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Modulul Achizitii/Seriale asigura gestionarea furnizorilor, bugetelor, comenzilor si facturilor. Modulul
ruleaza sub tipul de biblioteca administrativa (SUO50).

Ecranul clientului ALEPH Achizitii/Seriale

Cand incepeti sesiunea de lucru - verificati bara de titlu: Modulul. Versiunea. Biblioteca (SUO50). Serverul.
Numele de utilizator.
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Bara de operatiuni — pentru a deschide alte module, a modifica numele de utilizator, limba, conectarea la

alta bibliotecd, tipdrire, iesire din toate aplicatiile. Este situatd in coltul din dreapta, jos. Prin clic dreapta
selectati actiunea dorita.

ALEPH Vizualizare Utilitare Comenzi  *Servicii

Help [?] Bara de meniuri —mai jos de bara de titlu.

Plasati cursorul pe denumirea meniului (de exemplu, Comenzi) pentru a deschide urmatoarele operatiuni din
meniu.

Bara Seriale — contine informatii despre inregistrare (titlul revistei, ISSN, barcod fascicula, editurd, nr.de
sistem etc.)
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Pentru a accesa o inregistrare de serial, selectati din lista un index de cautare. De exemplu, Titlu sau Nr. sis
BIB.

Introduceti termenul de cautare in campul adiacent......... si Click sau Enter.

Bara Comandai — contine informatii despre Inregistrarea selectata (titlul revistei, nr.de sistem etc.)

I€| Icwd:« number _'_”810-1 BIB= 230;ADM= 230 - Tea cult of Japan : (Fukukita, Yasunosuke, 1874-ﬂ

Pentru a accesa o inregistrare de comanda, selectati din lista un index de cautare. De exemplu,
Numar comanda. Scrieti numarul in cAmpul adiacent, click sau Enter.

Bara Factura — asigura regasirea unei facturi si a elementelor sale si crearea unei facturi noi.

Ii 010-1 |_" 11113 E] |

Introduceti codul Furnizorului sau click Iﬂ, selectati Furnizorul din lista de Furnizori. In cAmpul adiacent
scrieti numarul facturii.

y - o . . . - T =
Pentru a adduga o facturd noud la Furnizorul selectat, introduceti numarul facturii noi, click sau Enter.

Panouri
Panoul de navigare (stanga)

Tab-ul principal - actiunile sunt accesate din Tab-ul principal in panoul din stanga (pictogramele).

* Comanda
* Factura

» Administrare El

* Cauta Comanda a

« Serial

» Cautare %

Faceti clic pe pictograma, se va activa interfata cu operatiunile respective.
Procesul de Achizitii

1. Creati o inregistrare bibliograficia in modulul Catalogare (notati numarul de sistem pe carte — experienfa
Bibliotecii Stiintifice a Universitatii Tehnice din Riga (BS UTR))

2. Initiati 0 Comanda prin completarea formularului de comanda in modulul Achizitii/Seriale. Comanda va
fi trimisa la furnizor si, daca aveti un control bugetar, bugetul va fi debitat pentru grevare.
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Editurd Editura ASEM
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3. inregistrati Factura - pretul comenzii a fost extras din buget.

4. Receptionati unitatile comandate si inregistrati sosirea partidei.

Tipuri de Comenzi

Monografie — pentru un singur exemplar sau volume.

Serial - pentru o publicatie continud numerotatd consecutiv, care apare in serie si pe termen nelimitat. Se
cunoagte frecventa, pretul, termenul abonamentului.

Comanda stabila (Standing Orders) — pentru monografiile in serie/publicatii continue.

Inainte de a initia comenzi, trebuie mai intii sa creati:

* 0 listd de monede si ratele de schimb definite
* 0 lista de furnizori (furnizorii de la care doriti s comandati)

* 0 listd de bugete (bugetul pe care doriti sa-l utilizati). Optional si este numai pentru utilizatorii care doresc
un control bugetar.

1. MONEDA

Functie utilizata pentru a defini valorile pentru valuta utilizata de furnizori.
Moneda locali - codul este definit.

Lista monedelor

Vizualizare > Comuta in Tabelul de administrare (F6) sau Administrare > Moneda
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Lista monedelor este afisata in panoul de sus.

Adauga Procent - pentru a adauga un nou raport pentru 0 moneda care a fost deja definita, selectati moneda
- faceti clic pe Adauga Procent.

Introduceti noul raport in campul Rata de schimb in tab-ul Rata (curs) din panoul de jos - faceti clic pe
Adaugare.

Pentru a adauga un raport nou pentru o moneda care inca nu a fost definitd - faceti clic pe Adauga
monedi. Moneda va fi adaugata n lista si apoi veti putea defini rata de schimb. Selectati moneda, faceti
clic pe Adauga Procent.

Sterge Procent - selectati intrarea - clic pe Sterge Procent. Sistemul va cere sa confirmati stergerea.

Adauga moneda - pentru a defini o noud moneda si a completa cu detalii panoul de mai jos. Dupa ce ati
definit o noud moneda, puteti defini rata de schimb prin selectare si clic pe Adauga Procent.

Sterge moneda — selectati moneda - clic pe Sterge moneda. Sistemul va cere sa confirmati stergerea.

2. FURNIZORI

Inainte de a initia comanda, trebuie sa creati o listd de furnizori (obligatoriu furnizorii de la care doriti sa
comandati).

Lista furnizorilor

Selectati nodul (V) Furnizori din tab-ul Administrare, panoul din stdnga. Lista Furnizorilor este afisata in
panoul de sus.
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Puteti adduga/dubla sau sterge furnizori, modifica un furnizor existent, selectati furnizorul si actualizati
campurile din panoul de jos. Puteti utiliza filtre de cautare.

Puteti organiza furnizorii dupad denumire, cod, pentru a va deplasa in listd (scrieti cuvantul de start sau
cuvantul cheie).

[Fendor Filter

Search Mode Name .l l

Sublibrary
Gurrency Pl

Modalitati de cautare in Filtrare furnizori.
Nume - scrieti o parte din numele furnizorului in spatiul prevazut - clic pe Start.
Cod - scrieti o parte din codul furnizorului in spatiul prevazut - clic pe Start.

Exact - pentru a regasi un buget specific, scrieti exact codul bugetului - clic pe Start.

Cuvant cheie - introduceti primele cateva litere ale termenului de cautare - clic pe Start.

Cénd cautati in Lista Furnizorilor dupa Nume sau Cod puteti folosi filtrele: Biblioteca filiala si Moneda.

Butoane de comnada la Lista de furnizori.

Nou - pentru a adauga un furnizor nou. Panoul de jos va deveni activ si formularul furnizorului va putea fi
completat.
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Duplicare — aceastd optiune permite addugarea unui furnizor nou prin copierea detaliilor unui furnizor
existent si apoi editarea informatiilor. Selectati furnizorul ale carui informatii doriti sd le copiati - faceti clic
pe Duplicare. In panoul de jos va fi afigat formularul furnizorului, completat deja cu datele Furnizorului pe

care l-ati copiat. Editati formularul.

Stergere — selectati furnizorul - clic pe Stergere. Daca exista o comanda sau o facturd generald conectata la

furnizorul dat, sistemul nu va va permite sa-l stergeti.

Adresa - clic pe buton — se va deschide formularul Adresa furnizorului.

Vendor Addresses
L Ovder Address |  2.Chimiddes | 3.Paymetiddresm | 4 RehenAdden |
5. ED] Addrass ]
Mama: [ v Prass LT I Update I
Address: [ 100-2 Main Road @
|
I
I E
City: [ ravc
Shater [[Few-vork
Countryt | Usa
Pogtal Code: |
Phone Fumber: [ 2ra-sreztiaais
Facx Humiben [ 212-5742114-236
E-maili [ rpressact.com |§|
TRfLRL Address: | ropresicom
Pk | El Cancal I
Help I

Adresele furnizorilor vor fi utilizate pentru comenzi, reclamatii, plati, returnari etc.

Formularul furnizorului - informatii despre furnizor. Formularul furnizorului are patru parti (Tab-uri).
Faceti clic pe fiecare tab. Dupa ce ati terminat de completat in toate patru tab-uri - faceti clic pe Actualizare.

Furnizor Info Tab 1

.G

=

B % 6 0o 1505

e E|] A MBS
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Data deschiderii — data cand a fost deschisa inregistrarea, se completeaza automat de sistem.
Data actualizirii — data cand inregistrarea a fost actualizata, completata automat de sistem.

Catalogator — campul acesta poate fi doar citit, contine numele de conectare al utilizatorului modulului, este
completat automat de sistem.

Cod furnizor — trebuie completat obligatoriu. Cod alfanumeric unic prin care sistemul identifica furnizorul
(pana la 20 de caractere alfanumerice).

Cod furnizor EDI - camp relevant doar pentru EDI
EDI numai pentru comanda, Tip furnizor EDI
Cod aditional - optional.

Nume furnizor - trebuie completat obligatoriu. Denumirea furnizorului, asa cum va aparea in Lista de
furnizori (pana la 150 de caractere).

Situatie furnizor - optional. Coduri din doud caractere definite de bibliotecd. Un furnizor cu situatia NA
(Inactiv), nu poate fi atribuit la 0 comanda.

NA Inactiv e
AC Activ

DO Furnizor particular

FO Furnizor strain

Limba furnizorului - obligatoriu. Limba formularelor (pentru reclamatii, comenzi gresite etc.) care vor fi
trimise la furnizor.

Tara - optional.

Tipul materialului - optional. Tipul materialului pe care de obicei il comandati de la acest furnizor (pana la
20 de caractere).

Nota - optional (pana la 200 de caractere).

Furnizor Info Tab 2
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Cont Nr. (M) - optional. Numarul contului bancar pentru monografii.

Cont Nr. (S) - optional. Numarul contului pentru seriale.

Banca Furnizorului - optional. Numele bancii si numarul contului utilizat de cétre furnizor.
Moneda 1-4

Moneda utilizatd de catre furnizor si moneda 1n care preferati sa primiti facturile (pana la patru monede).
Moneda 1 va fi copiata la fiecare comanda de la acest furnizor, ca implicita.

EUR eiro [ -

Perioada
Procent perioada - procentul taxei adaugate sau reducerii.

Livrare comanda - modul Tn care biblioteca trimite comanda la furnizor.

L1 Lists =
LE O singura scrisoare

1

Format scrisoare — formular de comanda implicit, care va fi generat pentru furnizor. Acest tip de scrisoare va
fi generat atunci cand faceti clic pe butonul Trimite pe ecranul Listda Comenzi.

Metoda de trimitere a scrisorii

Selectati optiunea Print a scrisorii de comanda ca si o trimiteti prin posta obisnuitd. Puteti trimite scrisoarea
prin e-mail. Adresa de e-mail trebuie sa fie notatd in formularul Adresa furnizorului si definirea corecta
trebuie sa fie setatd de cétre bibliotecarul de sistem.

PRINT Print [ a
EMAIL Email

FTP Ftp

FTPBI Binary Ftp

EDI EDI

Lista format — utilizat de sistem la generarea unei liste de comenzi pentru un furnizor.
8



Metoda de trimitere a listei
Selectati optiunea Print ca sa o trimiteti lista de comenzi prin posta obisnuita. Puteti trimite lista prin e-mail.

Adresa de e-mail trebuie sa fie notatd in formularul Adresa furnizorului si definirea corecta trebuie sa fie
setatd de catre bibliotecarul de sistem.

Furnizor Info Tab 3
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Contact 1-5 - optional. Pot fi introduse 5 persoane de contact ale furnizorilor, fiecare cAmp trebuie sa contina
pana la 200 de caractere.

Livrare 1-5 & Tntarziere livrare 1-5

Livrare 1-3 (ACQ) - sunt cAmpuri utilizate pentru inregistrari de achizitii.
Livrare 4-5 (SER) - sunt campuri utilizate pentru inregistrari de Seriale.
Este obligatoriu de selectat fie Livrare 1 (ACQ) sau Livrare 4 (SER), atunci cand adaugati sau actualizati o

inregistrare de furnizor. Dacad nu este selectat niciun tip de livrare, inregistrarea de comanda nu poate fi
completata.

A Far avion -
S Postad
C Courier

AF Colet aerian
1L Tip ILL

Atasat la email - defineste modul in care furnizorul primeste scrisorile in mesajele de e-mail.
Unitati de comanda

Biblioteca filiala/Unit:iti de comanda Tab 4
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Two-level Vendor - o caracteristicd optionala.

Lista furnizorilor de al 2-lea nivel - atunci cand sistemul este setat pentru a lucra cu furnizori de doua
niveluri, lista furnizorilor de al 2-lea nivel este afisata sub lista furnizorilor in panoul de sus.

3. BUGETE

Optional. Numai pentru utilizatorii care doresc un control bugetar.

Inainte de a initia 0 comanda, trebuie mai intdi sa creati o listd de bugete. Dupa ce un buget a fost creat,
acesta poate fi atribuit unei comenzi.

Lista de Bugete - selectati nodul Bugete (B) din Tab-ul Administrare. Lista bugetelor va fi afisata in panoul
de sus. Puteti adauga, modifica si sterge bugete.
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Utilizati Filtrare buget pentru a cauta bugetul corespunzator.
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Bugete

Filtrare bugst

Mod de crutare: Risfoire hd
Situawois Iﬂ
An

[ Vizualizare autorizatr

Stert | Eterge |

Butoane de comanda la Bugete

Nou - pentru a adauga in lista un buget nou. Panoul de jos va deveni activ si Formularul bugetului va putea
fi completat.

Duplicare — aceasta optiune permite adaugarea unui buget nou prin copierea detaliilor unui buget existent si
apoi editarea informatiilor. Selectati bugetul ale carui informatii doriti sa le copiati - faceti clic pe Duplicare.
In panoul de jos va fi afisat Formularul pentru bugetul nou, completat cu informatiile de la bugetul pe care 1-
ati copiat. Editati formularul pentru bugetul nou creat.

Stergere — pentru a sterge un buget din lista selectati bugetul respectiv - clic pe Stergere. Daca bugetul este
legat de vreo comanda, sistemul nu va va permite sa-1 stergeti.

Formularul bugetului

Faceti clic pe Nou sau Duplicare (panoul de sus), se va activa panoul de jos si se va deschide Formularul
bugetului.

Formularul bugetului permite actualizarea informatiilor despre un buget existent selectat din Lista de
bugete in panoul de sus. Formularul de buget e compus din cinci parti (tab-uri), accesibile prin clic pe
fiecare. Dupa ce ati completat tab-urile: Informatii buget 1 si Informatii buget 2 - faceti clic pe Adaugare
sau Actualizare.

Informatii buget 1 (Tab 1)

|2+| ALEPH Achizitgii/Seriale - Versiunea 22 Biblioteca: SUO50 - USMARC Administrative (SUOS0) Server: 81.180.66.64:6991 Utilizator: SUC52CAT =
ALEPH Vizualizare Utiitare Comenzi ZServici Help [2]
= [nrsseE =1
3] [wr. 5= aDm = fix ]
= | ] H &+
S PAERCIOA N
(o] [o] Cod buget Statut Filiala Nume buget |
Rasfaire
Bl Administrare I—
[B] Bugete
- [V] Furnizori
[C] Monedr
[E] Jurnal onerreare EDI H
[L] Mesaje jurnalul acioiuni ——
[T] Declancatoare (Triggers) | |
~[R] Transfer buget
£l Manager sarcini
[1] Listr fieiere QQ
[A] Batch Log i
(@] Coadr Batch
[D] Daemon tiprrire -
. = = [
[F] Oncarcr/Descarcr ficiere iL anz. tec, iuaie | =
O T o
Nume extern: o
Codul bugetului:
e | D [~ Foloseets bugstul genersl pentry rape
Tipul de buget: REG [¥] wume: 3
vaid e ls; 0000/0000 [H] srup bugete: O] O]
g [ [ [ O
Stuawia bugetulus | AC 0] D]
s T ]
T 1222 Notr 42

. (1 [Mod NOU:
i T ol - ——
Data deschiderii — data deschiderii inregistrarii. Campul este completat in mod automat de sistem.

Departament - introduceti departamentul din cadrul institutiei la care este atasat bugetul.
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Nume extern - dacé acest buget este parte a unei autoritati administrative mai mari, introduceti In acest camp
codul de buget pentru respectiva autoritate.

Cod Buget - codul unic dupd care sistemul identificd bugetul (pand la 50 de caractere alfanumerice).
Formatul recomandat este cod-an.

Buget general- optional. Daca exista un Buget general, introduceti codul aici. Utilizati Bugetul general
pentru Raportul de factura.

Tipul de Buget - doar informatii. Daca nu alegeti un tip de buget, sistemul va alege primul din listd ca
implicit. Diferite tipuri de buget sunt stabilite de catre bibliotecarul de sistem. Exemple de tipuri de buget:

Obignuit -
ﬂ INB Intern
v] SPE Special
u CLS Buget inchis
UGC Granturi universitare

Nume - denumirea bugetului, optional (pana la 60 de caractere).

Valid de la / Valid pana la - perioada in care comenzile pot fi plasate la bugetul respectiv. O comanda va fi
blocata in cazul in care este plasata in afara perioadei de valabilitate.

Grup bugete - folosit pentru a combina mai multe bugete intr-un grup cu scopul de a elabora un raport
despre bugete. Selectati un grup din meniul derulant.

Situatia Bugetului - poate fi activ (AC) sau inactiv (NA). Daca nu este ales un statut, implicit va aparea
statutul activ (AC).

Note 1-4 - fiecare nota poate contine pana la 100 de caractere.

Informatii buget 2 (Tab 2)

«2+) ALEPH Achizitoii/Seriale - Versiunea 22 Biblioteca: SUOS0 - USMARC Administrative (SUQ30) Server: 81.180.66.64:6991 Utilizaton: SUOEEAT = = Z3 |
ALEPH Vizualizare Utilitare Comenzi *Servicii Help
2 [nr.ssem =]
3] [nr. ss anM =] ]
= | (=] H &
al% 8018 |&][ o
o] o] Cod buget Statut Filiala Nume buget |
Risfoire
El* Administrare \—I
{1 [B] Bugete
[V] Furnizori
[C] Monedr Q
[E] Jurnal oncrreare EDI
i [L] Mesaje jurnalul ackoiuni ,7
i [T] Declaneatoare (Triggers) -
¢ [R] Transfer buget
E- Manager sarcini
[7] Listr ficiere 44
[A] Batch Log

[Q] Coadr Batch
- [D] Daemaon tiprrire
- [F] Oncarcr/Descarcr ficiere

1. Informaicii buget 1 2. Infarmsioii bugst ] 3 Buanic | 4. Tranzacio | 8. Bbustec iz |

-
Tet [~ Exprimat on procente o
[ Manuscris + Calecti Arhive"GENERAL {7020} e
[] Monografi~GENERAL (7030) " e
[ Moncgrafi tipdrite (7031) I Bugetanual

] Monografii Audio-Visuale (7035}
[ serisle tiparite (7051)
[ pastzle (g700)

m

Max peste/sub fimitr: 000
Mas pestesub cheltuieli 0.00
< I » I
4 0 HA M EE ] EAS
¢ 8] o ]alal - R S e IO

Cod obiect - selectati codurile obiectelor corespunzatoare pentru buget (pana la 20 de coduri de obiecte pot

fi atribuite la un buget). Codurile de obiecte pot fi utilizate pentru a crea o ierarhie in cadrul unui buget si a
clasifica cheltuielile.
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Buget anual

Daca ati utilizat pentru Cod buget formatul cod-an, si indicati ca acesta este buget anual, apoi, la sfarsitul
anului bugetar, bugetul neutilizat poate fi trecut, in mod automat, pentru anul urmator. Respectiv vor fi
transferate toate sumele grevate si facturile neachitate.

Bilant (Tab 3) - ofera informatii despre bugetul selectat.

Tranzactii (Tab 4) - toate tranzactiile pentru bugetul selectat. Lista tranzactiilor poate fi filtrata in functie de
tipul tranzactiei.

4. COMENZI

Functia Comandaé poate fi accesata prin pictograma Comanda din panoul de navigare sau de la bara de
meniuri Comenzi.

|« ALEPH Achizitoii/Seriale - Versiunea 2.2 Biblioteca: SUQS50 - USMARC Administrative (SUQS50) Server: 81.180.66.64:6991 Utilizator: SUDSZ[AT_ - - - - =
ALEPH Vizualizare Utilitare Comenzi Sewvicii Help [?]
g [ur.ssem =1
2] [tir. ss aDm = bix
& | 5] H &
RPN NN — |
@ (o] [
- [L] Listr comenzi
©-[0] Comandr
i +-[E] oncrreare (Encumber)
[S] Exemplare/Abonamente
[C] Redamatoii -
i+ -[6]Jurnal comandr
i.-[B] Inf. bibliografice 7
L[T] Listr (trigy| | L-fieres conendr | 2. Genersi] 3. Fumizr | 4. Canttate i prao =
4 i ] v 3
> a7
3 ———
¢ [&][alalal -

Pentru a initia o comanda noud sau a modifica o comanda existentd, utilizati pictograma Comanda sau
functia Comenzi din bara de meniuri. Aceasta actiune va permite sa obtineti Lista de comenzi.

Cauti comanda.
Pentru a regasi o inregistrare de comanda, puteti utiliza Bara Comanda sau pictograma Cauta Comanda
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Ty — o
ALEPH View Utilities Orders *Senvices Help (2]

To o e
|- - — & .
T | I a
~ B &
a|x |y o|a|a)| i |
1] Functonal O [2] Overvew
® o e | O T S [ e |
1 Order Search £t atch
e 3 o |
[C) New & Cancelied Order Tn| | sublbrarys [ . O]
[R] OPAC Request Uit
[0] Buk Ordering Order T B sz H
TAT Bulk Al Sl [ B s — ®
order Tyoms B 0]
“Pront Ordr e o B v order e o C]
mn Order Ho. Rec_No. Vendor Status Status Date |
10 x Leben : 051214 000275635 B as 11/05/05 - m
100 barcos de vapor para la escuela 14-1268 000707531 SPANV as 20/03/14 —~
100 best projects with reclaimed ma 131901 000672213 nC as 13/08/13 Seet
100 dresses : 10-2874 000516691 AUTODATI as 16/12/10 ;
100 reat exensions & renovations 121994 000808051 e as 24/06/12 =
100 iev@rojamakis sievetes | 06-206 000068393 ue NEw 23/01/06
100 ievrojamaios aktier / 06-1449 000294740 e as 26/04/06
100 jevérojamalos g&niji / 08-2297 000377013 ROZE as 13/06/08
100 ievrofamaise politi / 06:207 000285943 e NEW 23/01/06
100% Information Ateracy success / 112738 000557714 KRS0 as 12/09/11

ot oo |

Rl ﬁdf.:ﬂ!‘mﬁx
o —r =Y

Bara Comanda - permite regésirea Inregistrarii de comanda, combinidnd parametrii de cautare selectati din
lista. Parametrii de cautare pot fi:

* bibliografici (de exemplu, Titlu, Autor) sau

* administrativi (de exemplu, Cod furnizor, Numar comanda).

[2 Jorder number ~[s0-1 | BIB= 230;ADM= 230 - Tea cult of Japan : (Fukukits, Yasunosuke, 1874-)

Selectati cAmpul, introduceti cautarea, apoi clic

ALEPH View Utilities Orders *Services Heip (2]
e =I[ 3

3 Order st 3] 3 - fsast. (). Year: 2006

B o #>
afs|e|o|aja]

@ (1] Functonal O [2] Overview

|Order no. Vendor Sub-ib Status I St A St t Local

=R
@
&
= OTorser (0020 e Al
T 1) Encumber [
1] Ivoice
TA) Arrval (3/1) et
[5] Rems/Subscriptions (1 e
1€} Gams (0) oot |
(G) Order Log (26/01/10)
{8] Bibiographic nfo. D |
(1) Trigger List

1o Dy |2 Gurare | 3. Ve | 4. Gttty s S |

> a0 = AL EE & x

e e————r TS TR

Cauta Comanda

Acest ecran ofera posibilitatea de a cduta comenzi.
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] ALEPH Acquisitions/Serials - Version 2001 Library: TUASO (TUASO) Server: liralanetv6991 (2001) User: O7EGLE T | & e
ALEPH View Utilities Orders *Services Heip (2]

al- =3
7= S a
~ - | &
als|v afajal] |
{11 Functonal O [2] Overview
©51 e, O, ) o [ | [ [ e |
=) Order Search o i
™ Eaamch , |
C) New 8 Cancelied Order ]| subibrary: [ [C - [ 0]
K] OPAC Request Ui
0] Buk Ordering oo e B s [ C]
A) Bl Al e ) f 0]
A et Ordar
X1000 X1000 000241612 L8 as 13/ -
X1001 X1001 000240283 e as 2/1 8 Seect
X1002 X1002 000240676 (L as
X1003 X1003 000240670 (L] as 2
X1004 X1004 000245921 (L as
xi005 X1005 000244352 ™ as
X1006 X1006 000244222 (L as
x1007 x1007 000245656 ™ as 1213/03
1008 x1008 000245032 ™ as 12103
=]
so0] e JsseT I ANS X
e e~
H 4 - A
Lista Index (1) este afisatd in panoul de sus.
"+ ALEPH Acquisitions/Serlals - Version 2001 Library: TUASO (TUASD) Server: liralanet v:6991 (2001) User: O7EGLE Tol & ]
ALEPH View Utilities Orders *Services  Heip (2]
al= =i 3
o ot | a
. — — s
alx|y ala|a| |
£1] Functional O [2] Ovenview
©Ed et O ] Ovntens; [N [+ AP [ ——
= Search ot Match
1] Index List - L s ‘
[C) Wew & Cancelied Order Inf | subibrary: Bl e e [ 0]
K] OPAC Request Uit —
[0] Bukk Ordering Order (O [ O]
TA] Bulk Arrivel b Gt [ B e —  ®
- Bret Order
*--man sBp Musi un veeatup-* 1988 000022398 [} as
plr adeguiiem laukiem skrien m 04-670 2 e it = Seet
~tad tas ir Uldis Pacitis / 04-1301 (L} as
nleve 27 v 1
U 18 viss par virediem 1”7 [ NEW
1,3-Gipolar cyckoaddiion chemistry 10159 000459490 20 a
1,3-dipolar cycloaddibon chemistry 10-160 000459490 200 as
1. Brokodelss. Jedarbes uz konstru 083537 000291203 B as
|10 0ak Eropes Saviesms - sani 1 o0arzsn? P as
|
% y
» 00

— SALME T ADS X

——— T =

e

Filtre — restrangeti lista de cautare, cu ajutorul filtrelor, reprezentate prin diferiti indici, cum ar fi: numarul
comenzii, Cod furnizor, Biblioteca filiala, Statut furnizor etc.

Punct de start - introduceti inceputul cautarii in spatiul prevazut, conform indicelui selectat > Enter sau clic
pe butonul Actualizare filtru > selectati o anumita pozitie din lista oferita.

Butoanele de pe Index Lista

Actualizare filtru - introduceti text in campurile de filtrare, faceti clic pe butonul Actualizare filtru pentru a
activa filtrul. Vor fi afisate inregistrarile relevante.

Sterge filtru - pentru a sterge toti indicii de filtrare.
Tiparire comanda — selectati inregistrarea - clic pe Tiparire Comanda.

Selectare - pentru a vedea lista de comenzi pentru elementul evidentiat.
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Indexul comenzii Noi si Anulate (C)

Cand activati nodul (C) Indexul comenzii Noi si Anulate din Tab-ul Ciautarea comenzii, in panoul de sus
va fi afisata fereastra Indexul comenzii Noi si Anulate.

<] ALEPH Achiziroii/Seriale - Versiunea 22 Biblioteca: SUG50 - USMARC Administrative (SUOS0) Server. 81.180.66.64:6991 Utilizator: SUO52CAT L0 & — — (= | s
ALEPH  Vizualizare Utilitare  Comenzi Servicii Help
& [nr e |
&] [Humsr comands | ) of
= E HB &
alz |y = | g |a| Indewl comensii Noi & Anuiste |
@ [1] Funcioional © [2] Sintezr e B 8] Tt materatos: 0 O]
Crutarea comenzi Grup de comenzi: [¥] codutfurnzorut: ey =] M
1] Listr Index "Da Is” data anceperi: 0000/00/00 [¥] "penria Data cnchiders: [ ooonro0ron ]
[C] Indexul comenzii Noi & Anulz = —
[R] Listr cereri OPAC Nr. comandé | Filials | Statut [Tip [Titlu
[0] Comandare lot (Bulk) = [jprrire comand
[A] Sosire lot (Bulk) e
hergare
terge Tot
Detali comandr
R ——
[&

al _ SfdwE T AR S
(@ [[ a2l <« . N BT a5 I

Indexul comenzii Noi si Anulate permite utilizatorului sa caute comenzile care au statut de New (noud), LC

(anulate de bibliotecd), VC (anulate de furnizor) si CNB (anulate — nu existd buget), si permite stergerea
comenzilor.

Filtre - puteti filtra lista dupa Tipul comenzii, Grup de comenzi, Codul furnizorului, Tipul materialului.

Puteti afisa comenzile care au fost create intr-o perioada de timp (definite prin "De la" data inceperii si "Pana
la" data inchiderii).

Butoane de comandi din Panoul Indexul comenzii Noi si Anulate:

C‘l 'ALEPH Acquisitions/Serials - Version 2001 Library: TUASO (TUASO) Server: liralanetiv:6991 (20.01) User: 07EGLE

[E=SEER =~
ALEPH View Utites Orders *Senvices Help (2]
|
) ETT | a
I S | &
Qs |0 alala|
® 111 Functonal © [2] Overnew — —
o1 om orde e ¥ 8 nae i B =
=i Order Search — g
ot e s B oo coom — B o
[C] tiew & Cancalied Order I | “Froer open Ol [oymame T8 e om0 v 0]
R] OPAC Raguest Lt
{0) Buk Ortering G no. b Statos 7 Tije
A1 Bk Aol
et o
Seet
o |
oo 88
ove  Riges Tehnickas unwerstates 50
=/ M. kel
1. Al
o dzskis augstsoly ehvisko specalnay
Ko - s Idzebas sugstako b est8F un fSkuRaS: Kimijas tehnoks
w303 Tum e Ongaeizacy efsktveates models | GRsa DRMdsane
14-3001 TuM new Crvil aizsardziba | iaboratorijas dartd / (sastadiys Viadimis Jemepanous, Jefend Suoked «
i i 8
s a0 SAsem I AMNS x
- ——— —— e

Cauti acum - pentru a activa cautarea, faceti clic pe butonul Cauta acum.

Stergere Filtrare - sterge filtrele.
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Tiparire comanda - pentru a imprima informatiile de la intrarea selectata.

Selectare - pentru a vedea lista de comenzi pentru elementul evidentiat si pentru a efectua diferite actiuni
legate de o comanda.

Stergere - selectati comanda pe care doriti sa o stergeti. Pentru a selecta mai multe — click Ctrl/Shift.
Sterge tot - pentru a sterge toate comenzile enumerate.
Lista comenzi

In cazul 1n care utilizatorul selecteaza o inregistrare de comanda din Listd Index, Lista comenzilor va fi
afisata n panoul de sus, enumerand comenzile legate de o anumita inregistrare administrativa.

<} ALEPH Acquisitions/Serials - Version 2001 Library: TUASO (TUASO) Server: liralanetiv6991 (20.01) User: O7EGLE E=EEE <
ALEPH View Utilities Orders *Services Heip [Z]
al= 2
& ) Outa) Year: 1998 a
il =] B &
Qs |0|0[@|8] [ cuus
@£13 Functian O (2] Oventans Order no. Vendor Sub-ib Status. Tw St Arr St ) By it Local price
L] Order List (2) <
L e - oo — o e =
(€] Encumber Oxpiaee
; o= |
by Corcel J
Order Log (28/04/14) s-d ‘
(8] BibBographic Info.
7] Trigger List
|
v
Yoo - JpANE I ADS X

PRt a-av = 5 = =

Utilizati Lista comanda pentru a adduga/duplica si sterge comenzi. Pentru a modifica o comanda existentd,
selectati comanda dorita si actualizati cAmpurile din formularul comenzii in panoul de jos.

2 ALEPH Acquisitions/Serials - Version 20,01, Library: TUASO (TUAS0) Server: liralanetv6991 (2001) User: OTEGLE ¥
ALEPH View Utilties Orders ‘Senvices Help [2]
&= =
= = 18- 166803 ADM= 16998 - Oiita). Year. 1998 a
Sl 8 e z
al«|v|o|a|e| |
® el O 2] orewy Order no. Vendor Sub-lib Status v St e St Type Budget Local price |
4] Order tist (2) E SELIZE ew one W S s ~
= [0] Order (5 - BELINDZEVA/ e ——!
mber |
|
|
(8] Bibbographic Info. —]
(] Trigger List
‘ﬁx.-. B =
\ |
2] o
oo |
[ 0]
IEEE
g
rcer : 3 [ A
ey T £l

QQNEWM‘"’% SAdam I AR X

—r = T L

Butoanele din Lista comanda.
Adauga - pentru a adduga o comanda noud. Veti putea alege tipul comenzii:
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Order Type | X] I
—Order Type
OK I
¢ Monograph

" Serial

" Standing Order

Cancel

Order No. Counter Code: quarcv Help

Acum Formularul Comenzii va fi afigat in panoul de jos.

Duplicare - adaugati o noud comanda, prin copierea si editarea detaliilor unei comenzi existente.
Selectati comanda ale carei informatii doriti sa le copiati - faceti clic pe Duplicare. Va fi afisat formularul
pentru comanda noud, completat cu informatiile copiate din comanda selectata. Editati formularul.

Stergere - pentru a sterge o comanda din listd, selectati comanda. Va fi afigat un avertisment pentru stergere.
Ignorarea acestui avertisment va sterge toate informatiile atasate.

Tiparire/Anulare - pentru a determina ce procedura de imprimare va fi utilizata.

Print Type [ X I
— Select Print Procedure [
Wy oK I

{* Print Record Information Only

(" Print Cancellation Letter to Yendor
Cancel I

(" Send Order Letter to Yendor
Help |

Selectati una dintre optiuni - faceti clic pe OK.
Trimitere - pentru a crea un borderou de comanda pentru furnizor sau a trimite prin e-mail.

Catalogare rapida in Achizitii.

Pentru a accesa Lista comenzi prin optiuneca Catalogare rapida Tn modulul Achizitii/Seriale selectati
Comenzi > Catalogare ACQ din meniul principal. Selectati o biblioteca bibliografica (catalog electronic) din
caseta de dialog:

Choose Bibliographic Library

Description
[LNCO4  LNCO4
TUA40

TUA30

Va fi afisata fereastra inregistrare bibliografici. Campurile disponibile in aceastd fereastra sunt definite de
bibliotecarul de sistem.
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Cnregistrare bibliograficr

o]
Format | FMT Il oK |
Autor I 100 a I
Ta (obigators) EG +
Lo | 260 o]
Edituri [2¢0 b
i [0 =]
15BN | 020 a |
Ale tiuri [245 I
Responsabilitate [25 L Anulare
Date inclusive [25 f [ Help

Aceasta fereastrd este utilizatd pentru a crea o inregistrare bibliograficd scurtd cu informatii minime.
Completati acest formular — click pe OK > va fi afisata Lista Comenzi.
Acum puteti adduga o noud comanda pentru aceasta inregistrare.

Formularul comenzii.

Faceti clic pe Adaugai (si apoi selectati tipul comenzii) sau Duplicare de pe Lista Comanda > Formularul
comenzii va fi activat Tn panoul de jos.

Initiati o comanda noud sau modificati o comanda existenta.

'« ALEPH Acquisitions/Serials - Version 2001 Library: TUASO (TUASD) Server: liralanetv6991 (20.01) User: O7EGLE Tl @
ALEPH View Unlities Orders *Services Heip [2]
i I
€3 orier rurte =I5 eie- 106803,A0M= 16998 , Olfta ). Year: 1998 a
| -— =] DS &
afs|o|oa|a] | |
@ (1] Functonal O [2] Overview
Order no. Vendor Sibib Stotus st Arrst Tipe_Lsudget Local prce
& (o) oner (5 secmBEVA/Me i |
EXE]]XEMU‘“W
moke
? |
|
|

[7] Trigger List

P TR PO——
e [ owsms [~ W s
y———— ] pmsomrez [ S
e s [ B o
- EET — — =
,,,,, o [ P— [ — ]
[ B s o
[ ®m
_ ®m
[ 2]
[ B
[ ]
o f g R !
ey [
R e e dasam I AMS X

Formularul comenzii contine patru tab-uri, accesibile prin clic pe fiecare.

Afisare comandai (Tab 1)

Tab-ul Afisare comanda din panoul de jos este impartit in parti care furnizeaza informatii cu privire la
comanda. Puteti citi, dar nu si modifica informatiile.

Céampurile disponibile sunt: Informatii despre comanda, Informatii bibliografice, Facturd, Cheltuieli si
Bariere.

General (Tab 2)
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1 Ovder Dspliy 2 General | 3, Vendor | 4. Quaneity and Price |

rcer Phmber [surs oar— e ¥ pdite I
Agdddiors Ordes Mo.11 I Addtinna Croler Mo Gave Def,
Ordder ISERTSSH: [ D ERM ID Befresh
Opan Date: IW}IW Crdler Grous; 3 Cancd
Ordar Diaba: 00,0000 Siaun Dt [

Muterial Format ED E
e [

Sublbeary: IO
P
Trillisler 10 [ B
Iriliaice pama | El
Ahelion: |—3 Approver 10! |—]
Libwary Maba: | @

Adaugare/Actualizare.

* Atunci cand o comanda este creatd pentru prima data, apare butonul Adaugare.

« Atunci cand o comanda existentd este modificata, este utilizat butonul Actualizare.

Cand ati terminat completarea sau actualizarea formularului - faceti clic pe Addugare sau Actualizare.

SalvVvallmpl (Salvare valori implicite).

Daca doriti sa salvati valorile introduse in campurile respective si sd le copiati in formularul fiecarei
comenzi noi deschise - faceti clic pe SalvVallmpl.

Pentru campurile Statut comanda, Colectie exemplare si Incarcare buget, va fi afisat un mesaj suplimentar
de confirmare in cazul in care campurile nu sunt goale la salvarea implicita. Informatiile care vor fi
introduse Tn aceste cAmpuri vor fi luate de la inregistrarea de furnizor.

Refresh — pentru a obtine costul local calculat de sistem, bazat pe ratele efective de schimb valutar.

Numarul comenzii - sistemul va atribui automat un numar comenzii. Puteti modifica numarul, daca numarul
pe care il introduceti nu este deja in uz.

Comanda aditionala Nr (1) - optional
Comanda aditionala Nr (2) — optional

Statut comanda.

WP Waiting for Processing

PS Processing started

WB Need budget confirmation
Qsv Query before sending
CNB Cancelled - no budget
DNB Delayed, no budget

RSV Ready to send to vendor
sV Sent to vendor

vC Vendor cancelled

LC Library cancelled

CLS Order closed v

Utilizatorul va trebui sa actualizeze manual statutul comenzii.
Comanda ISBN/ISSN - optional.

ID ERM - este utilizat pentru a sustine procesarea achizitiilor de resurse electronice in Verde, care va
interactiona cu ALEPH.

Data deschiderii — data cand comanda a fost initiata, campul este completat automat de sistem.

Grupul comenzii - optional. Grupul comenzii este o categorie definita de biblioteca.
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MONO Monographs [ a
PERIOD Periodicals
CITI Other

Pentru a salva valoarea pe care ati introdus-0 in cAmpul Grup comandai si a o copia in formularul fiecarei
comenzi noi deschise, faceti clic pe butonul SalvVallmpl.

Data Statut — data ultimei modificari a statutului, este completat automat de sistem.

Data comenzii - data la care comanda a fost trimisa la furnizor, este completata automat de sistem si statutul
comenzii se schimba automat la SV (trimisa furnizorului).

Statut factura "Complet" - apare doar atunci cind a fost Inregistratd o linie de facturd pentru aceasta
comanda.

Pentru comenzi stabile (Standing Orders) si comenzi de seriale, statutul facturii este intotdeauna "non-
complet". Utilizati caseta de validare pentru a modifica statutul facturii.

Statut sosire ""Complet™ - apare doar atunci cand intrarea a fost inregistratd. Daca au ajuns toate unitatile de
la aceastd comanda (statutul sosirii este CMP - complet), caseta de validare este bifata.

Tipul materialului.

Seriale
Fiction
Non-fiction
Audio

Vizuale
Harti
Periodice

W = I = T W

Selectati tipul materialului la exemplarul comandat. Pentru a salva valoarea pe care ati introdus-0 pentru
Tipul materialului si a o copia in formularul fiecarei comenzi noi deschise, faceti clic pe butonul
SalvVvallmpl.

Format material.

PRN  Print [ a
ELC Electronic

Acest camp este utilizat pentru a sustine prelucrarea achizitiilor de resurse electronice in Verde, care va
interactiona cu ALEPH.

Biblioteca filiala

CII3 CI INFOMEDICA nr. 3 &
DwC Dezvoltare Colectii

F1 Filiala Nr. 1

F3 Filiala Nr. 3

F4 Filiala Mr. 4

FF Filiera Francofona E
1PD Imprumut Publicatii Didactic

PS imprumut Publicatii St.

PASD Prelucrare Documentelor

Selectati filiala pentru care este realizatd comanda. Pentru a salva valoarea pe care ati introdus-0 pentru
filiala si pentru a o copia in formularul fiecarei comenzi noi deschise, faceti clic pe butonul SalvVvallmpl.
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Unitate comanda (pentru sistemele care lucreaza cu unitati de comanda) - obligatoriu pentru sistemele setate
pentru a lucra cu unititi de comanda.

Selectati unitatea de comanda din care face parte comanda. Pentru a salva valoarea pe care ati introdus-0
pentru unitatea de comanda si a o copia in formularul fiecarei comenzi noi deschise, faceti clic pe butonul
SalvVvallmpl.

Metoda achizitie.

Cumparare =

Aprobare

Donatje

Schimb

Depozit

Altele

PF Cumpdrare libera(chitanta)

O 9 m & »>im

Selectati metoda prin care exemplarul este achizitionat. Pentru a salva valoarea pe care ati introdus-o si
pentru a o copia in formularul fiecarei comenzi noi deschise, faceti clic pe butonul SalvVvallmpl.

ID Initiator comanda — in cazul in care comanda este pentru un anumit initiator.
Pentru a salva valoarea introdusa pentru Initiator ID comanda si pentru a o copia In formularul fiecarei
comenzi noi - faceti clic pe butonul Salvvallmpl.

Nume Initiator - daca ati introdus un ID Initiator, sistemul va completa automat cAmpul Nume Initiator.
Operatie - doar in cazul in care ID Initiator comanda a fost introdus.

ID celui ce aproba comanda - Pentru a salva valoarea introdusa pentru acest cAmp si pentru a o copia in
formularul fiecarei comenzi noi - faceti clic pe butonul SalvVallmpl.

Nota biblioteca - pana la 200 de caractere.

Furnizor (Tab 3)

Partea Informatii furnizor variaza, in functie de tipul comenzii
* Monografie,

* Serial sau

* Cmanda stabila.

Aiesrea camanar | 2. General 3. Furnizor } 4 Canttate < prewo |
-
Cod furnizor: E zre - formular in|
Nurme furnizor: | Actualizare
Referimios furnzor: | s
Motr furnizor: |
Contact furnizor: [
Tip livrare c-dr: M
T M
[~ Urgent Datr reclamarie: 0000/00/00 El
[ Reclamaioie automatr
Cod furnizor.
LA
Clic pe si selectati un furnizor din lista de furnizori sau introduceti codul furnizorului si apasati Enter.
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Vendor List - Not Filtered

Sort by...

Cibana Enter Starting Point
® Code | View

Code Name

1 Locmelis Jazeps -

10 Vinovskis H. i

100 Serdjuks D. 3

101 Sergejevs D. Filter by...
102 Reiters J.

103 Bubenko Janis A. et
104 Dzelzgalvis M.

105 Kopitovs J.

106 0Ozolins R.

107 Zarins A.

108 Malers L.

109 Baums A.

11 Dzelzitis Egils Cancel

110 Berzins Guntis

111 Fridmanis V. Y tee

Informatiile despre furnizor vor fi luate din inregistrarea de furnizor si introduse in tab-ul Furnizor. Cand
comanda este trimisa, cAmpul Data reclamatie va fi completat si calculat in functie de tipul de livrare.
Pentru a salva Codul furnizorului si a-l copia in formularul fiecarei comenzi noi - faceti clic pe butonul
SalvVallmpl.

Nume furnizor - selectati codul furnizorului, sistemul va completa automat numele furnizorului.
Referinte furnizor - furnizorul poate avea atribuit un numar de referintd specific pentru material. Cand
este o comanda de serial si creati abonamente in ramura de Exemplare/Abonamente din arborele de

comenzi, referinta furnizorului este copiatda in cadmpul Numar comandd furnizor din formularul
abonamentului.

Nota furnizor - pana la 200 caractere.

Contact furnizor - numele persoanei de contact a furnizorului. Sistemul va completa automat cdmpul
Contact 1 care apare in inregistrarea de furnizor, aveti posibilitatea sa il modificati.

Tip livrare comanda - formatul Tn care comanda este trimisa la furnizor.

LI Listd
LE 0 singura scrisoare

Tip scrisoare - campul este activat daca selectati LE (o singura scrisoare) pentru tipul de livrare a comenzii.
Scrisoare trimisa prin - selectati modul in care doriti ca borderoul de comanda sa fie trimis la furnizor.
Tip livrare - modul Tn care materialul este trimis de la furnizor la biblioteca dvs.

Data reclamatie (pentru monografii) - sistemul va calcula data reclamatiei cind comanda va fi trimisa, in
conformitate cu algoritmul.

Start/Sfarsit abonament (pentru seriale si comenzile stabile) — perioada in care biblioteca va receptiona
serialul.

Max. zile sosire (pentru comenzile stabile) - numarul maxim de zile care poate trece din momentul
receptionadrii ultimului volum.

Ciclu bugetar (pentru seriale si comenzi stabile) - defineste ciclul de bugete anuale care vor fi grevate pentru
abonament.

Data reinnoire (pentru seriale si comenzi stabile) - data la care abonamentul trebuie sa fie reinnoit sau
anulat.
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Cantitate si pret (Tab 4)

1. Aigares camanar | 2. General | 3. Fumizor 4. Cantitate  prew
S
Nr. de unitrioiz ] sre - formular inf
Preoulfunitate: Preio totsl: Actusizars
Notr cantiste: | fro—
[ prec calculst
Preto estimat:
s —
Preio catslog: 0.00
Pericadr (+/-): - Procent : 0.00
Preto final: 0.00 Preio local: 0.00
Notr preso: |
Bugst oncrreat{Encuml | D

Cantitate comandata

Numérul de unitati - numarul de unitati comandate. Pentru a salva valoarea introdusa in acest camp si a
copia la fiecare comanda noua - faceti clic pe butonul SalvVVallmpl.

Pretul/unitate - pretul per unitate.

Pret total - daca pretul unitar a fost introdus, sistemul va calcula automat pretul total.
Nota cantitate - pana la 200 caractere.

Creare Tnregistrare exemplar - cAmpul de validare este vizibil doar pentru comenzile de monografie.

Daca doriti ca sistemul sa creeze automat inregistrarile de exemplare pentru fiecare copie a comenzii de
monografie — bifati campul. Daca nu doriti ca inregistrarile de exemplare sa fie create automat, debifati.
Locatie exemplar - vizibil numai pentru comenzi de monografie.

Atunci cand este creat un exemplar nou si este bifat campul Creare inregistrare exemplar, aveti
posibilitatea sa determinati locatia exemplarului utilizdnd acest meniu.

Informatii despre pretul estimat:

Moneda - moneda in care vor veni facturile de la furnizor.

Pret catalog — introduceti pretul estimativ pentru a putea fi grevatd suma din buget. Pretul total va fi copiat
automat in cazul in care acest camp ramane necompletat.

Perioada (+/-), Procent
Pret final - pretul final = pret catalog +/-perioada.

Pret local — pretul local va fi calculat de sistem, dupd cum urmeaza: pretul iIn moneda furnizorului X
perioadad X rata de schimb = pretul in moneda locala.

Nota pret - pana la 200 caractere.

Buget incarcat - vizibil numai cand addugati o noua comanda.
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Budget List - Not Filtered 5=

Frtae Bartng Peint

Stat | Sublb | Budget name

APM-2003
APM-2004
APM-2005

Trimiterea comenzilor la furnizori > Faceti clic pe butonul Trimitere de pe Lista de comenzi.

Trimitere - urmatoarele actiuni pot avea loc, in functie de definirile stabilite in diferite inregistrari ale
sistemului:

» Comanda poate fi tiparita si apoi trimisa manual la furnizor. Acest lucru se va intdmpla in cazul in care tipul
de livrare a comenzii este LE (scrisoare). Sistemul va imprima / trimite prin e-mail comanda si va schimba
statutul in SV (trimis la furnizor).

* Comanda va fi inclusd intr-o listd de comenzi In cazul in care tipul de livrare a comenzii este LI (Listd).
Faceti clic pe butonul Trimitere, se va schimba statutul in VSR (gata de trimis furnizorului). Lista de
comenzi va fi trimisd mai tarziu, cand executati Trimite lista comenzilor din serviciul furnizor. Dupa
parcurgerea acestui serviciu, starea comenzii va deveni SV (trimis la furnizor).

incarci buget pentru comanda.

Exista douda moduri in care un buget poate fi grevat.

* Prin tab-ul Cantitate si pret a formularului comenzii, prezent la crearea primei comenzi.

« Prin nodul incircare (Encumber) in panoul de navigare.

Pentru a incirca un buget pentru o anumiti comanda, selectati nodul incircare (Encumber) n tab-ul
Comenzi. In panoul din dreapta va fi afisat ecranul Buget comanda.

«22] ALEPH Acquisitions/Serials - Version 2001 Library: TUASO (TUASO) Server: liralanetv6991 (2001) User: O7EGLE o | 5 e
ALEPH View Utilties Orders *Services Help
|l =1
Qv e Sl eiB- 106803,A0M- 16998 - Exu cksphaaticyas organizéZana e (BelindZeva Korkia, Ola) Year. 1998 a
a =]
Q|x|v|a|a|a| |
® 111 Functonal © [2] Ovenvew
L Order List (5)
& e s o - acronte] ]
1] Imowe ————
©) 16/10/16
(8] Bisographic Info.
1) Trigger tist
[
[om
[
[
| -
—
*» 3 O SALAME I ABDS
P r —r = . - )

Exemplare/Abonamente
Puteti adduga exemplare la o comandd - automat este creatd legatura de la Inregistrarea de exemplar la

comanda. Pentru a adduga exemplare la o comanda anumita, selectati nodul Exemplare/Abonamente (S) in
tab-ul Comenzi.
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2 ALEPH Acausiions/Serils - Version 2001 Ubrary: TUASO (TUASD) Server Iralanetiv6831 (2001) User [E=nEEn "
ALEPH View Utilties Orders “Services Heip (2]
gl = 5
G Orier rurb - J | BIB= 741189, ADM= 741189 - Texnonoren crupra u ¢ (). Year 1987 &
a =] B L1
@ |« |8 |08’ | eni |
e Toc BETT oeccrgion Goil mumber Colecion Soiue otes —ioors
L] Order List (1) o
£ (0] Order (14-3097 - 286/New)
[€) Encumber S
] Invokce
TA) Arrwel (1/1) oo
5] Dems/Subscriptions (1 ke
(€1 Csms (0) T
() Order Log (27/11/14) Gobe Charges J
(8] Biblographic Info. —_—
1) Trigger List s
onoentvou
e |
sonoptorn =
S i | T PR~
(e | otk |
Doc Mumber (Item Sequence) 741189 10
tem Sublibrary RTU-Lbrary of Chematry
Itom
Ttem Call Mo. 663 / T 394
Ttem Call No. 2
Item Status 2 wesks
Ttom Process Status ez 1 orccess
Ttem Barcode 0714035309
Copy Mo.
Last return date 27/11/2014
Last retum hour 12:05
Last rotum station 213.175.85.55
i v
>0 0 T K] 3 x
oy — e e T = e a2 s Lig3

Ecranul Lista exemplarelor va fi afisat in panoul din dreapta sus pentru comenzi de monografii. Ecranul

Lista de abonamente este afisat in panoul din dreapta sus pentru comenzi de seriale.

Iﬁ ALEPH Achizitii/Seriale - Versiunea 22 Biblioteca: SUQ52 - USMARC Administrative (SUO52) Server 81.180.66.64:6991 Utilizator: SUPER 52

o] |
ALEPH Vizualizare Utilitare Comenzi “Servicii Help [2]
= [meul ) = |
& [rew 1= BIB= 157078;ADM= 157078 - Contributii la studiul katatraumatismelo (Postolachi, R.) Year: 2008. i3]
il o [CE] &
al«|s|aja]la|

Comandr/Jurnalul lisei sbonamentului

@ [1] Funaoional O [2] Sintezr

[ Tet - Eiltrare
[ seneral (]
-~ [L] Listr comenzi (0) ] Order status
£} [0] Comandr ] Next claim date
: -[E] Oncrreare (Encumber) ] Order crasted
- [1] Facturr [ ttemis) crested
[A] Sosire ] ttem process siatus <
~-[S] Exemplar

[C] Redamawii

¢ -[G] Jurnal comandr
i [B] Inf. bibliografice
= [T] Listr declaneatoare (trig,

Comandr/urnal abonament |

Data operaiaiel:

B Em

Anularea comenzilor

Anulare comanda - faceti clic pe butonul Tiparire/Anulare in Lista comenzi si selectati optiunea "Print

scrisoare de anulare catre furnizor"

Print Type

— Select Print Procedure

(® Print Record Information Only
(" Print Cancellation Letter to Vendor

(" Send Order Letter to Vendor

Statutul comenzii se va schimba in "LC" (anulatd de bibliotecd). Scrisoarea de anulare va fi intotdeauna

imprimatd ca o scrisoare individuala pe hartie.
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Stergerea comenzilor.

Lista comenzilor sau Indexul comenzii noi si anulate. Aceastd optiune permite stergerea numai
comenzilor cu statutul de: New (noud), LC (anulate de bibliotecd), VC (anulate de furnizor) si CNB (anulate
— nu exista buget).

Stergerea comenzii prin intermediul Listei comenzi.

Selectati comanda in Lista comenzi - faceti clic pe butonul Stergere.

Daca exista exemplare/sosiri/reclamatii/facturi atasate la comanda, sistemul va solicita sd reconfirmati
stergerea.

Jurnal comanda - este accesibil prin selectarea nodului Jurnal comanda (G) din tab-ul Comanda.
Comanda/Jurnalul listei abonamentului

Filtrare - filtreaza tranzactiile din lista, prin intermediul casetelor de selectare mai sus de lista de tranzactii
jurnal. Este posibil sa verifice mai mult de un filtru.

Adauga - puteti adauga manual o tranzactie la Jurnalul listei abonamentului. Faceti clic pe Adauga -
panoul de jos.
Va fi afisat panoul Comandi/Jurnal Abonament si veti putea introduce detaliile tranzactiei noi.

Sterge data operatiei- selectati operatiunea relevanta din jurnal si faceti clic pe acest buton pentru a elimina
data actiunii introduse anterior.

Comandia/Jurnal Abonament - panoul afiseazd detalii cu privire la o tranzactie selectatd in
Comandé/Jurnalul listei abonamentului din panoul de sus. Puteti adduga manual un nou jurnal de
tranzactii sau actualizati detaliile din jurnalul evidentiat.

Data operatiei - daca addugati manual un jurnal, puteti selecta data pentru aceasta actiune.

Tipul tranzactiei - pentru a adduga manual o tranzactie la Jurnal comanda, selectati tipul dorit din lista
extinsa.

Cerere de achizitie din Web OPAC
Web OPAC-ul permite depunerea unei cereri de achizitie de pe interfata Web OPAC.

5. FACTURI

Exista doud moduri de a Inregistra o factura:

Calea Comanda

Calea Factura
Utilizati Calea Comanda cand doriti sa inregistrati o facturad pentru o comanda anumita.
Utilizati Calea Factura atunci cand doriti sa inregistrati o factura pentru mai multe comenzi.

Calea Comanda.

Regasiti comanda utilizand bara Comanda. Selectati comanda in Lista comenzi apoi selectati nodul Factura
(1) din tab-ul Comanda; se va afiga panoul Linii factura comanda:
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[+¢2] ALEPH AchizitoiifSeriale - Versiunea 22 Biblioteca: SUOS0 - USMARC Administrative (SUOS0) Server: 81180.66.64:6901 Utilizator: SUPER 52 ™ =8
ALEPH Vizualizare Utilitare Comenzi ““crvicii Help [?]

g [l -]
8] [T comands Rl i3
al Hb! g
alx|v|a|s|a] Lini facturr comande |
@ [1] Funcioional Q) [2] Sintear |
f - - [
= [L] Listr comenzi
& [0] Comandr Eacturr,
- [€] Oncrreare (Encumber)
R [1] Facturr
- [A] Sosire
. [8] ExemplarefAbonamente
i [€] Reclamaiii
% [6] Jurnal comandr
[B] Inf. bibliografice
iog
- [T] Listr declaneatoare (trig
Tip sortare -
wl 2. Informaroi comandr |
e L | b |
Suma netrs 0.00 Preim estimati 0.00 Situaicier El T
Suma adrugatrs 0.00 toneda; El Data Facturils 0000/00/00 B Budgete 1
Suma totalrs 0.00 Cad obiech El Data primiiis 0000/00/00 E| i
Total, incl, TiA: 000 Procent T 0.00 Data expedierii 0000/00/00 El
Suma localry 000 Suma TA 0.00 Aprobare Deps E|
Humrr unitriois o [T Adsuar Tua Is val. tatalr
€ Dakit & cradit Moir: [
< n 3
s L aoon oo Tl oo gy |
o |8 Luatlitla] = e N

Acest ecran afiseaza lista de facturi care au fost Inregistrate pentru o anumitd comanda si permite
actualizarea facturii sau crearea unei linii noi de factura, impreuna cu o noua facturad generald. Pentru a
modifica detaliile unei linii de facturi, selectati linia dorita si actualizati formularul din panoul de jos.

Nou — pentru a inregistra detaliile facturii pentru o noua linie de exemplare.

Factura - pentru a vizualiza sau actualiza factura generala si linia ei de exemplare. Veti fi transferat la Tab-
ul Factura. Acesta ofera acces la formularul facturii generale si formularul liniei de exemplare.

Calea Factura.
Pentru a inregistra o factura, utilizati bara Factura, care vd permite sd regasiti o facturd generala si linia ei de
exemplare sau sa creati o noua factura.

[g [o10-1 [l 11116l DIE I

In campul din stanga selectati codul furnizorului din Lista furnizori sau introduceti codul furnizorului dorit.
In campul adiacent introduceti numarul facturii necesare. Pentru a adauga o noua factura pentru furnizorul

selectat, introduceti numarul noii facturi generale, faceti clic pe

Formularul Facturii generale va fi afisat in panoul de sus.
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& ALEPH AchizitoiifSeriale - Versiunea 22 Biblioteca: SUCS0 - USMARC Administrative (SUO50) Server 81.180.66.64:6991 Utilizator: SUPER 52
ALEPH Vizualizare Utilitare Comenzi Help [2]

— o i)

=N =
2] [T comanasz ]| J
> | Z] B :
a x |¥|als|a| — — —
@ Q 1. Facturr | 2. Piatr |
=-Facturr ’7 ’7
E [Uaclurr fo o Tl 7]
“[L] Linie exemplare [fow ’7D 'wawm
— I [sworo 3] e |
— — " [
o & T

dAdEE ] AMS]
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Formularul Facturii generale

Acest formular permite Inregistrarea informatiilor despre factura generala.

Informatii doar de citit sunt afisate in partea frontalda a formularului: Exemplare pe rand (numarul de
exemplare pe linie atasate la factura generald), Valoarea totald a facturii generale si Valoarea totald a
tuturor exemplarelor atasate.

Panoul de sus- tab-ul Factura si tab-ul Plata.

Panoul de jos — sunt afisate informatii doar de citit cu privire la furnizori si adresele furnizorilor.

Butoane Tn Formularul Facturii generale
Actualizare - cand ati terminat completarea formularului - faceti clic pe Actualizare.

Actualizare — pentru ca sistemul sa recalculeze Suma totald si Suma locala, resetati Suma totala la zero -
faceti clic pe Actualizare.

Stergere - pentru a sterge o facturd generala impreuna cu toate exemplarele ei pe linie. Veti fi intrebat daca
sunteti sigur ca doriti sa stergeti.

Schimbare numar facturid - aveti posibilitatea sd modificati numarul facturii generale. Se va deschide
fereastra Numarul facturii in care puteti introduce noul numar.

Dacd una din urmatoarele inregistrari este conectata la factura generald, de asemenea vor fi actualizate:
Tranzactie buget, Linie exemplare si Inregistrare de exemplare.

Tiparire - imprima informatiile despre factura, inclusiv informatii linie de factura si informatii buget.

Anulare - sistemul va anula tranzactia.

Tab-ul Factura
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Cod furnizor - completat automat de sistem.
Numar factura - introduceti numarul facturii cum a fost desemnat de catre furnizor (pana la 15 caractere).
Suma neta - introduceti suma specificatd pe factura pentru aceasta comanda.

Pentru factura - in cazul 1n care existd o facturd originald la care se refera factura curentd, introduceti
numarul.

Data facturii - obligatoriu. Aceasta este data la care factura generala a fost pregatita de cétre furnizor.

Suma expedierii - optional.

Tip - selectati tipul facturii. Daca este lasat gol, campul va fi completat cu valorile implicite REG.

PRO Proforma

DEP  Deposit

Data primirii - data la care factura generala a fost primitd sau inregistratd de biblioteca. Daca este lasat
necompletat, sistemul va completa campul automat cu data curenta.

Suma peste limita - optional.

Situatie. Daca este lasat necompletat, valorile implicite - REG. Acest statut este in scop informativ.

Data expedierii - data la care factura a fost trimisd de catre vanzator la biblioteca. Daca este lasat
necompletat, sistemul va completa cAmpul automat cu aceeasi data ca si data facturii.

Suma asiguririi - optional.

Moneda - obligatoriu. Alegeti moneda utilizata pentru factura.

Recipient TVA

Recipient 1 Recipient 1
Recipient 2 Recipient 2
Recipient 3 Recipient 3

Lista Recipient TVA trebuie setatd de bibliotecarul de sistem.
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Reducere - optional.

Rata explicita - in cazul in care furnizorul defineste o rata explicitd de schimb valutar, introduceti-0. Sistemul
va calcula pretul local Tn conformitate cu ea.

Procent TVA - optional.

Suma totala - daca lasati acest camp gol, sistemul va completa automat suma totala in valuta furnizorului.
Debit/Credit - indica daca aceasta este o factura debit sau o factura de credit.

TVA - optional.

Suma locali - sistemul va calcula automat aceste informatii in functie de rata efectiva de schimb valutar sau
in functie de rata explicitd de schimb valutar. Aceastd informatie este doar pentru afisare, nu poate fi
modificatd pe acest ecran.

TVA per linie exemplare - poate fi Da (verificat) sau Nu (neverificat). Valoarea implicita este Nu.

Adauga TVA la valoarea totala - indicd metoda de calcul TVA stabilita pentru factura generald. Adaugati
Da (verificat) sau Nu (neverificat). Valoarea implicita este Nu.

Nota - pana la 60 de caractere.

Tab-ul Plata

Data de plata - data la care a fost platita factura generald. (Lasati zero dacé factura nu este inca achitata).

Verifica numéarul - numérul notei de plata, care a fost folosita pentru a plati factura generald (Lasati acest
camp necompletat daca factura nu este inca platita.).

Suma - suma care a fost sau va fi platita.

In cazul in care cAmpul Suma este lasat gol, iar cAmpul Data de plati este completat si Statutul de plata este P
(platit), suma va fi luata din cAmpul Suma totald din tab-ul Facturd in formularul Factura generala.

Statut (situatie) Alegeti statutul de plata corespunzator.

Not approved -
Preliminary approval

Approved and printed

Frozen (ADJ)

Released (REG)

Payment authorized

Paid

<A Mwp =

|

Aprobare dep. Din lista derulanta alegeti departamentul care aproba aceasta factura generala.

APPROVAL 1  Purchasing - departmental
APPROVAL 2 Central purchasing

Numirul de aprob. - scrieti numarul pentru aceastd facturd generala.
Facturi/Linie exemplare - pentru a Inregistra o noud linie de exemplare in factura generald sau pentru a

actualiza o linie de exemplare existentd, selectati nodul Linie exemplare (L) din Tab-ul Factura. Fereastra
Exemplare per linie factura va fi afisata in panoul de sus.
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Acest ecran afiseaza toate exemplarele per linie facturd care sunt atagate la o anumita factura generala.
Informatii doar de citit sunt afisate la inceputul formularului: Linie exemplare (numarul liniei exemplare
atasate la factura generald), Suma totala a facturii generale si Suma totala per linie exemplare.

Pentru a modifica o linie exemplare existenta, selectati linia si actualizati informatiile in Formularul linie
exemplare din panoul de jos.

Butoane la panoul Exemplare per linie factura

Adaugai - adaugati o noua linie exemplare.

Get Order
Index: IOrder number L] |:
Index Text: l EI Iomose

Help

In fereastra care apare introduceti numarul comenzii la care doriti si adaugati linia de exemplare. Selectati
Ignore pentru a adduga o linie exemplare neconectatd la o comanda. Acest lucru va activa Formularul linie
exemplare din panoul de jos.

Sterge - selectati linia exemplare - faceti clic pe Sterge.
Comanda - pentru a ajunge la lista de comenzi a comenzii asociate cu linia exemplare, evidentiati linia
exemplare - click pe Comanda. Acest buton va fi inactiv atunci cand linia exemplare selectatd nu este

conectatd la o comanda.

Formularul linie exemplare



- [ [ ™
[o0 oo [ M
fom M Eromn
fom I Eromn
I X oo 2]
I fom D
- r

9] q |

r ECcml [osooonioo |

o o

Informatii bibliografice scurte referitoare la Inregistrarea de comanda este afisatd in partea de sus a
panoului de jos.

Boudirok, Ble, 4. WL || Poor Sway, or, The Incken vonn | thesing e s may b happinem and condenimend, 1 Landion | Brinksd by A Apph

Lbirs fiam Formy | & Crder I |

Informatii comanda. — tab-ul afiseaza informatii doar de citit despre comanda: Informatii comanda,
Informatii bibliografice, Factura, Cheltuieli si Grevari.

Tab-ul Linie exemplare/Factura va permite sa inregistrati o intrare pentru o comanda individuala (Linie
exemplare) in factura generala. In cazul in care o facturi generala nu exista deja,

va fi creatd una, bazat pe informatiile pe care le oferiti In campurile ce urmeaza: Tip, Statut, Moneda,
Data facturii, Data primirii, Data expedierii si Departamentul aprob. Dacé o factura generala exista deja,
aceste campuri nu vor aparea in acest formular linie exemplare.

Butoanele de pe acest ecran:

Actualizare/Adaugare - cand ati terminat de completat formularul - faceti clic pe buton.

Actualizare - daca doriti ca sistemul sa calculeze si sa afiseze Suma adaugata, Suma totala si Suma locala -
faceti clic pe Actualizare.

Bugete - pentru a vizualiza sau a aloca bugete care vor plati pentru aceasta factura, selectati comanda — click
Bugete.

Campurile Formularului linie exemplare:

Cod furnizor - sistemul va completa automat.

Pret estimat - optional. Introduceti pretul estimat pentru aceasti linie exemplare. In mod implicit, sistemul
completeazd automat cu valoarea care a fost introdus in campul Pretul final din tab-ul Cantitate si Pret a
Formularului comenzii.

Suma neti - suma netd a comenzii in moneda furnizorului.

Suma adaugata - sistemul va calcula automat aceste informatii prin preluarea sumelor adaugate
din factura generala si distribuirea acestora proportional cu comenzile individuale.

Suma totalii - sistemul va calcula automat aceste informatii prin adiugarea sumei nete si sumei adaugate. in
cazul in care suma totald este schimbata mai tarziu, iar comanda are un buget alocat pentru ea, bugetul va fi

debitat Tn conformitate.

Suma locala - sistemul va calcula automat aceasta informatie. Numai pentru afisare.
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Numir unitiiti - numirul de unititi facturate. In mod implicit, sistemul va completa automat valoarea care a
fost introdus in cdmpul Numdr unitati in tab-ul Cantitate si Pret a Formularului comenzii.

Numar factura - sistemul va completa automat.
Debit/Credit - indica daci aceasta este o factura debit sau o factura de credit.

Moneda - alegeti moneda utilizatd pentru factura.

Cod obiect.

7020 Manuscripts + Archives Collections GENERAL | »
(7020)

7030 Monographs GENERAL (7030)

7031 Print Monographs (7031)

7035 Audio-Visual Monographs (7035)

7051 Print Serials (7051) =

8700 Postage (8700)

7020 Manuscripts + Archives Collections GENERAL
(7020)

7030 Monographs GENERAL (7030)

7031 Print Monographs (7031)

7035 Audio-Visual Monographs (7035) s

Selectati codul obiectului corespunzitor pentru aceasta linie exemplare. In cazul in care utilizarea cAmpului
Cod obiect este obligatorie (in functie de configurarea sistemului), un cod obiect trebuie sa fie atribuit pentru
facturd si trebuie sé se potriveasca cu coduri obiecte atribuite la buget.

Procent TVA - optional.

Suma TVA - optional.

Nota - pana la 200 de caractere.

Verificii depisirea datei abonamentului- (numai pentru Seriale si comenzi stabile/continue). In cazul in
care caseta este bifata, completarea campurilor Abonament de la / Pani la data este obligatorie.

In cazul in care caseta de selectare nu este bifata, nu va trebui sa completati campurile Abonament de la /
Pina la data.

Abonament de la / Pana la data - (Numai pentru Seriale si comenzi stabile/continue)

Introduceti perioada de acoperire a abonamentului facturii. Aceste cAmpuri sunt obligatorii numai in cazul in
care este bifat cdmpul Verifica depisirea datei abonamentului.

Comanda facturatia complet - acest camp este activat numai daca factura este completa.

Bifati caseta prin clic pe aceasta. Daca asteptati sa primiti facturi suplimentare pentru aceastd comanda, lasati

caseta goala.

Lista Buget de factura.
Cand faceti clic pe Bugete la Formularul linie exemplare
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Budget List of Invoice

Invoice Budget

Enc/active Amount

10,00

fidd Budget

Debit
Delete Budget
Balance

Create

dadiaing.

_v_] Close

Budget Code to Add: I Iﬂ

Amount to Debit: 0.00

Percent to Debit: IU—

Invoiced Amount: IIOUO—

Local Amount: IIU.DO—

Currency of Invoice: usp

Total Debits: fivosEe—

Acest ecran prezintd bugetele din care se vor plati facturile de la aceastd comanda. Aveti posibilitatea sa
atribuiti unul sau mai multe bugete. In acest fel, din cateva bugete pot fi platite diverse sume citre suma

totald a comenzii.

Log-uri plata factura

Log-uri plata factura duce evidenta actualizarilor facute in statutul de platd al facturii generale. Log-
ul/jurnalul plata factura poate fi accesat prin selectarea nodului Log-uri plata facturia din tab-ul Factura.
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\
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Log-uri plata factura pot fi inregistrate automat atunci cand:
« statutul de plata a facturii generale este setat initial

» statutul de platd este actualizat

* factura generala este "platita"
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Tn plus, utilizatorul poate adiuga un jurnal manual, care si contini o noti textuald cu referire la factura
generala.

Lista jurnal factura

GrderSubsenpliontrmolce Lo U |

= Ear
O sermeral rovcsice Mot
O Serveral bnvcice Payment Slabe

October/22,/2008 General mote Must be paid MASTER

09:54 immadistely
October/z2,/2008 Ganeral Invoice Paymrent stas MaSTER
03:54 Payrrant Siatis changad fram Mot
approved 1o
Pasrrenl autorioed
Ochober, 222008 Gararal Invoica Paymant stabues is M&STER
0r2:53 Payment SEs set o Mot approved =

Butoane in Lista jurnal factura.
Filtrare - filtreaza tranzactiile din lista selectand una sau mai multe dintre casetele de bifare.

Adauga - adaugd manual o Nota tranzactie factura generald. Va fi activat panoul de jos Comanda/Jurnal
abonament.

Selectati tipul tranzactiei: Nota facturd generald > introduceti o notd textuald in cAmpul Nota utilizator.
Aceastd nota se Inregistreaza ca o tranzactie noua.

Sterge data operatiei - elimina data actiunii introduse anterior.

Jurnal factura

rder o bneripton Imwoice Log |

o Do [Eaai]
= =] —

Sugiam Mela: |F-|ym#mruﬂhﬂul spprovesd B

Ligar Mgt | E

Transachion Type: |

Panoul Comandi/Abonament/Jurnal factura afiseazd detalii cu privire la jurnalul de tranzactii evidentiat in
Lista jurnal factura din panoul de sus. Puteti adduga manual un jurnal nou de tranzactii sau actualiza
informatiile din jurnalul evidentiat.

Data operatiei - dacad addugati manual un tip jurnal Notd generald facturd, selectati data pentru aceasta
actiune. Data operatiei poate fi eliminata cu ajutorul butonului Sterge data operatiei din panoul de sus.

Tipul tranzactiei - adaugati manual o tranzactie la Jurnal facturd > faceti clic pe butonul Adaugare din panoul
de sus > selectati tipul tranzactiei din lista derulantd > introduceti textul in campul Nota utilizator.

Nota Sistem - un camp doar de citit care afiseaza textul jurnalelor generate de sistem.
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Nota Utilizator - o nota textuala a utilizatorului care poate fi folosita pentru a crea manual un jurnal si pentru
a adauga note utilizator la jurnale generate de sistem.

6. SOSIRE

Pentru a Inregistra sosirea unitatilor la:

* comenzi monografie (tip M) sau
 comenzi stabile (tip O),

selectati nodul Sosire in Tab-ul Comanda.

Lista Sosiri
Faceti clic pe nodul Sosire (A).
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Acest ecran aratd numarul de unitati comandate, numarul de unititi care au fost raportate ca fiind sosite.
Pentru a modifica informatiile despre unitatile care au sosit deja, selectati linia corespunzitoare si
actualizati informatiile sosirii in Formularul sosire din panoul de jos.

Butoane la Lista sosiri.

Adaugi — pentru a raporta sosirea unitatilor. Formularul sosire va fi afisat pentru a fi editat.

Sterge - pentru a elimina o linie din tabelul care aratd numérul de unitati sosite si data la care au sosit.
Tiparire - pentru a imprima un borderou de sosire, selectati o intrare.

Formularul sosire

Faceti clic pe butonul Adauga pe Lista Sosiri, Formularul sosiri va fi activat in panoul de jos.

Ecranul va permite sd Inregistrati o noud sosire de unitati sau sd modificati informatiile despre unitatile care
au sosit deja.

! Cand ati terminat completarea formularului - faceti clic pe Adaugare.
! Daca modificati informatiile despre unitatile care au sosit deja - faceti clic pe Actualizare.

Céampurile din Formularul sosire.
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Nr. unitati sosite - introduceti numarul de unitéti care tocmai au sosit. Sistemul automat introduce valoarea
implicitd, preluata din cAmpul Numarul de unitati din formularul Comanda.

Data expedierii - optional. Data in care furnizorul a trimis unitatile la biblioteca.

Data sosirii - data la care unititile au sosit. Daca este lasat gol, campul va fi completat in mod automat cu
data curenta.

Nota - pana la 60 de caractere.
Comanda complet sosita.

* Pentru tipul comenzii O (comanda stabild), aceastd optiune este Intotdeauna dezactivata.
* Pentru tipul comenzii M (monografie):

Daca au ajuns toate unitatile de la aceasta comanda, bifati aceasta optiune.
Daca asteptati sa mai soseasca unitati, nu selectati aceasta optiune.

Actualizare automati data estimativa sosire - daca doriti sa fie calculata data urmatoarei reclamatii, atunci
selectati aceasta optiune.

Data estimata a sosirii - dacd nu este selectatd optiunea Actualizare automata data estimativa sosire,
puteti introduce data in care asteptati sa ajungd comanda.

Sosire lot (Bulk)

Este un proces care asigura inregistrarea sosirii loturilor, pentru comenzi de monografii si comenzi stabile.
Este o optiune de a inregistra o factura pentru exemplarele sosite.

Lista Sosiri Bulk.
Lista Sosiri Bulk este accesata prin nodul Sosire lot in tab-ul Cauta Comanda a modulului Achizitii.
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7. RECLAMATII
Include * Batch Reclamatii si « Manual Reclamatii.

Reclamatiile de obicei sunt trimise atunci cadnd comenzile nu sosesc la data preconizata.
38



8. PLATI

Include « Statut de plata facturd generala, * Autorizatii utilizator, * Raport factura.
Plati factura generald sunt gestionate prin intermediul tab-ului Plata facturii generale.
Statut de plata Factura Generala

Statute de plata standard sunt:

Not approved
Preliminary approval
Approved and printed
Frozen (ADJ)
Released (REG)
Payment authorized
Paid

T < O T @Bz

Tn cazul in care este schimbat statutul de plata al facturii generale, sistemul va modifica toate debitele de
exemplare legate. Dacd toate facturile de la o comandd sunt platite si statutul sosirii materialului este
complet, sistemul va schimba statutul comenzii la Inchis (CLS).

9. RAPOARTE
Rapoarte Achizitii sunt disponibile prin meniul Servicii/ Regasire si tipirire inregistrari de achizitii al
modulului Achizitii/Seriale.

10. SERVICII ACHIZITII

Fiecare serviciu este identificat dupa nume procedura.
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Instructiuni
experienta Bibliotecii Stiintifice a Universitatii Tehnice din Riga

1. Cand primiti un document nou, mai intéi cdutati-l in catalogul electronic in modulul Achizitii.
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2. Puteti cauta dupa ISBN, autor, titlu si alti parametri de cautare.

3. Daca documentul nu este in catalogul electronic - puteti sd efectuati Catalogare rapidd sau catalogare
completa.

4. Daca inregistrarea bibliografica a documentului este in catalogul electronic, faceti clic pe OK si
deschideti Tnregistrarea.

5. Catalogare rapida in Achizitii - inregistrarea bibliografica a documentului nu este in catalogul electronic.
6. Meniu principal > Comenzi > Catalogare ACQ.

7. Selectati o biblioteca bibliografica din caseta de dialog.

Choose Bibliographic Library =

=1}

Code | Description ]

LNCO

8. Este afisata fereastra Inregistrare bibliografica.

1

Chnregistrare bibliograficr
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9. Completati acest formular si faceti clic pe OK.

10. Fereastra Comenzi este afisata.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.

Adaugati comanda.

In cazul in care inregistrarea documentului este in catalogul electronic, adaugati comanda.
Cautati nregistrarea dupa numarul de sistem (in prealabil scrieti numarul de sistem 1n carte).
Cand gasiti inregistrarea, faceti clic pe - Vizualizare.

Este acelasi document? (autor, titlu, an, editie, ....... ) - Da.

Faceti clic pe - Comenzi.

Adaugati comanda.

Alegeti tipul comenzii.

Lista de comenzi va fi afisata.

Sistemul va adduga numarul comenzii si data.

Completati tab-ul General - tipul materialului, biblioteca filiala, metoda achizitie, statutul comenzii.
Completati tab-ul Furnizor - cod furnizor.

Completati Cantitate si pret - numarul de unitati, pretul per unitate, adaugati bugetul.

Actualizare > Salvare valori implicite > Adauga

Noua comanda a fost creata.

Panoul de navigare > Comanda > Sosire > completati numarul de unitati > Actualizare.

Panoul de navigare > Exemplare/ Abonamente

Completati Informatii generale (1) - biblioteca filiala, tipul materialului, statutul exemplarului, daca este

necesar, completati cimpul Descriere (vol. nr., parte nr.).

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Completati Informatii generale (2) - data inventar, statistici.

Informatii generale (1) - scanati barcodul de pe carte.

Faceti clic pe - Refresh, SalvVallimpl, Actualizare.

Inregistrati factura.

Céand primiti factura, completati informatiile in modulul Achizitii / Seriale > pictograma Facturi.
Completati codul furnizorului si numarul facturii.

Completati formularul Facturd generala > tab-ul Factura - suma, pretul total, datele.

Completati formularul Facturd generala > tab-ul Plata - data platii, numarul, pretul total, statutul facturii.
Documentul este comandat (avem numarul comenzii), documentul este primit (exemplarele au fost

adaugate).

38.
39.

In lista Facturi generale faceti clic pe Adauga.

Tn fereastra Numir comanda introduceti numarul de comanda (pentru documentele primite).
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40. Completati informatiile despre pret.

41. Faceti clic pe — Refresh > Adauga.

42. Factura generala pentru aceastd comanda si pentru aceste documentele a fost creata.
43. Faceti clic pe Comenzi. Puteti vedea comenzile acestei facturi.

Filgita Muizniece
Sarmite Krauze
Riga, 2015.
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