TUTO ORPHEE NX

Commandes et fournisseurs

d’abord LES FOURNISSEURS

- dans Orphee NX, il faut aller dans :
le Menus > Raccourcis > Acquisitions > Fournisseurs

Dans Orphée | NX, accéder a : [menu] Acquisitions > [module] Fournisseurs.

Menus disponibles

Catalogue Acquisitions Autorités Préts BM, gestion de
4,
W i
Créer une Fournisseurs
commande

2. Se positionner au niveau du volet des « CRITERES » (a gauche) ; depuis la zone de saisie «
Nom a rechercher », saisir le nom du fournisseur a modifier.

3. Lancer la recherche.

4. Depuis l'affichage des résultats de la recherche, cliquer sur le nom du fournisseur a
modifier, puis sur le bouton « Modifier ».

CRITERES aUrnissaurs

| nd 2 COLACO

il 2

Supprmer

pour afficher la liste de tous les fournisseurs renseignés dans Orphée | NX ; depuis la zone de
saisie « Nom a rechercher » — saisir le symbole % et lancer la recherche.

et on a ¢a qui apparait :
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CRITERES o@  Foumnisseurs

®
I —————
Bédéphile
Biblica

Colporteur diffusion
Compagnie provinciale du livre
Cuisiner

Editions Bonnier

Editions LUDIC

Editions Voyger 5.A.

Espace JP Chabrol
Eupalinos

Excelsior

FNAC

Fondation Maegh

GPLI

Hachette Filipacchi presse
La couleur des mots(librairie)
L'eau vive

L'Harmattan

Librairie Georges

Librairie le Parefeuille
Librairie le Square

Livre qui parle (le)

Mairie de Vialas

Maison de la presse Villefort
Mango presse

Musée en herbe

Odas Editeur

Osman Eyrolles Multimédia
Presse Pratique Parisienne
Presses d'Occitanie

Presses du Languedoc

Récréalire
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s'il en manque un, aller dans créer en haut a droite et tu remplis un maximum de champs

CRITERES ; Fournisseurs

2. Dans la zone de saisie Société, saisir le nom du fournisseur.

Remarque : a partir d'une commande ou d'une fiche-exemplaire, c'est le nom enregistré
dans la zone "Société" qui permet de retrouver le fournisseur.

Pour les fournisseurs dont le nom est un acronyme, éviter de saisir les points.
Exemple : écrire plutét ADAV que A.D.A.V.



Nota Bene: toutes les informations saisies dans ce formulaire pourront étre réutilisées dans
le module d’édition. Par exemple, pour créer des courriers types.

3. (Facultatif) Renseigner la zone de saisie Email (le renseignement du champ "Email" facilite
I'envoi direct d'un bon de commande grace au bouton "Exporter" présent dans la
commande).

4, (Facultatif) Dans la zone de saisie Type (liste de choix), sélectionner le type de fournisseur
(libraire, disquaire, etc.).

Zones obligatoires a remplir de la fiche-fournisseur (onglet "Fournisseur) :
*Société.
*Adresse 1.
*Code postal.

eLocalité.

Remplir la partie "Commande" de la fiche

1. Se positionner au niveau de I'onglet "Commande" de la "Fiche fournisseur".

Carmands ?

Coordonnées

Commandes

Date demiére commande Numéro derniére commande
Factures

Adresse de la facturation

Code postal Localité
Date derniére facture Numéra derniére facture
Remises
1 0.00 2 0.00
3 0.00 4 0.00
Relances
1 0 2 0
3 0 4 0

‘Rubrique Commandes :

— La rubriqgue "Commandes" rappelle la date et le numéro de la derniere commande passée
chez ce fournisseur.

*Rubrique Factures :

— La rubrique "Factures" permet de spécifier une adresse de facturation particuliere.
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‘Rubrique Remises :

La rubrique "Remises" permet de renseigner les différents taux de remise concédés par ce
fournisseur. Cela peut s'avérer utile pour le cas ou un méme fournisseur vous accorde un
taux pour des CD et un autre taux pour des DVD.

Nota Bene: il sera toujours possible de choisir un taux différent au moment de la
commande.

‘Rubrique Relances :

La rubrique "Relances" permet de fixer jusqu’a 4 niveaux de relances pour un fournisseur. |l
est donc possible (comme pour les relances des adhérents) d’automatiser I'expédition des
courriers de relance. Le niveau de relance doit étre renseigné en jours.

Remplir la partie "Contacts" de la fiche

Cet onglet permet de renseigner le nom des différents interlocuteurs travaillant chez un
fournisseur en saisissant leurs informations de contact.

Coordonneses

Cantacts H

Contact N*1

Deénomination - Mom Tél.
Prénam Fax
Secieur Email Portable

Contact N°2

Denomination el MNom Tel
Prenom Fax
Secieur Email Portable

Contact N*3

Remplir la partie "Lots et marchés" de la
fiche (facultatif > marchés publics)

Si la bibliothégue passe ses commandes dans le cadre de marchés publics, il est possible
d’'indiquer dans Orphée le ou les lots remportés par un fournisseur.

Nota Bene: cette action n’est pas obligatoire pour utiliser le module des acquisitions
d’Orphée ; en revanche, saisir ces informations offre certains avantages. Cela permet (par
exemple):

«d’éviter d’attribuer une commande a la mauvaise enveloppe budgétaire ;

*ou encore d'utiliser les outils d’édition disponibles dans Orphée pour faire le point
sur les montants a dépenser ;

et d'anticiper les dates de fin de marché.
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Faire une Commande sur NX

ensuite les COMMANDES

Une commande peut se trouver dans 4 états distincts
selon son avancement dans le circuit d’acquisition.
Ces 4 états sont :

*En préparation
*Envoyée
*En réception

*Fermée

Ouvrir le menu Acquisitions et cliquer sur Créer une commande.

MENUS DISPONIBLES

Acquisitions
w - [+ @
Creer une Modifier une Gerer les Geérer les
commande commande fournisseurs suggestions

Renseigner le numéro de la commande (obligatoire) : mettre le méme nom que celui que vous
avez mis dans votre panier Electre pour vous y retrouver.

ainsi que le nom du fournisseur (écrire les 3 premiéres lettres puis choisissez-le dans la liste).

Les noms de vos fournisseurs doivent au préalable avoir été incorporés dans la base Orphée (pour
cela, contacter la MDL)



La partie Budget n'est a renseigner que si la gestion du budget est faite dans Orphée.

Ajouter 'éventuelle remise et le taux de TVA.

1=9%
2=0%
3=5%
4=20%

? = on met ce qu’on veut

Préparer I'exemplarisation

L'onglet Exemplarisation permet de préparer I'exemplarisation des documents commandés en
renseignant certains champs.

Valider la commande

Valider la commande en cliquant sur le bouton correspondant en bas a droite.

hercher parmi les commandes dans Orphée

Pour chercher une commande dans Orphée, cliquer sur le module "Modifier une
commande" qui se trouve par défaut sous l'onglet "Acquisitions".

MENUS DISPONIBLES

Acquisitions
w (=] &
o
Créer une Modifier une Gérer les Gérer les
commande commande fournisseurs suggestions

Le volet de recherche qui apparait permet de sélectionner I'état de la commande
recherchée.


javascript:void(0);
https://extranet.c3rb.org/images/stories/orpheeNX/JPS/Acquisitions/nouvellecommande.png

Le menu déroulant "Numéro" permet de sélectionner le moyen utilisé pour trouver une
commande. Le numéro de commande est le moyen le plus direct de trouver une
commande. Il est également possible d’'utiliser la recherche par responsable de commande
pour afficher toutes les commandes d’'un acquéreur. La liste des responsables se paramétre
en configuration.

Pour les réseaux, une recherche par bibliothéque est également disponible.

Raccourcis
Recherche (&
Numéro v

Terme de recherche

\/| En préparation
h/ Envoyee

i\~ En réception

Fermée
Rechercher Q
Nouvelle commande w

Il est ensuite possible de trier la liste des commandes correspondant a la recherche grace au
menu "Trier par".

Rechanche Retsultals de la rechesche
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Chaque commande est précédée d'un pictogramme et d’'une lettre rappelant tous deux
I'état de la commande.

P = En préparation
E = Envoyée

R = En réception

F = Fermée

I
M

<]
P
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Cliquer sur la ligne d’'une commande développe un résumé de cette commande (Nombre
de lighes commandées, réceptionnées, rappel du montant TTC de la commande).

Le bouton "En-téte de commande" permet d’aller modifier les informations globales de la
commande.

Le bouton "Supprimer" permet de supprimer la commande.

Cliquer sur le bouton "Contenu" pour ouvrir la commande.

Recherche i Résullals de la recharche

Erniss s o
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Présentation de I'’écran de commande:

Le pavé "Informations" présente un résumé de I'entéte de commande renseigné a la
création. Les montants qu'il contient sont mis a jour dés I'ajout de nouvelles lignes a la
commande. Les trois boutons verts situés en haut du pavé servent a modifier la fiche
fournisseur, créer un nouveau fournisseur et modifier I'en-téte de la commande.

Le pavé "En cours" rappelle le nombre de lighe que contient la commande ainsi que I'état de
cette commande. Pour modifier I'état de la commande, cliquer sur la bulle affichant I'état.

Le pavé "Valeurs pour I'exmplarisation" rappelle les valeurs qui seront affectés
automatiquement aux exemplaires créés depuis cette commande.

Le pavé "Ajouter des lignes" / "Réceptionner la commande" change en fonction de I'état de
la commande.

Enfin, le pavé des lignes de commande affiche la liste des notices a commander (cf. rubrique
suivante).
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Ajouter des lignes a une commande

Chaque ligne de commande est composée d’'une notice. Pour ajouter une ligne de
commande, il faut donc que cette notice soit déja présente dans le catalogue. L'enjeu du
module d’acquisition d’Orphée est de placer I'essentiel du catalogage en amont de la
commande. Seules les activités de catalogage "fines" sont effectuées avec le document en
main (attribution de mots-matiére, indexation, etc). L'intérét de ce mode de fonctionnement
est de pouvoir renseigner le lecteur sur les documents en commande puisque ceux-ci seront
présents dans le catalogue Orphée (mais pas dans I'OPAC).

Voici les différentes facons d’ajouter des notices a une commande :

*A partir d'une grille de catalogage :

Permet de cataloguer rapidement le livre que I'on souhaite commander en utilisant
une grille de catalogage. Les champs "Titre" est le seul champ obligatoire. Il est tout
de méme nécessaire de renseigner un prix pour obtenir un montant de commande
juste. Il est également conseillé d’ajouter un ISBN pour éviter toute confusion de la
part du libraire.

Choisir la grille de catalogage souhaitée.

b
AJOUTER DES LIGNES Y
A partir d'une grille de catalogage w
mono.cat ko

Cataloguer +

Puis renseigner les différents champs de la notice.
Valider la notice et cliquer sur le bouton "Commander".

Une fenétre permettant de préciser la commande s’ouvre. Vérifier que la quantité
d’exemplaires a commander est correcte. Le prix public est repris depuis la notice
s’il a été renseigné. Dans le cas contraire, il est nécessaire de le remplir a la main.
Cliquer ensuite sur le bouton "Commander ce titre"

CTiTREREh: PUDRDUE [Taste: mmpimd] ¢ R Camiis. Pans | POL, imgr. 2007 (5B-Clameny | imgs. Labalorg)- § vol (255 0 78 om 198N 078D B8 al. 2002
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Cliquer sur le bouton "Commander" dans la fenétre qui s'affiche.

TION x

Validation effectuge ienT:_-r %l Commander 12

La notice s’affiche dans les lighes de commande.

-A partir d’une sélection :

Ce mode d’ajout permet d’ajouter toutes les notices d’'une sélection a une
commande. Cela peut s’avérer utile pour le cas de rachat de livres. Il suffit en effet lors
d’'un pilon de ne supprimer que I'exemplaire et d’ajouter la notice a une sélection
intitulée, par exemple, "Rachats 2019"

Choisir la sélection souhaitée dans le menu déroulant. Il est possible de saisir du
texte dans le champ de saisie pour rechercher une sélection plus rapidement.

AJOUTER DES LIGNES ~

A partir d'une sélection \ v

sorcieres

. ) ~
Livres audio

atlas

CAT 4/2016 Réparations
BESTIAIRE FABULEUX

BD & Chats

Animation jeux (manuels)
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AJOUTER DES LIGNES ~

A partir d'une sélection v

-

7o)

Cliquer sur le bouton "Afficher".
Cocher le ou les titres a ajouter a la commande.
Les informations de la ligne de commande apparaissent.

Veérifier les informations (quantité a commander et prix public).
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Cliquer sur le bouton "Commander les titres sélectionnés".
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La ou les notices s’affichent dans les lighes de commande.

«A partir d’un panier de notice :

Ce mode d’ajout permet d’ajouter un panier de notice a une commande. Il s’agit du
mode d’ajout qui s’articule le mieux avec les fournisseurs spécialisés pour
bibliotheques (Electre, ADAV, GAM...). Une fois la commande préparée sur le site du
prestataire, il faut ensuite créer une commande correspondante dans Orphée poury
verser les notices. Cela permet de profiter des autres fonctionnalités d’Orphée :
réception par ISBN ou code-barre éditeur, pré-exemplarisation et suivi budgétaire.

Cliquer sur le bouton "Parcourir".

Choisir le panier depuis son emplacement sur le disque dur de I'ordinateur.

Choisir un filtre d'import si nécessaire. Ces filtres sont paramétrables en configuration.
Choisir I'origine des notices si I'on souhaite que cette information figure dans la

notice.

AJOUTER DES LIGNES ~

A partir d'un panier de notices v

|E:\Mes documents\Paniers\10-12-2015 11-28-03 0¢f _ Parcourir...

-

Origine des notices v [1Pas de filtre

Importer tout ¢ Impaorter certaines notices

Si I'on souhaite importer la totalité du panier : cliquer sur le bouton "'Importer tout".

Si I'on souhaite afficher le contenu du panier et choisir les notices a importer, cliquer
sur le bouton "Importer certaines notices".
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Le contenu du panier s’affiche.

Cocher le ou les titres a ajouter a la commande.

Les informations de la lighe de commande apparaissent.
Vérifier les informations (quantité a commander et prix public).
Cliquer sur le bouton "Commander les titres sélectionnés".

La ou les notices s’affichent dans les lighes de commande.

«A partir d’'une recherche catalogue :

Ce mode permet d’ajouter une notice du catalogue a la commande.

Sélectionner dans le premier menu déroulant le mode de recherche (titre, auteur,
sujet...)

Saisir ensuite les termes a rechercher.

Cliquer sur le bouton "Rechercher".

AJOUTER DES LIGNES A~

A partir d'une recherche catalogue ~

=1 :
(o] 2 :

3 Rechercher Q)

Le résultat de la recherche s’affiche.

Cochez le ou les titres a ajouter a la commande.

Les informations de la lighe de commande apparaissent.
Vérifier les informations (quantité a commander et prix public).
Cliquer sur le bouton "Commander les titres sélectionnés".

La ou les notices s’affichent dans les lighes de commande.

«A partir de suggestions d’achat :

Ce mode permet d'utiliser les suggestions d’achat pour alimenter la commande. Il est
possible d’'utiliser les suggestions d’achat internes (faites par des bibliothécaires) ou
les suggestions d’achat émises depuis le portail. Il est également possible de filtrer les
suggestion par destinataire (section adulte, section jeunesse, etc. Les destinataires
sont a renseigner au moment d'effectuer la suggestion).

Sélectionner quelles suggestions afficher.
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Cliquer sur afficher.

AJOUTER DES LIGNES ~
A partir de suggestions dachat |
® Toutes O Mes suggestions O Internautes
O Faites pour

Afficher

La liste des suggestions correspondantes s’affiche.

Cocher le ou les titres a ajouter a la commande.

Les informations de la ligne de commande apparaissent.
Vérifier les informations (quantité a commander et prix public).
Cliquer sur le bouton "Commander les titres sélectionnés".

La ou les notices s’affichent dans les lighes de commande.

Toutes les lignes de la commande s’affichent.

Pour modifier une lighe de commande, cliquer sur la ligne. Les informations sont
développées. Modifier I'information souhaitée (la quantité d’exemplaires a commander, par
exemple), puis valider.

Si une ligne de commande s’affiche en rouge, c’est que le prix du document n’est pas
renseigné. Le montant global de la commande est donc impossible a calculer pour Orphée.

Les chiffres figurant dans la colonne "Qtt" sont le nombre d’exemplaire recus sur le nombre
d’exemplaires commandés.

Le menu Action en face de chaque ligne permet de créer une réservation sur une notice en
commande. Cela permet d’affecter le document a un adhérent dés son exemplarisation.

i mecrs Ge cham Colie, waale | TS5 Pt dad [

Déplacer des lighes d'une commande a une autre

1. Accéder a la commande "en préparation".
2. Cocher les lignes a déplacer.

3. Cliquer sur le bouton "Transférer" en haut a droite (rechercher la commande qui doit
recevoir les nouveaux titres ou si besoin créer une nouvelle commande).
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4, Cliquer sur le résultat de la commande qui doit recevoir les titres.
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Envoyer la commande

Envoyer une commande dans Orphée signifie modifier son état.

Pour modifier I'état d’'une commande, cliquer sur la pastille rappelant son état.

%EN COURS
Etat Lignes
En préparation 5

VALEURS POUR L'EXEMPLARISATION

Support I Livre
Utilisation 02 prét normal
Situation 04 en traitement
Code stat 1 a Imprimeé

Code stat 2 Fiction adulte
Code stat 3 antastique
Nouveauté

Une fenétre de changement de I'état de commande apparait.

Cliquer sur le bouton "Envoyée".

Passer dans ['état

. Envoyée " En réceplion «* Fermée «F

La commande est maintenant dans I'état « Envoyée ».

Le menu d’ajout de lignes de commande a disparu, il n'est en effet pas possible d’ajouter des
lignes a une commande considérée comme envoyée.

En cas d’erreur, il est toujours possible de remettre la commande dans I'état "En
préparation" en effectuant la manoesuvre inverse.
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Pour transmettre un bon de commande par mail ou par courrier, cliquer sur le bouton
"Exporter".

Commande COMMANDE_TUTO ] s B
IHFORMA TIONS L EH COURS
Dt Lipras
Gommando COMBANDE_TUTO
Ervvapd A

Trballad AT

FrunisErn  Flaws, o Ben
WhLIURS POUR L TIDMPLARIEA THGMW

HT G085
Bapyes? | Lism
e 53 Wilanion [ n—
Aende AT Bialnn o an irndaran
e wia 4 e
Erasiappe 1 Aehulimn Coako wiak 3 & Ficzion adulte
Eraie g FF
Laruerar] Pl LETAL ] —
arwulappe

Sélectionner le type de mise en page dans le menu déroulant puis cliquer sur "Exporter".

Etat d'édition da typa 'Commandes (COMMANDESY

Un onglet affiche le bon de commande. Il est possible de I'imprimer, de I'enregistrer sur le
disque dur ou de I'expédier directement par mail si I'envoi direct est paramétré.
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Réceptionner une commande

Lorsqu’un colis contenant une commande arrive a la bibliotheque, il faut tout d’abord
retrouver cette commande dans Orphée.

Le moyen le plus efficace pour retrouver une commande est d'utiliser la recherche par ISBN.
Pour cela, ouvrir le module de recherche de commande.

MENUS DISPONIBLES

talogue Acquisitions Autorités ih
Créer une Maodifier une Gérer les Gérer les
commande commande fournisseurs suggestions
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Sélectionner le mode de recherche par ISBN et lire '|SBN d’'un document du colis puis
cliquer sur "Rechercher".

Recherche (0
1

| ISBN, ISSN v
I 978-2-84682-202-2

/| En préparation

i/ Envoyée

i/ En réception

[ ] Fermée 3
Rechercher Q I
Nouvelle commande W

Cliquer sur la commande et ouvrir son contenu.

Pour faire apparaitre la fenétre de réception de commande, il est nécessaire de changer son
état.

Pour modifier I'état d’'une commande, cliquer sur la pastille rappelant son état.
Une fenétre de changement de I'état de commande apparait.

Cliquer sur le bouton "En réception".

“OMMANDE X

Passer dans I'état

En préeparation «* En réceplion «* Fermée +*

La commande est maintenant dans I'état "En réception".
Un menu déroulant « Mode de réception » est apparu sur la droite de I'écran.

BUDGET | EXPORTER | TRANSFERER | COPIER

RECEPTIONNER LA COMMANDE ~

Mode de réception

A partir des ISBN
Manuellement

Il est conseillé d'utiliser le mode de réception par saisie d’'ISBN. En effet ce mode de
réception, en plus d’étre le plus rapide, permet de réceptionner plusieurs exemplaires d’'un
méme document de facon différenciée.
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Réception par ISBN

Sélectionner "A partir des ISBN" dans le menu déroulant.
Positionner le curseur dans le champ "Saisie ISBN".
Lire un ISBN a la douchette.

Le titre correspondant s’affiche sous le champ de saisie accompagné d’'un menu d’action. Ce
menu d’action permet d’exemplariser au fur et a mesure de la réception ou de réserver la
notice.

Les quantités figurant sur la lighe de commande se mettent a jour.

Les chiffres figurant dans la colonne "Qtt" sont le nombre d’exemplaire regus sur le nombre
d’exemplaires commandés.

Les chiffres figurant dans la colonne "Nb Ex" sont le nombre de documents exemplarisés sur
le nombre d’exemplaires recus.
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Réception manuelle

Sélectionner "Manuellement" dans le menu déroulant.

Cocher les lighes de commandes effectivement présentes dans le colis.
Cliquer sur "Réception".

Les quantités figurant sur la ligne de commande se mettent a jour.

Pour une ligne comportant plusieurs exemplaires, bien s’assurer que tous les exemplaires
commandés sont présents dans le colis avant de cliquer sur "Réception".
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Exemplariser depuis une commande

Exemplariser depuis la commande présente I'avantage de pouvoir affecter des valeurs
d’exemplaires a tous les documents de la commande.

Ces valeurs qui ont été affectées a la création de la commande sont rappelées dans le pavé
"Valeurs pour I'exemplarisation".

Pour exemplariser depuis la commande, certaines options d’affichage peuvent s’avérer
utiles. Il est par exemple possible de n’afficher que les exemplaires réceptionnés mais pas
encore exemplarisés.

Il est également possible d’'utiliser le champ de recherche avec un titre, un ISBN ou autre.
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Cliquer ensuite sur le menu « Action » correspondant et sélectionner "Exemplariser".

Voici les informations de la fiche exemplaire qui sont reprises depuis la commande. En les
combinant avec un parameétrage de l'utilisateur Orphée, il est possible de gagner un temps
considérable en créant des commandes homogénes (c’est-a-dire dont les documents ont le
plus possible de caractéristiques communes).
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Fermer une commande

Pour fermer une commande, cliquer sur la pastille rappelant son état.
Une fenétre de changement de I'état de commande apparait.
Cliquer sur le bouton "Fermée".

La commande est maintenant dans I'état "Fermée".

Il est possible de transférer les lignes non recues dans une autre commande.

Pour cela, sélectionner les lignes a transférer en les cochant puis cliquer sur "Transférer".
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Choisir ensuite la commande vers laquelle déplacer les lignes sélectionnées. Le nombre de
lignes transférées s’affiche.

Il est également possible de créer une nouvelle commande pour y déplacer les lignes
sélectionnées en cliquant sur "Nouvelle commande".
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