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Le module permet la gestion : 

• du budget 

• des fournisseurs 

• des commandes 

• des bons de commande  

• des commandes pour les abonnements  des périodiques 

• des dons, échanges et dépôt légal 

• des demandes de devis 

• des communications avec les fournisseurs et les lecteurs 
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NOTE 

• La gestion des acquisitions de Sebina OpenLibrary est intégré avec la gestion 
du budget des bibliothèques relatif aux documents bibliographiques, afin 
d’assurer au Service des achats le contrôle préliminaire et finale des 
dépenses engagées. 

• Cette gestion n'est pas conçue comme une gestion comptable, administrative 
et financière, service qui est généralement assurée par le système plus vaste 
de l'université. 

• Sebina OpenLibrary permet la gestion des factures afin d’assister le Service 
des achats dans la gestion du processus de réception des documents. 

• Dans ce cas également la gestion comptable des factures est effectuée dans 
le système de gestion de l'université. 
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GESTION DES ACQUISITIONS 

 

Gestion différenciée pour : 

• acquisition (chez des fournisseur commerciaux) 

• don, échange ou dépôt légal 

• demande de devis (à un ou plusieurs fournisseurs, peut ensuite être 
transformée en commande) 

 

Type d’acquisition: 

• Commande : monographies en un ou plusieurs volumes 

• Commande permanente : collections ou monographies en plusieurs 
volumes avec une publication continue – le numéro  identifiant est gardé 
si la commande est renouvelée l'année suivante 

• Abonnement : périodiques - le numéro  identifiant est gardé si la 
commande est renouvelée l'année suivante 
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• La commande est suivie et contrôlée dans tous les états prévus. Les 
conditions spécifiques auxquelles la bibliothèque est soumise (taux 
d'actualisation, modalité de paiement, devises, ...) sont automatiquement 
fournies dans la phase opérationnelle de gestion de la commande 

• Les communications avec les fournisseurs concernant les commandes, les 
rappels, l'annulation de commandes et les accusés de réception peuvent être 
gérés automatiquement:  

• par courrier 

• par mèl 

• par EDI 

• Affichage des documents en cours de commande : 

• dans la recherche documentaire pour le public (Opac/SebinaYOU) 

• dans la recherche professionnelle pour les bibliothécaires 

GESTION DES ACQUISITIONS 
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• Le budget est divisé en chapitres et chaque chapitre en postes de dépenses, 
chaque bibliothèque peut définir et gérer son propre budget 

• Les budgets peuvent être organisés selon le choix de la bibliothèque par :  
type de document, domaine des collections, niveau, etc. 

• Il est possible de changer à tout moment les montants budgétaires, la 
procédure mettra à jour automatiquement la disponibilité en conséquence 

• Les contrôles sont appliqués automatiquement lors de la saisie / 
modification de la commande, et à l'arrivée des documents 

• La bibliothèque dispose d'une visibilité complète, même sous forme de 
rapports statistiques, de la situation des budgets et des chapitres de 
dépenses par rapport à la dotation initiale, de la disponibilité, de l’engagé et 
du facturé, des commandes 

• Le renouvellement annuel automatique des budgets et des chapitres de 
dépenses est également possible. 

 

GESTION DES BUDGETS 
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La différence entre la gestion « de compétence » et de « caisse » est basé sur les modalités de 
renouvellement du budget  

• Exercice : le budget est géré selon les crédits définis sur les chapitres et sur les postes de 
dépense courants. Chaque commande est imputée à un poste de dépense spécifique et est 
actualisée au moment de la compilation du coût effectif de la commande. En phase de 
renouvellement des chapitres de dépense et des postes de dépense, les restes de budget 
inutilisés dans les postes de dépense de l'exercice précédent sont récupérés. 

•  Caisse : le budget est géré uniquement selon les crédits définis sur les chapitres de dépense et 
sur les postes de dépenses courants. Chaque commande est imputée sur un des postes de 
dépense prévus pour l'exercice courant et est actualisée au moment de la compilation du coût 
effectif de la commande. En phase de renouvellement des chapitres de dépense et des postes de 
dépense, les restes de budget inutilisés dans les postes de dépense de l'exercice précédent ne 
sont pas récupérés et toutes les commandes encore en cours sont déplacées dans les postes de 
dépense correspondants de l'exercice suivant. 

•  Caisse avec reste : le budget est géré uniquement selon les crédits définis sur les chapitres de 
dépense et sur les postes de dépense courants. Il se différencie du budget de “Caisse” dans le 
fait que toutes les commandes encore en cours sont déplacées dans un chapitre de dépense 
idoine dénommé ‘RESTE’ et dans les postes de dépense correspondants. Au moment de la 
réception du matériel commandé, les commandes sont déplacées du ‘RESTE’ vers les postes de 
dépense correspondant de l'exercice courant. 
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GESTION DU BUDGET 

Renouvellement du budget 
 
renouvellement, pour le budget de l'année suivante, du chapitre et des postes 
de dépenses, qui conservent le même code et description  
 
budget d’exercice : les montants disponibles dans le budget 2013  sont 
signalés comme « résiduelle » sur le nouveau chapitre 2014 et, à l’arrivé des 
documents pour des commandes du 2013, le système met à jour le 2013 
comme si c'était l'année en cours 
 
budget de caisse : vrai clôture du chapitre, les commandes sans prix réel sont 
déplacés dans le chapitre correspondant de l’année suivante. Libre année 
précédente = somme des montants libres (dans les prix indicatifs des 
commandes ouvertes) de l’année précédente. Pour  un document qui arrive 
en 2014 relatif à une commende du 2013, le système supprime le montant 
correspondant dans le « libre année précédente » du 2014  et met à jour  le 
facturé. Le budget 2013 n’est pas touché 
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Crédit budgétaire initial : montant du chapitre en Euro 

Résidu qui reste à engager : montant du chapitre qui n'est pas destiné à tout 
poste de dépenses = (Crédit budgétaire initial  + variations positives) – 
montant des postes de dépense liées au chapitre 

Variations positives : par ex. le résidu de l'année précédente, ou les montants 
ajoutés après l'attribution initiale 

Référence gestion patrimoniale : champ libre, utile pour toutes les 
communications administratives 

Engagé : somme des montants libres (dans les prix indicatifs des commandes 
ouvertes, sans prix réel) des postes de dépenses liés au chapitre 

Facturé : somme des montants engagés (dans les prix réels de commandes) 
des postes de dépenses liés au chapitre 

Disponibilité effective : la somme de la disponibilité réelle des postes de 
dépenses liés au chapitre (Crédit budgétaire initial – (moins) engagé – (moins) 
facturé) et du résidu qui reste à engager 

 

GESTION DES BUDGETS - CHAPITRE 
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Disponibilité effective : 
la somme de la 
disponibilité réelle : 
Crédit budgétaire initial 
– (moins) engagé – 
(moins) facturé 

GESTION DES BUDGETS – POSTE DE DEPENSE 

Crédit budgétaire initial : 
montant à dépenser, en 
Euro 

Engagé :  somme des prix 
indicatifs de commandes 
liées, sans prix réel 
Facturé :  somme des prix 
réel des commandes liées 
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GESTION DE LA COMMANDE 

 

• Pour créer la commande, la notice doit être présent dans le catalogue 

• Si la notice relatif à la commande n’est pas dans le catalogue, il est possible : 

 

• de le créer avec un niveau bibliographique de base (niveau 01) afin de 
l’identifier 

 

• de le capturer via Z39.50 à partir d’une base de données (catalogage 
dérivé), par exemple: 

 SUDOC 

 BNF 

 

• de l’importer en format standard (UNIMARC, MARC 21, Dublin Core, 
Onix)  
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Flux de travail et  suivi de la commande :  

• Commande suggérée: la commande n'a qu'un prix indicatif et n'a pas 
encore été envoyée au fournisseur 

• Commande imprimée: la communication a été envoyée au fournisseur  

• Documents arrivée, sans facture: les documents ont été reçus, mais pas la 
facture  

• Documents arrivée, avec la facture 

• Commande complètement reçue: le processus a été achevé, la 
commande doit être considérée comme conclue (épuisée) 

• Commande annulée  

• Commande envoyée au centre d’acquisition (en cas de gestion 
centralisée des acquisitions) 

• Commande contrôlée par le centre d’acquisition (en cas de gestion 
centralisée des acquisitions) 

 

 

 

 

 

GESTION DE LA COMMANDE 



© 2012-2013 Data Management PA Solutions S.p.A. et Décalog SAS - Tous droits réservés. Toute forme de 
publication, de reproduction ou de distribution même partielle à des tiers sans autorisation est interdite 

 

 

Plusieurs devises peuvent être gérées. La devise de base est l’Euro.  

La devise utilisée est convertie automatiquement en Euro à partir du taux 
de change. Si dans la commande une devise autre que l'Euro a été 
sélectionnée, la valeur du taux de change  est obligatoirement remplie 
manuellement. Tout changement du taux de change doit être fait à la main 
directement sur la commande. 
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Le détail 
d’une 
commande 

GESTION DES ACQUISITIONS 
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nombre de copies du document à 
acheter (pré-saisie avec 1) 

GESTION DES ACQUISITIONS 

 

 

 est automatiquement remplie avec le même montant dans la valeur d’exemplaire, ou bien peut 
être saisie manuellement 

jusqu'à ce que le prix réel sera annoncé sera le prix à être engagé sur le poste de dépenses 
dans le budget (dans l’ « engagé ») 

à l'arrivée des documents le prix réel sera automatiquement rempli avec la somme de prix 
d'achat des copies (sur l’exemplaire), sur le poste de dépense est le « facturé » 

nombre de copies du document à 
acheter (pré-saisie avec 1) 
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Exemple d’une notice en commande sur SebinaYOU 

GESTION DES ACQUISITIONS 
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• Bon de commande : regroupe plusieurs commandes, toutes à destination 
d'un même fournisseur. Possible la référence aux même budget pour les 
commandes liés (selon configuration) 

• Le numéro de bon de commande est unique et il est attribué 
manuellement ou automatiquement par le système 

• Il est possible de gérer plusieurs bons de commande pour le même 
fournisseur, en gardant la référence au même fournisseur 

• Le statut administratif du bon est automatiquement mis à jour comme 
« fermé » lorsque toutes les commandes associées sont complètement 
reçues 

• La gestion des bons de commande a été conçu pour assurer la réception 
totale et / ou partielle des commandes liées. Ce mode, d'une manière 
intégrée, permet de gérer le processus de réception partielle ou totale 
dans un seul bon de commande, sans nécessité de structures séparées 
pour la gestion de bons de commande partiels. 
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Exemple Panier Appel du livre – bon de commande et lignes de commande 

GESTION DES ACQUISITIONS 
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• La gestion des factures est directement liée aux commandes individuelles pour 
permettre la facturation partielle et / ou total du matériel reçu par rapport au bon de 
commande. Cette solution offre la possibilité d'avoir plusieurs factures pour le même 
bon de commande, en fonction du moment de la réception 

• Sur la facture il est possible d’enregistrer le montant total, qui est automatiquement 
confronté avec l’ensemble des prix effectifs des documents  

• La même facture peut être liée à des documents différents, comme dans le cas des 
acquisitions centralisées 

• Lien avec la facture : 

• à partir de l’exemplaire reçu (dans ce cas, la facture est automatiquement liée 
aussi à la commande) 

• à partir de la commande (dans ce cas, le lien facture-exemplaire n’est pas fait) 

• à partir du bon de commande (possible liaison automatique avec les 
commandes du bon) 

• à partir du détail de la facture, liason avec les commandes 

GESTION DES FACTURES 
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• Possibilitè d’enregistrer la facture via EDI 

 

• La gestion des bons de livraison est directement liée aux commandes et 
la recherche sur un bon de livraison retourne en réponse le détail de la 
commande et, en conséquence, les factures liées à la commande. 

 

 

 

 

 

 

 

GESTION DE LA FACTURE 
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Exemple Panier Appel du livre – la facture liée à la commande 

GESTION DES FACTURES 
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• Registre de données des fournisseurs, partagé par le réseau bibliothécaire 

• Un fournisseur peut être créé manuellement s’il n’existe pas déjà dans la 
base 

• Les fiches des fournisseurs peuvent être dupliquées, modifiées ou 
supprimées 

• Lors d'une création, un contrôle d'unicité est fait sur le code du fournisseur 
(10 caractères alphanumériques). Exemple de CODE: 2 caractères pour le 
pays, 2 caractères pour la ville, 1 caractère pour le type de fournisseur, 4 
caractères pour la partie initiale du nom. Par exemple, Librairie Montanari de 
Ravenne: ITRALMONT 

• Conditions, paramétrable par bibliothèque, réseau ou sous-réseau 
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• Les relances se font de manière automatique (envoi par e-mail) ou de 
manière manuelle (production des lettres de rappel et envoi par poste). 

• Les relances sont paramétrables en fonction :  

• des délais de livraison des fournisseurs (paramétrable par 
bibliothèque) 

• des nombre de jours de tolérance (il indique les jours qui doivent 
s'écouler à partir de la date prévue d'arrivée avant l'envoi du 
premier rappel) 

• des nombre de jours de tolérance pour le deuxième rappel (il 
indique les jours qui doivent s'écouler pour tous les rappels après le 
premier) 
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• Les universités doivent normalement produire une attestation de la prise 
en charge, par le centre de coûts, du patrimoine libraire  

• Le « bon de charge » est un document comptable qui atteste la prise en 
charge par la bibliothèque d'un bien inventorié (par exemple, un livre). 

• A ce document, qui fournit des détails des titres et des exemplaires 
associés, est attaché la facture et il est ensuite envoyé au bureau 
comptable pour le payement  

• Le «bon de decharge » est le contraire : document comptable qui atteste 
la dismission de la prise en charge d’un bien  

 

 

 

 

 

 

GESTION DU BON DE CHARGE ET DECHARGE 
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GESTION CENTRALISÉE DES ACQUISITIONS 
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GESTION CENTRALISÉE DES ACQUISITIONS 

 

 

• Possibilité de gérer les commandes  

• de façon autonome 

• en utilisant la «centrale d’achat» qui gère le service d’achat pour les 
«bibliothèques servies» 

 possibilité d’activer plusieurs centrales d’achat, par exemple 
organisés par compétence (territoriale,  institutionnelle,  
fonctionnelle) qui servent plusieurs bibliothèques 
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GESTION CENTRALISÉE DES ACQUISITIONS 

La bibliothèque SERVIE s’occupe de : 

• Saisir la commande de façon traditionnelle  

• Indiquer son chapitre de bilan : chaque bibliothèque gère (ou peut gérer, 
selon paramétrages) son propre budget, la centrale d’achat ne « voit » pas le 
budget des bibliothèques servies 

• Choisir  le site de consigne des documents: 

• Chez la centrale d’achat 

• Chez la bibliothèque servie 

• Envoyer les commandes au centre d’achat, individuellement ou par groupes 
(la commande est mise en état « envoyé au centre d’achat » ) 
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GESTION CENTRALISÉE DES ACQUISITIONS 

La bibliothèque CENTRALE D’ACHAT : 

• reçoit une notification par e-mail à partir de la bibliothèque servie 

• vérifie les données de la commande et change l’état de la commande en 
« contrôlé par le centre d’achat » 

• indique son propre poste de dépenses : chaque bibliothèque gère (ou peut 
gérer, selon paramétrages) son propre budget. Chaque commande est donc lié 
au poste de dépenses de la bibliothèque servie et au poste de dépenses du 
centre d’achat. La mise à jour des chiffres de la commande se produit 
simultanément sur les deux postes de dépenses (engagé, facturé,…). Nous 
conseillons d’organiser le budget de la bibliothèque Centre d’achat en créant un 
chapitre « centre d’achat » et des postes de dépenses pour chaque bibliothèque 
servie 

• prépare les bons de commande pour chaque bibliothèque servie 

• envoi les  bons de commande aux fournisseurs, via EDI, via e-mail ou par la 
poste 

• enregistre la réception des documents et fourni le numéro d’exemplaire, en 
utilisant les séries d’exemplaire spécifiques des bibliothèques servies (si utilisé) 

• reçoit via EDI les factures liées aux commandes des bibliothèques servies 

 



SEBINA OPENLIBRARY 

 

SUGGESTIONS D’ACQUISITION 
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

 

Les suggestions d’acquisitions peuvent être insérées sur un 
formulaire à partir : 
 
• des fonctions de Front Office (Opac/SebinaYOU) par les 

usagers authentifiés et par les usagers non authentifiés (selon 
paramétrage)  

• des fonctions de Back Office par les bibliothécaires  
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

 
FRONT OFFICE 
 
L'usager authentifié peut insérer une suggestion d'achat pour la 
bibliothèque, en remplissant le formulaire :  
• à partir d'une recherche sans résultat dans SebinaYOU 
• à partir de son compte personnel (pour les usager authentifiés) 
• à partir d’un widget sur SebinaYOU (pour les usagers non 

authentifiés) 
 
L'usager peut afficher dans son compte lecteur les suggestions 
d’acquisitions et suivre le workflow (mise à jour du statut de la 
suggestion: acceptée, refusée, document arrivé,…).  
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

 
BACK OFFICE 
 
Le bibliothécaire peut insérer dans le back office la suggestion pour un 
usager. 
 
Le bibliothécaire peut chercher les suggestions d'achat selon plusieurs 
paramètres: date d’insertion, usager (nom ou code), titre du 
document, statut de la suggestion (Nouveau / Acceptée / Refusée / 
Document arrivé,…) 
 
La suggestion d’acquisition peut être attachée ensuite (comme lien) à 
la commande, qui est créée come commande suggérée. Les activités 
de vérification des doublons sont donc faites directement par le 
bibliothécaire pendant la création de la commande. 
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

 
BACK OFFICE 
 
• Si la suggestion d’acquisition avec statut  « nouveau » est liée à une 

commande, le système met à jour le statut en « suggestion 
acceptée » 

• si la commande est annulée ou si le document arrive, le système 
met à jour le statut en « suggestion refusée » ou « document 
arrivé » 

 
Pour chacun des 3 statuts, la communication (par e-mail ou lettre) est 
générée automatiquement, pour informer le lecteur que sa suggestion 
a été acceptée ou rejetée ou que les documents demandés sont arrivés 
à la bibliothèque.  
Les textes des messages sont configurables au niveau du réseau ou de 
la bibliothèque. 
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

La suggestion est saisie par l’usager à partir de SebinaYOU… 
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

La liste des suggestions est disponible pour les professionnels dans le back office Sebina 
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

La liste des suggestions est disponible pour les professionnels dans le back office Sebina 
et peut être imprimée 
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

Le détail de la suggestion… 
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

La mise à jour du statut de la suggestion (de suggestion nouvelle à  suggestion accueillie) 
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

La génération automatique de la communication au lecteur (par poste ou e-mail) 
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

La liste mise à jour de la suggestion dans le compte lecteur 
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

La suggestion d’acquisition peut être liée ensuite à la commande… 
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SUGGESTIONS D’ACQUISITION 

la communication (par e-mail ou lettre) est générée automatiquement pour informer 
que le document demandé est arrivé 



SEBINA OPENLIBRARY 

 

IMPORT DES COMMANDES 
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Sebina OpenLibrary permet de gérer des import-export vers les 
fournisseur en formats standards 

L’intégration EDI - SOL actuelle se base sur le format EDI (EDITEur-
EDIFACT : http://www.editeur.org/31/Library-Book-Supply/) 

 

Points fondamentaux pour une intégration EDI complète : 

•Les fournisseurs doivent prévoir les transactions suivantes : 

• l’envoi des données bibliographiques en format standard 
(Unimarc, Marc21, Dublin Core, ONIX) 

• la réception des commandes en format EDI 

• l’envoi des factures en format EDI 

•Le protocole de transfert est généralement FTP 

IMPORT DES COMMANDES – FORMAT STANDARD 

http://www.editeur.org/31/Library-Book-Supply/
http://www.editeur.org/31/Library-Book-Supply/
http://www.editeur.org/31/Library-Book-Supply/
http://www.editeur.org/31/Library-Book-Supply/
http://www.editeur.org/31/Library-Book-Supply/
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Afin de faciliter le processus d'acquisition pour les 
bibliothèques, Sebina OpenLibrary permet de gérer la 
réception et la transmission automatique de 
documents en format électronique 

INTÉGRATION COMPLÈTE DU PROCESSUS D’ACQUISITION 

SEBINA - FOURNISSEURS 

EDI standard EDItEUR  (International 
group coordinating development of the 
standards infrastructure for electronic 
commerce in the book, e-book and 
serials sectors) 
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Possibilité de choisir différents flux d'échange des 
documents électroniques entre Sebina OpenLibrary et 
les fournisseurs, selon le processus d’acquisition suivi 
par les bibliothèques universitaires 

 

Exemples de processus d’acquisition : 

1. à partir de Sebina OpenLibrary 

2. à partir du magasin en ligne du fournisseur 

INTÉGRATION COMPLÈTE DU PROCESSUS D’ACQUISITION 

SEBINA - FOURNISSEURS 
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1. PROCESSUS D’ACQUISITION À PARTIR DE SEBINA 

Exemple:  

 

Polytechnique de Milan 

 

Université de Modène 
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PROCESSUS D’ACQUISITION À PARTIR DE SEBINA 
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GESTION DES COMMANDES AVEC EDI 

La commande est saisie dans Sebina OpenLibrary 
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GESTION DES COMMANDES AVEC EDI 

La commande est ensuite envoyé par EDI au fournisseur 
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GESTION DES COMMANDES AVEC EDI 

Envoi de la commande par EDI au fournisseur 

 



© 2012-2013 Data Management PA Solutions S.p.A. et Décalog SAS - Tous droits réservés. Toute forme de 
publication, de reproduction ou de distribution même partielle à des tiers sans autorisation est interdite 

 

GESTION DES COMMANDES AVEC EDI 

Envoi de la commande par EDI au fournisseur 
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GESTION DES COMMANDES AVEC EDI 

Réception de la facture via EDI 
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GESTION DES COMMANDES AVEC EDI – EXEMPLE DE 

L’UNIVERSITÉ DE MODÈNE 

Réception de la facture par le fournisseur Licosa via FTP 
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Liste des factures EDI envoyées via ftp par le fournisseur 

 

GESTION DES COMMANDES AVEC EDI – EXEMPLE DE 

L’UNIVERSITÉ DE MODÈNE 
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Sélection de la facture à réceptionner 

 

GESTION DES COMMANDES AVEC EDI – EXEMPLE DE 

L’UNIVERSITÉ DE MODÈNE 
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Détail de la facture envoyée par EDI 

 

GESTION DES COMMANDES AVEC EDI – EXEMPLE DE 

L’UNIVERSITÉ DE MODÈNE 
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Commandes liées à la facture 

 

GESTION DES COMMANDES AVEC EDI – EXEMPLE DE 

L’UNIVERSITÉ DE MODÈNE 
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Exemple de l’Université de Urbino 
 

+   UNIMARC 

2. PROCESSUS D’ACQUISITION À PARTIR DU 
MAGASIN EN LIGNE DU FOURNISSEUR 
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PROCESSUS D’ACQUISITION À PARTIR DU MAGASIN 
EN LIGNE DU FOURNISSEUR 



© 2012-2013 Data Management PA Solutions S.p.A. et Décalog SAS - Tous droits réservés. Toute forme de 
publication, de reproduction ou de distribution même partielle à des tiers sans autorisation est interdite 

 

GESTION DES COMMANDES AVEC EDI – EXEMPLE DE 

L’UNIVERSITÉ DE URBINO 

Le fournisseur envoi la description bibliographique de la notice en Unimarc , 
qui est importé dans SOL 
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GESTION DES COMMANDES AVEC EDI – EXEMPLE DE 

L’UNIVERSITÉ DE URBINO 

La commande est envoyé via EDI 
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GESTION DES COMMANDES AVEC EDI – EXEMPLE DE 

L’UNIVERSITÉ DE URBINO 

La facture EDI 
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GESTION DES COMMANDES AVEC EDI – EXEMPLE DE 

L’UNIVERSITÉ DE URBINO 

La commande dans Sebina 

 


