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Créer une commande

Etape 1     :  Rechercher le fournisseur  

Si on clique directement sur 'Rechercher', Koha va renvoyer la liste de tous
les fournisseurs

Etape 2     : Ajouter un panier  

En face du fournisseur, cliquer sur 'Ajouter panier'
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Dans  le  champ  "Nom  du  panier" indiquer  quelque  chose  de  parlant  comme  la
référence  commande  de  la  bibliothèque  ou  bien  le  nom  de  la  bibliothèque  + date  de
création.

Vous  pouvez  cocher  "Des  commandes  sont  en  attente"  si  c'est  une  commande
permanente. Par ex : une commande de périodique qui arrive une fois par mois.

Dans  le  champ  "Créer  des  éléments  quand",  choisissez  à  quel  moment  créer
l'exemplaire du document commandé.

Etape 3     : Ajouter des documents au panier  

Cliquer sur 'Ajouter au panier'
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Il y a plusieurs manières d'ajouter un document dans le panier. 

- 'A partir d'une notice existante' : cela va vous permettre de rechercher dans le
catalogue Koha afin de commander un document déjà présent dans le catalogue Koha.

Vous pouvez utiliser les alias d'index (par exemple : 'au' pour la recherche auteur, 'ti'
pour la recherche titre ou bien 'sn' par recherche de numéro de notice Koha)1

1 cf : https://koha-community.org/manual/18.05/fr/html/searching.html#indexes
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- 'A partir d'une suggestion' : cela va permettre d'ajouter un document depuis une
suggestion d'achat validée faite soit depuis  le module acquisitions  soit depuis  l'OPAC si
cette fonction a été activée.

Les  suggestions  d'achat  peuvent  s'activer  avec  la  préférence  système  
"suggestion "
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-  'A partir d'un abonnement' : passer commande d'un abonnement de revue qui
fait l'objet de bulletinage de Koha à partir du module 'Périodiques'

Si vous commandez un périodique, il faudra peut-être cocher l'option  "Des
commandes sont en attente" au moment de la création du panier.

-  'A partir d'une nouvelle notice (vide)' : saisie directe depuis la commande afin
de créer une notice bibliographique abrégée.
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- 'A partir d'une source externe' : recherche Z3950 en direction de la BnF ou d'une
autre source de notices afin d'importer une nouvelle notice bibliographique.
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-  'A  partir  d'un  fichier  téléchargé':  récupération  d'un  fichier  ISO  de  notices
bibliographiques qui a été déposé dans le réservoir Koha à partir de 'Outils > Télécharger
des notices dans le réservoir' (cf. le support de cours 'Catalogage' à ce sujet).

Dans l'onglet "Détails financiers par défaut" vous pouvez définir des informations qui
seront valables pour toutes les notices du lot. 

Si  certaines  informations  ne  seront  valables  que  pour  une  ou  plusieurs  notices,  il
faudra les renseigner dans l'onglet "Sélectionner pour importer".

Dans l'onglet "Information sur l'exemplaire" vous pouvez définir des informations qui
seront valables pour tous les exemplaires du lot. 
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Vous pouvez sélectionner les notices à ajouter au panier dans l'onglet "Sélectionner pour
importer".

Vous pouvez comparer le contenu du fichier avec le catalogue  Koha en choisissant une
correspondance pour le dédoublonnage.

Cliquez ensuite sur "Enregistrer". 
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Etape 4     : gérer les lignes de commande  

Sous chaque ligne de commande, il y a des informations obligatoires : 

-prix

-budget

-quantité

La zone 'quantité' s'ajuste via le bouton 'Ajout un exemplaire'.

Le  prix indéterminé peut être intéressant à cocher si vous n'êtes pas sûr du
prix du document. Il faudra toutefois le renseigner avant de fermer le panier. 

Si on souhaite  retirer un exemplaire, on va utiliser le lien 'supprimer' au niveau du
tableau qui est venu s'insérer juste après avoir ajouté un exemplaire.

BibLibre le 15/11/2019 à 11:53:28 Page 11/19

Taux de remise et de TVA proposés par défaut
 sont issus du paramétrage 

de la fiche fournisseur



L'affichage d'un panier

A l'affichage d'un panier, vous aurez accès à plusieurs options :

Fermer  le panier :  un  panier  fermé  correspond  à  une  commande  dont  ne  peut
changer les informations (prix quantité, budget). Ce statut vous permet de signaler que la
commande a été envoyée au fournisseur. Il est nécessaire de fermer la commande pour
ensuite réceptionner celle-ci.

Envoyer une commande par courriel : envoi de la commande par courriel auprès
du fournisseur. 

Si  vous décidez d'utiliser  cette fonction,  il  est important  de cliquer  sur ce bouton
avant de fermer le panier.

Notes : Le contenu et la présentation de ce courriel est paramétrable depuis 'Outils >
Notifications et Tickets > ACQORDER'

Modifier le panier : si on souhaite changer la référence de la commande ou si on
souhaite changer les adresses de livraison et/ou facturation avant d'envoyer et de fermer
la commande.

Supprimer  ce panier :  supprime  la  commande.  Aucune  incidence  au  niveau  du
catalogue bibliographique.

Exporter ce panier au format CSV : pratique si on souhaite garder une copie de la
commande au niveau d'une application de bureautique comme openoffice ou Excel ..
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Bordereau de commande

Au moment de fermer le panier de commande, Koha vous propose d'insérer le panier
dans un bordereau.

Si vous souhaitez éditer le bordereau pour conservation et/ou envoi de ce document
auprès  du  fournisseur,  il  faut  cocher  la  mention  "Attacher  ce  panier  à  un  nouveau
bordereau".

Le bordereau nouvellement créé a le statut 'Fermé'.

Avant d'éditer le bordereau (2), il est possible de rouvrir (1) celui-ci afin de le modifier
pour y ajouter une  note ou bien y ajuster les  adresses de livraison et/ou facturation par
exemples.

Le bordereau est découpé en 3 pages : 

• Page1   :  informations  générales  adresses
fournisseurs ,livraison,facturation)
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• Page  2   :  référence  du  panier  de  commande  et  montant  total  de  la
commande

• Page 3   : liste des titres regroupés dans le panier de commande.

Extrait page 1

Extrait page 2
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Extrait page 3

Le bordereau de commande  ne peut pas être personnalisé  depuis  les paramètres
Koha.

Réceptionner et facturer une commande
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Etape 1     : Rechercher le fournisseur  

Si on clique directement sur 'Rechercher', Koha va renvoyer la liste de tous
les fournisseurs

Etape 2     : Réceptionner le colis  
En face du fournisseur , on clique sur 'Réceptionner colis'

Etape 3     : Créer la facture  

On indique ensuite la référence fournisseur de la facture et la référence bibliothèque
de la commande.
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Etape 4     : Chercher les documents à réceptionner  

Dans les Filtres > Panier : indiquer la référence de la commande afin de limiter la liste
des ouvrages en attente aux documents liés à la commande recherchée.

-  1 : il  est possible  également de scanner le code-barres commercial  du document
depuis cette boîte de recherche afin de remonter le titre à réceptionner.
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Etape 5     : Réceptionner les documents  
Cliquer sur 'Réceptionner'

Si l'ouvrage est  épuisé ou  indisponible selon le fournisseur vous pouvez  annuler la
commande en cliquant sur 'Annuler commande'

Etape 6     : Exemplariser les documents  
a/ En cochant la case dans la colonne 'Reçu ?', cela va mettre à jour la quantité

b/ Ajuster le montant à facturer qui est indiqué sur la facture du fournisseur

c/ Cliquer sur modifier si vous devez mettre le code-barres de l'exemplaire lors de la
réception. Ce lien va ouvrir un nouvel onglet vous positionnant sur la notice exemplaire.
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Mettre le code-barres à l'exemplaire

La  réception changera  automatiquement  le  statut  de  l'exemplaire  qui  passera  du
statu "en commande" au statut "en traitement".

Ensuite  avant  de  mettre  les  ouvrages  en  rayon,  il  faudra  changer  le  statut  des
exemplaires via l'outil de modification par lot des exemplaires par exemple (cf. le support
de cours 'Catalogage').
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