documents : je change I'état des suggestions d’achat pour en faire des
suggestions « Validées financiérement ».

Je crée un panier contenant I'ensemble des suggestions « Validées financieérement » que je
souhaite commander chez Decitre.

4.3 Etape 3: créer la commande et envoyer le bon de

commande

A partir de ce panier, je crée ma commande, ainsi passée en I'état « En préparation de
commande », de la méme facon que toutes les suggestions figurant sur cette commande.
Quelques changements de derniére minute sont & prévoir concernant le contenu de la
commande aprés entretien avec le fournisseur et les bibliothécaires : je retire quelques suggestions
de la commande dont I'ouvrage Millénium, Stieg et moi, que je souhaite commander chez un
autre éditeur. Lors de la suppression, je remets donc ce document en suggestion, avec un état
« Validée financierement», ce qui me permettra de le re-sélectionner directement lorsque je
passerai la commande chez un autre fournisseur.

Ma commande est enfin préte : j'édite le bon de commande et je I'envoie au fournisseur.

f DECALOG SOFTWARE |Z.A. des Crosieres -15, rue Conrad Kilian — 07500 Guilherand-Granges (France)| Tél. +33 4 75 81 50 50
_)ecalog contact@decalog.net | hittps://bibliotheques.decalog.net
SAS au capital de 10 000 € | R.C.S. Grenoble B 979 740 131 | SIRET : 979 740 131 00011 |APE 6202A | Identifiant TVA :
FR28979740131


https://bibliotheques.decalog.net/

‘ 35/36

4.4 Etape 4 :réceptionner les ouvrages et les intégrer au fonds

Apres quelques semaines, je recois les cartons de livres commandés chez Decitre : a I'ouverture
du carton, je m'apercgois que le tome 1 de Millenium est endommagé (une page se détache) et
qu'il manque le tome 3. Le fournisseur s’engage alors & remplacer le tome 1 et m'informe que le
tome 3 est en rupture de stock.

Sur la commande, le tome 1 passe ainsi en I'état « Livraison différée», avec le motif
« Endommagé », et le tome 3 en « Commande annulée », avec le motif « Rupture de stock chez
I'éditeur » (motif qui remet le document en suggestion).

Les autres ouvrages, dont le tome 2 de Millenium, ont été normalement livrés : je les pointe
successivement dans Decalog SIGB afin de les réceptionner, puis je les mets & I'inventaire. Un pré-
catalogage ayant été fait au niveau de la suggestion, il ne me reste qu’a renseigner le code-
barres de I'exemplaire pour mettre a I'inventaire les ouvrages commandés.

4.5 Etape 5:réceptionner les ouvrages manquants

Je viens de recevoir le tome 1, renvoyé par I'éditeur en bonne et due forme. Je vais donc mettre
a l'inventaire le dernier exemplaire de ma commande.

4.6 Etape 6 : solder la commande

Suite au traitement du dernier exemplaire de la commande, on me propose de la solder. N'ayant
pas le temps de le faire immédiatement, je clique sur « Annuler ».

Quelques jours aprées, en reprenant la liste de mes commandes en réception, je reviens sur cette
commande et le clic sur « Vérifications / Traitements » me rappelle que cette commande est
soldable : apres quelques derniéres vérifications, je solde finalement la commande.

@ En cas de besoin, le service support Decalog SIGB se tient & votre disposition via la plateforme
de maintenance : https://support.decalog.net.
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