
Commande d’un ouvrage que l’on ne trouve
pas dans les bases

Laurence Palazzi

2020-01-01

Table des matières

COMMANDE D’UN OUVRAGE QUE L’ON NE TROUVE PAS DANS LES
BASES ELECTRE, DECITRE

+ PAS DANS LE SUDOC (2-2)

1/ Demander un devis par l’intermédiaire de la secrétaire

2-1/ Si l’ouvrage est dans le Sudoc : dériver la notice avec la Z3950

On peut chercher par PPN… , importer la notice puis l’enregistrer
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COMMANDE D’UN OUVRAGE QUE L’ON NE TROUVE PAS DANS LES
BASES ELECTRE, DECITRE

+ PAS DANS LE SUDOC (2-2)

2-2/ Si l’ouvrage n’est dans le Sudoc : on peut faire une notice rapide dans Alma
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COMMANDE D’UN OUVRAGE QUE L’ON NE TROUVE PAS DANS LES
BASES ELECTRE, DECITRE

3/ Cliquez sur « Commande »

4/ Dans « Type d’achat » mettre LIVRE IMPRIME – ACHAT PONCTUEL et
dans propriétaire de la LC, mettre sa bibliothèque puis cliquez sur « Créer une
ligne de commande »
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COMMANDE D’UN OUVRAGE QUE L’ON NE TROUVE PAS DANS LES
BASES ELECTRE, DECITRE

5/ Remplir les champs fournisseurs, le prix HT : Pour les fournisseurs (ADAV,

Colaco…), cliquez sur pour faire apparaître la liste des fournisseurs
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Idem pour le compte, cliquez sur « Ajouter un compte », donne

Liste des comptes

COMMANDE D’UN OUVRAGE QUE L’ON NE TROUVE PAS DANS LES
BASES ELECTRE, DECITRE

Quand les champs sont remplis, « Enregistrer et continuer »
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COMMANDE D’UN OUVRAGE QUE L’ON NE TROUVE PAS DANS LES
BASES ELECTRE, DECITRE

Un pop-up vous donne le n° de la ligne de commande

6/ Rappeler la notice, il y a bien la commande, il faut enlever UNASSIGNED de
la holding
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COMMANDE D’UN OUVRAGE QUE L’ON NE TROUVE PAS DANS LES
BASES ELECTRE, DECITRE

7/ Dans la holding (Notices de fonds), changez la Localisation, enregistrer et
fermer

La commande est en regroupement automatique, elle sera regroupée à 17h avec
les autres et envoyée à la secrétaire

7



8


