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Achiziţii 

Cuprins 

Prezentare generală  1 - 3 

Explicaţii     3 - 38 

Instrucţiuni          4 0 - 42 

Modulul Achizitii/Seriale asigură gestionarea furnizorilor, bugetelor, comenzilor și facturilor. Modulul 
ruleaza sub tipul de bibliotecă administrativă (SUO50). 

Ecranul clientului ALEPH Achizitii/Seriale 
Când începeţi sesiunea de lucru - verificați bara de titlu: Modulul. Versiunea. Biblioteca (SUO50). Serverul. 
Numele de utilizator. 

Bara de operaţiuni – pentru a deschide alte module, a modifica numele de utilizator, limba, conectarea la 

altă bibliotecă, tipărire, ieşire din toate aplicaţiile. Este situată în colţul din dreapta, jos. Prin clic dreapta 

selectaţi acţiunea dorită. 

   Bara de meniuri – mai jos de bara de titlu. 

Plasați cursorul pe denumirea meniului (de exemplu, Comenzi) pentru a deschide următoarele operaţiuni din 
meniu. 

Bara Seriale – conţine informaţii despre înregistrare (titlul revistei, ISSN, barcod fasciculă, editură, nr.de 

sistem etc.) 
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Pentru a accesa o înregistrare de serial, selectaţi din listă un index de căutare. De exemplu, Titlu sau Nr. sis 

BIB.  

Introduceţi termenul de căutare în câmpul adiacent……… şi Click   sau Enter. 
 
Bara Comandă – conţine informaţii despre înregistrarea selectată (titlul revistei, nr.de sistem etc.) 
 

 
 

Pentru a accesa o înregistrare de comandă, selectaţi din listă un index de căutare. De exemplu,  

Număr comandă. Scrieţi numărul în câmpul adiacent, click   sau Enter. 
 
Bara Factură – asigură regăsirea unei facturi și a elementelor sale și crearea unei facturi noi. 
 

 
 

Introduceţi codul Furnizorului sau click  , selectaţi Furnizorul din lista de Furnizori. În câmpul adiacent 

scrieţi numărul facturii. 

Pentru a adăuga o factură nouă la Furnizorul selectat, introduceţi numărul facturii noi, click   sau Enter. 
 
Panouri 
Panoul de navigare (stânga) 
 
Tab-ul principal - acţiunile sunt accesate din Tab-ul principal în panoul din stânga (pictogramele). 
 

• Comandă  
 

• Factură  
 

• Administrare  
 

• Caută Comandă  
 

• Serial  
 

• Căutare  
 
Faceți clic pe pictogramă,  se va activa interfaţa cu operaţiunile respective. 
 
Procesul de Achiziţii 
 
1. Creaţi o înregistrare bibliografică în modulul Catalogare (notaţi numărul de sistem pe carte – experienţa 

Bibliotecii Ştiinţifice a Universităţii Tehnice din Riga (BŞ UTR)) 

 

2. Inițiați o Comandă prin completarea formularului de comandă în modulul Achiziţii/Seriale. Comanda va 

fi trimisă la furnizor și, dacă aveți un control bugetar, bugetul va fi debitat pentru grevare.  
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3. Înregistrați Factura - prețul comenzii a fost extras din buget.  
 
4. Recepţionaţi unităţile comandate și înregistraţi sosirea partidei. 
 
Tipuri de Comenzi 

 

Monografie – pentru un singur exemplar sau volume. 

 

Serial - pentru o publicație continuă numerotată consecutiv, care apare în serie și pe termen nelimitat. Se 

cunoaşte frecvenţa, prețul, termenul abonamentului. 

 

Comandă stabilă (Standing Orders) – pentru monografiile în serie/publicaţii continue.  
 
Înainte de a iniţia comenzi, trebuie mai întâi să creaţi: 
 
• o listă de monede și ratele de schimb definite 

• o listă de furnizori (furnizorii de la care doriți să comandați) 

• o listă de bugete (bugetul pe care doriți să-l utilizaţi). Opțional și este numai pentru utilizatorii care doresc 

un control bugetar.  
 
 
 
1. MONEDĂ 

 

Funcţie utilizată pentru a defini valorile pentru valuta utilizată de furnizori.  

 

Moneda locală - codul este definit. 

 

Lista monedelor 

 

Vizualizare > Comută în Tabelul de administrare (F6) sau Administrare > Monedă 
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Lista monedelor este afişată în panoul de sus. 

 

Adaugă Procent - pentru a adăuga un nou raport pentru o monedă care a fost deja definită, selectaţi moneda 

- faceți clic pe Adaugă Procent. 

 

Introduceți noul raport în câmpul Rata de schimb în tab-ul Rata (curs) din panoul de jos - faceți clic pe 

Adăugare. 

 

Pentru a adăuga un raport nou pentru o monedă care încă nu a fost definită - faceți clic pe Adaugă 

monedă. Moneda va fi adăugată în listă și apoi veţi putea defini rata de schimb. Selectaţi moneda, faceți 

clic pe Adaugă Procent. 

 

Șterge Procent - selectaţi intrarea - clic pe Șterge Procent. Sistemul va cere să confirmați ștergerea. 

 

Adaugă monedă - pentru a defini o nouă monedă și a completa cu detalii panoul de mai jos. După ce ați 

definit o nouă monedă, puteți defini rata de schimb prin selectare şi clic pe Adaugă Procent. 

 

Șterge monedă – selectaţi moneda - clic pe Șterge monedă. Sistemul va cere să confirmați ștergerea. 
 
 
 
2. FURNIZORI 
 
Înainte de a iniţia comanda, trebuie să creați o listă de furnizori (obligatoriu furnizorii de la care doriți să 
comandați). 
 
Lista furnizorilor 
 
Selectați nodul (V) Furnizori din tab-ul Administrare, panoul din stânga. Lista Furnizorilor este afișată în 
panoul de sus. 
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Puteți adăuga/dubla sau șterge furnizori, modifica un furnizor existent, selectaţi furnizorul și actualizaţi 

câmpurile din panoul de jos. Puteți utiliza filtre de căutare. 

Puteți organiza furnizorii după denumire, cod, pentru a vă deplasa în listă (scrieţi cuvântul de start sau 

cuvântul cheie). 
 

 
 
Modalităţi de căutare în Filtrare furnizori. 
 
Nume - scrieţi o parte din numele furnizorului în spațiul prevăzut - clic pe Start. 
 
Cod - scrieţi o parte din codul furnizorului în spațiul prevăzut - clic pe Start. 
 
Exact - pentru a regăsi un buget specific, scrieţi exact codul bugetului - clic pe Start.  
 

Cuvânt cheie - introduceți primele câteva litere ale termenului de căutare - clic pe Start. 

Când căutați în Lista Furnizorilor după Nume sau Cod puteți folosi filtrele: Biblioteca filială și Monedă. 

 

Butoane de comnadă la Lista de furnizori. 

Nou - pentru a adăuga un furnizor nou. Panoul de jos va deveni activ și formularul furnizorului va putea fi 

completat. 
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Duplicare – această opţiune permite adăugarea unui furnizor nou prin copierea detaliilor unui furnizor 

existent și apoi editarea informațiilor. Selectaţi furnizorul ale cărui informații doriți să le copiați - faceți clic 

pe Duplicare. În panoul de jos va fi afişat formularul furnizorului, completat deja cu datele Furnizorului pe 

care l-aţi copiat. Editați formularul. 

 

Ștergere – selectaţi furnizorul - clic pe Ștergere. Dacă există o comandă sau o factură generală conectată la 

furnizorul dat, sistemul nu vă va permite să-l ștergeți. 

 

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

Adresele furnizorilor vor fi utilizate pentru comenzi, reclamaţii, plăți, returnări etc. 

 

Formularul furnizorului - informații despre furnizor. Formularul furnizorului are patru părți (Tab-uri). 

Faceți clic pe fiecare tab. După ce ați terminat de completat în toate patru tab-uri - faceți clic pe Actualizare. 

 

Furnizor Info Tab 1 
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Data deschiderii – data când a fost deschisă înregistrarea, se completează automat de sistem. 

 

Data actualizării – data când înregistrarea a fost actualizată, completată automat de sistem. 

 

Catalogator – câmpul acesta poate fi doar citit, conţine numele de conectare al utilizatorului modulului, este 

completat automat de sistem.  

 

Cod furnizor – trebuie completat obligatoriu. Cod alfanumeric unic prin care sistemul identifică furnizorul 

(până la 20 de caractere alfanumerice). 

 

Cod furnizor EDI - câmp relevant doar pentru EDI 

 

EDI numai pentru comandă, Tip furnizor EDI   

 

Cod adiţional - opțional.  

 

Nume furnizor - trebuie completat obligatoriu. Denumirea furnizorului, așa cum va apărea în Lista de 

furnizori (până la 150 de caractere). 

 

Situaţie furnizor - opțional. Coduri din două caractere definite de bibliotecă. Un furnizor cu situaţia NA 

(Inactiv), nu poate fi atribuit la o comandă. 

Limba furnizorului - obligatoriu. Limba formularelor (pentru reclamaţii, comenzi greşite etc.) care vor fi 

trimise la furnizor. 

 

Ţara - opţional.  

 

Tipul materialului - opțional. Tipul materialului pe care de obicei îl comandaţi de la acest furnizor (până la 

20 de caractere).  

 

Notă - opțional (până la 200 de caractere). 

 

Furnizor Info Tab 2 



8  

 
 

Cont Nr. (M) - opțional. Numărul contului bancar pentru monografii.  

 

Cont Nr. (S) - opţional. Numărul contului pentru seriale.  

 

Banca Furnizorului - opţional. Numele băncii și numărul contului utilizat de către furnizor.  

 

Moneda 1-4 

 

Moneda utilizată de către furnizor și moneda în care preferaţi sa primiţi facturile (până la patru monede). 

Moneda 1 va fi copiată la fiecare comandă de la acest furnizor, ca implicită.  
 

 
 
Perioada  
 
Procent perioadă - procentul taxei adăugate sau reducerii.  
 
Livrare comandă - modul în care biblioteca trimite comanda la furnizor.  
 

 
 

Format scrisoare – formular de comandă implicit, care va fi generat pentru furnizor. Acest tip de scrisoare va 

fi generat atunci când faceți clic pe butonul Trimite pe ecranul Listă Comenzi.  

 

Metoda de trimitere a scrisorii 

Selectaţi opţiunea Print a scrisorii de comandă ca să o trimiteţi prin poşta obişnuită. Puteți trimite scrisoarea 

prin e-mail. Adresa de e-mail trebuie să fie notată în formularul Adresa furnizorului și definirea corectă 

trebuie să fie setată de către bibliotecarul de sistem.  
 

 
Listă format – utilizat de sistem la generarea unei liste de comenzi pentru un furnizor.  
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Metoda de trimitere a listei  

Selectaţi opţiunea Print ca să o trimiteţi lista de comenzi prin poşta obişnuită. Puteți trimite lista prin e-mail. 

Adresa de e-mail trebuie să fie notată în formularul Adresa furnizorului și definirea corectă trebuie să fie 

setată de către bibliotecarul de sistem.  

 

  Furnizor Info Tab 3 

  

 
 
Contact 1-5 - opțional. Pot fi introduse 5 persoane de contact ale furnizorilor, fiecare câmp trebuie să conțină 

până la 200 de caractere.  

 

Livrare 1-5 & Întârziere livrare 1-5 

 

Livrare 1-3 (ACQ) -  sunt câmpuri utilizate pentru înregistrări de achizitii. 

Livrare 4-5 (SER) -  sunt câmpuri utilizate pentru înregistrări de Seriale. 

Este obligatoriu de selectat fie Livrare 1 (ACQ) sau Livrare 4 (SER), atunci când adăugați sau actualizați o 

înregistrare de furnizor. Dacă nu este selectat niciun tip de livrare, înregistrarea de comandă nu poate fi 

completată. 
 

 
 
Ataşat la email - defineste modul în care furnizorul primește scrisorile în mesajele de e-mail.  

 

Unități de comandă 

 

Biblioteca filială/Unități de comandă Tab 4 
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Two-level Vendor - o caracteristică opțională.  

 

Lista furnizorilor de al 2-lea nivel - atunci când sistemul este setat pentru a lucra cu furnizori de două 

niveluri, lista furnizorilor de al 2-lea nivel este afișată sub lista furnizorilor în panoul de sus. 

 

 

 

      3. BUGETE 
 

      Opțional. Numai pentru utilizatorii care doresc un control bugetar.  

Înainte de a iniția o comandă, trebuie mai întâi să creați o listă de bugete. După ce un buget a fost creat, 

acesta poate fi atribuit unei comenzi. 

 

Lista de Bugete - selectați nodul Bugete (B) din Tab-ul Administrare. Lista bugetelor va fi afişată în panoul 

de sus. Puteți adăuga, modifica și șterge bugete. 
 

 
 
Utilizați Filtrare buget pentru a căuta bugetul corespunzător. 
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Butoane de comandă la Bugete 

Nou - pentru a adăuga în listă un buget nou. Panoul de jos va deveni activ și Formularul bugetului va putea 

fi completat. 

 

Duplicare – această opţiune permite adăugarea unui buget nou prin copierea detaliilor unui buget existent și 

apoi editarea informațiilor. Selectaţi bugetul ale cărui informații doriți să le copiați - faceți clic pe Duplicare. 

În panoul de jos va fi afişat Formularul pentru bugetul nou, completat cu informaţiile de la bugetul pe care l-

aţi copiat. Editați formularul pentru bugetul nou creat. 

 

Ștergere – pentru a șterge un buget din listă selectaţi bugetul respectiv - clic pe Ștergere. Dacă bugetul este 

legat de vreo comandă, sistemul nu vă va permite să-l ștergeți. 

 

Formularul bugetului 

 

Faceți clic pe Nou sau Duplicare (panoul de sus), se va activa panoul de jos și se va deschide Formularul 

bugetului. 

Formularul bugetului permite actualizarea informaţiilor despre un buget existent selectat din Lista de 

bugete în panoul de sus. Formularul de buget e compus din cinci părți (tab-uri), accesibile prin clic pe 

fiecare. După ce ați completat tab-urile: Informaţii buget 1 și Informaţii buget 2 - faceți clic pe Adăugare 

sau Actualizare. 

 

Informaţii buget 1 (Tab 1) 

 

 
 
Data deschiderii – data deschiderii înregistrării. Câmpul este completat în mod automat de sistem. 

 

Departament - introduceți departamentul din cadrul instituției la care este atașat bugetul. 
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Nume extern - dacă acest buget este parte a unei autorități administrative mai mari, introduceți în acest câmp 

codul de buget pentru respectiva autoritate. 

 

Cod Buget - codul unic după care sistemul identifică bugetul (până la 50 de caractere alfanumerice). 

Formatul recomandat este cod-an. 

 

Buget general- opțional. Dacă există un Buget general, introduceți codul aici. Utilizați Bugetul general 

pentru Raportul de factură.  

 

Tipul de Buget - doar informații. Dacă nu alegeți un tip de buget, sistemul va alege primul din listă ca 

implicit. Diferite tipuri de buget sunt stabilite de către bibliotecarul de sistem. Exemple de tipuri de buget: 
 

Nume - denumirea bugetului, opțional (până la 60 de caractere). 

 

Valid de la / Valid până la - perioada în care comenzile pot fi plasate la bugetul respectiv. O comandă va fi 

blocată în cazul în care este plasată în afara perioadei de valabilitate. 

 

Grup bugete - folosit pentru a combina mai multe bugete într-un grup cu scopul de a elabora un raport 

despre bugete. Selectați un grup din meniul derulant. 

 

Situaţia Bugetului - poate fi activ (AC) sau inactiv (NA). Dacă nu este ales un statut, implicit va apărea 

statutul activ (AC). 

 

Note 1-4 - fiecare notă poate conţine până la 100 de caractere. 

 

Informaţii buget 2 (Tab 2) 
 

 
 
Cod obiect - selectaţi codurile obiectelor corespunzătoare pentru buget (până la 20 de coduri de obiecte pot 

fi atribuite la un buget). Codurile de obiecte pot fi utilizate pentru a crea o ierarhie în cadrul unui buget și a 

clasifica cheltuielile. 
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Buget anual 

Dacă ați utilizat pentru Cod buget formatul cod-an, și indicaţi că acesta este buget anual, apoi, la sfârșitul 

anului bugetar, bugetul neutilizat poate fi trecut, în mod automat, pentru anul următor. Respectiv vor fi 

transferate toate sumele grevate și facturile neachitate. 

 

Bilanț (Tab 3) - oferă informaţii despre bugetul selectat. 

 

Tranzacții (Tab 4) - toate tranzacţiile pentru bugetul selectat. Lista tranzacţiilor poate fi filtrată în funcție de 

tipul tranzacției. 

 

 

4. COMENZI 

 

Funcția Comandă poate fi accesată prin pictograma Comandă  din panoul de navigare sau de la bara de 

meniuri Comenzi. 

 
 

Pentru a iniția o comandă nouă sau a modifica o comandă existentă, utilizați pictograma Comandă  sau 

funcţia Comenzi din bara de meniuri. Această acţiune vă permite să obţineţi Lista de comenzi. 

 

Caută comandă.  
Pentru a regăsi o înregistrare de comandă, puteți utiliza Bara Comandă sau pictograma Caută Comandă 
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Bara Comandă - permite regăsirea înregistrării de comandă, combinând parametrii de căutare selectaţi din 

listă. Parametrii de căutare pot fi: 

• bibliografici (de exemplu, Titlu, Autor) sau 

• administrativi (de exemplu, Cod furnizor, Număr comandă). 
 

 
 

Selectați câmpul, introduceţi căutarea, apoi clic  

 

 
 

Caută Comandă  
 
Acest ecran oferă posibilitatea de a căuta comenzi. 
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Listă Index (I) este afişată în panoul de sus. 
 

 
 
Filtre – restrângeţi lista de căutare, cu ajutorul filtrelor, reprezentate prin diferiţi indici, cum ar fi: numărul 

comenzii, Cod furnizor, Bibliotecă filială, Statut furnizor etc. 

 

Punct de start - introduceți începutul căutării în spațiul prevăzut, conform indicelui selectat > Enter sau clic 

pe butonul Actualizare filtru > selectaţi o anumită poziţie din lista oferită. 

 

Butoanele de pe Index Listă 

 

Actualizare filtru - introduceţi text în câmpurile de filtrare, faceți clic pe butonul Actualizare filtru pentru a 

activa filtrul. Vor fi afişate înregistrările relevante. 

 

Şterge filtru - pentru a șterge toţi indicii de filtrare. 

 

Tipărire comandă – selectaţi înregistrarea - clic pe Tipărire Comandă.  

 

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

Când activați nodul (C) Indexul comenzii Noi și Anulate din Tab-ul Căutarea comenzii, în panoul de sus 

va fi afişată fereastra Indexul comenzii Noi și Anulate. 
 

 
 
Indexul comenzii Noi și Anulate permite utilizatorului să căute comenzile care au statut de New (nouă), LC 

(anulate de bibliotecă), VC (anulate de furnizor) și CNB (anulate – nu există buget), și permite ștergerea 

comenzilor.  

 

Filtre - puteți filtra lista după Tipul comenzii, Grup de comenzi, Codul furnizorului, Tipul materialului. 

Puteți afișa comenzile care au fost create într-o perioadă de timp (definite prin "De la" data începerii și "Până 

la" data închiderii). 

 

Butoane de comandă din Panoul Indexul comenzii Noi și Anulate:  
 

 
 
Caută acum - pentru a activa căutarea, faceți clic pe butonul Caută acum. 

 

Ştergere Filtrare - şterge filtrele. 
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Tipărire comandă - pentru a imprima informațiile de la intrarea selectată. 

 

Selectare - pentru a vedea lista de comenzi pentru elementul evidențiat și pentru a efectua diferite acţiuni 

legate de o comandă. 

 

Ștergere - selectaţi comanda pe care doriți să o ștergeți. Pentru a selecta mai multe – click Ctrl/Shift. 

 

Şterge tot - pentru a șterge toate comenzile enumerate. 

 

Listă comenzi  
În cazul în care utilizatorul selectează o înregistrare de comandă din Listă Index, Lista comenzilor va fi 

afișată în panoul de sus, enumerând comenzile legate de o anumită înregistrare administrativă. 
 

 
 

Utilizați Lista comandă pentru a adăuga/duplica și șterge comenzi. Pentru a modifica o comandă existentă, 

selectaţi comanda dorită și actualizaţi câmpurile din formularul comenzii în panoul de jos. 

 

 
 
Butoanele din Lista comandă.  

Adaugă - pentru a adăuga o comandă nouă. Veți putea alege tipul comenzii: 
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Acum Formularul Comenzii va fi afișat în panoul de jos. 

 

Duplicare - adăugați o nouă comandă, prin copierea și editarea detaliilor unei comenzi existente. 

Selectaţi comanda ale cărei informații doriți să le copiați - faceți clic pe Duplicare. Va fi afișat formularul 

pentru comanda nouă, completat cu informațiile copiate din comanda selectată. Editați formularul. 

 

Ștergere - pentru a șterge o comandă din listă, selectaţi comanda. Va fi afișat un avertisment pentru ștergere. 

Ignorarea acestui avertisment va șterge toate informațiile atașate. 

 

Tipărire/Anulare - pentru a determina ce procedură de imprimare va fi utilizată. 
 

 
 
Selectați una dintre opțiuni - faceți clic pe OK. 

 

Trimitere - pentru a crea un borderou de comandă pentru furnizor sau a trimite prin e-mail. 

 

Catalogare rapidă în Achiziţii.  

Pentru a accesa Lista comenzi prin opțiunea Catalogare rapidă în modulul Achizitii/Seriale selectați 

Comenzi > Catalogare ACQ din meniul principal. Selectați o bibliotecă bibliografică (catalog electronic) din 

caseta de dialog: 
 

 
Va fi afișată fereastra Înregistrare bibliografică. Câmpurile disponibile în această fereastră sunt definite de 

bibliotecarul de sistem.  



19  

 
Această fereastră este utilizată pentru a crea o înregistrare bibliografică scurtă cu informații minime. 

Completaţi acest formular – click pe OK > va fi afișată Lista Comenzi. 

Acum puteți adăuga o nouă comandă pentru această înregistrare. 

 

Formularul comenzii.  

Faceți clic pe Adaugă (și apoi selectați tipul comenzii) sau Duplicare de pe Lista Comandă > Formularul 

comenzii va fi activat în panoul de jos. 

Inițiaţi o comandă nouă sau  modificaţi o comandă existentă. 
 

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

 

Afișare comandă (Tab 1)  
Tab-ul Afișare comandă din panoul de jos este împărțit în părți care furnizează informații cu privire la 

comandă. Puteți citi, dar nu şi modifica informațiile. 

Câmpurile disponibile sunt: Informaţii despre comandă, Informații bibliografice, Factură, Cheltuieli și 

Bariere. 

 

General (Tab 2) 
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Adăugare/Actualizare.  

• Atunci când o comandă este creată pentru prima dată, apare butonul Adăugare. 

• Atunci când o comandă existentă este modificată, este utilizat butonul Actualizare.  

Când ați terminat completarea sau actualizarea formularului - faceți clic pe Adăugare sau Actualizare. 

 

SalvValImpl (Salvare valori implicite).  
 

Dacă doriți să salvaţi valorile introduse în câmpurile respective și să le copiați în formularul fiecărei 

comenzi noi deschise - faceți clic pe SalvValImpl. 

Pentru câmpurile Statut comandă, Colecţie exemplare și Încărcare buget, va fi afișat un mesaj suplimentar 

de confirmare în cazul în care câmpurile nu sunt goale la salvarea implicită. Informațiile care vor fi 

introduse în aceste câmpuri vor fi luate de la înregistrarea de furnizor. 

 

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

 

Numărul comenzii - sistemul va atribui automat un număr comenzii. Puteţi modifica numărul, dacă numărul 

pe care îl introduceți nu este deja în uz. 

 

Comandă adiţională Nr (1) - opțional 

Comandă adiţională Nr (2) – opţional 

 

Statut comandă.   

 

 
 
Utilizatorul va trebui să actualizeze manual statutul comenzii. 
 
Comandă ISBN/ISSN - opțional.  
 
ID ERM - este utilizat pentru a susţine procesarea achizițiilor de resurse electronice in Verde, care va 
interacționa cu ALEPH.  
 
Data deschiderii – data când comanda a fost inițiată, câmpul este completat automat de sistem. 
 
Grupul comenzii - opțional. Grupul comenzii este o categorie definită de bibliotecă.  
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Pentru a salva valoarea pe care ați introdus-o în câmpul Grup comandă și a o copia în formularul fiecarei 

comenzi noi deschise, faceți clic pe butonul SalvValImpl. 

 

Dată Statut – data ultimei modificări a statutului, este completat automat de sistem. 

 

Data comenzii - data la care comanda a fost trimisă la furnizor, este completată automat de sistem și statutul 

comenzii se schimbă automat la SV (trimisă furnizorului). 

 

Statut factură "Complet" - apare doar atunci când a fost înregistrată o linie de factură pentru această 

comandă.  

Pentru comenzi stabile (Standing Orders) şi comenzi de seriale, statutul facturii este întotdeauna "non-

complet". Utilizați caseta de validare pentru a modifica statutul facturii. 

 

Statut sosire "Complet" - apare doar atunci când intrarea a fost înregistrată. Dacă au ajuns toate unitățile de 

la această comandă (statutul sosirii este CMP - complet), caseta de validare este bifată.  

 

Tipul materialului.  
 

 
 

Selectați tipul materialului la exemplarul comandat. Pentru a salva valoarea pe care ați introdus-o pentru 

Tipul materialului și a o copia în formularul fiecarei comenzi noi deschise, faceți clic pe butonul 

SalvValImpl. 

 

Format material.  
 

 
 
Acest câmp este utilizat pentru a susţine prelucrarea achizițiilor de resurse electronice in Verde, care va 

interacționa cu ALEPH. 

 
Biblioteca filială  

 

Selectați filiala pentru care este realizată comanda. Pentru a salva valoarea pe care ați introdus-o pentru 

filială și pentru a o copia în formularul fiecarei comenzi noi deschise, faceți clic pe butonul SalvValImpl. 
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Unitate comandă (pentru sistemele care lucrează cu unități de comandă) - obligatoriu pentru sistemele setate 

pentru a lucra cu unități de comandă. 

Selectați unitatea de comandă din care face parte comanda. Pentru a salva valoarea pe care ați introdus-o 

pentru unitatea de comandă și a o copia în formularul fiecarei comenzi noi deschise, faceți clic pe butonul 

SalvValImpl. 

 

Metodă achiziție.  
 

Selectați metoda prin care exemplarul este achiziționat. Pentru a salva valoarea pe care ați introdus-o și 

pentru a o copia în formularul fiecarei comenzi noi deschise, faceți clic pe butonul SalvValImpl. 

 

ID Inițiator comandă – în cazul în care comanda este pentru un anumit inițiator.  

Pentru a salva valoarea introdusă pentru Inițiator ID comandă și pentru a o copia în formularul fiecarei 

comenzi noi - faceți clic pe butonul SalvValImpl. 

 

Nume Inițiator - dacă ați introdus un ID Inițiator, sistemul va completa automat câmpul Nume Inițiator.  

 

Operaţie - doar în cazul în care ID Inițiator comandă a fost introdus.  

 

ID celui ce aprobă comanda - Pentru a salva valoarea introdusă pentru acest câmp și pentru a o copia în 

formularul fiecarei comenzi noi - faceți clic pe butonul SalvValImpl.  

 

Notă bibliotecă - până la 200 de caractere.  

 

Furnizor (Tab 3)  

Partea Informaţii furnizor variază, în funcţie de  tipul comenzii  

• Monografie,  

• Serial sau  

• Cmandă stabilă. 

 
 
Cod furnizor.   

Clic pe  şi selectaţi un furnizor din lista de furnizori sau introduceţi codul furnizorului şi apăsaţi Enter. 
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Informaţiile despre furnizor vor fi luate din înregistrarea de furnizor şi introduse în tab -ul Furnizor. Când 

comanda este trimisă, câmpul Dată reclamaţie va fi completat şi calculat în funcție de tipul de livrare. 

Pentru a salva Codul furnizorului şi a-l copia în formularul fiecarei comenzi noi - faceți clic pe butonul 

SalvValImpl. 

 

Nume furnizor - selectaţi codul furnizorului, sistemul va completa automat numele furnizorului.   

 

Referinţe furnizor - furnizorul poate avea atribuit un număr de referință specific pentru material. Când 

este o comandă de serial şi creaţi abonamente în ramura de Exemplare/Abonamente din arborele de 

comenzi, referinţa furnizorului este copiată în câmpul Număr comandă furnizor din formularul 

abonamentului.  

 

Notă furnizor - până la 200 caractere.  

 

Contact furnizor - numele persoanei de contact a furnizorului. Sistemul va completa automat câmpul 

Contact 1 care apare în înregistrarea de furnizor, aveţi posibilitatea să îl modificaţi.  

 

Tip livrare comandă - formatul în care comanda este trimisă la furnizor.   

 

 
Tip scrisoare - câmpul este activat dacă selectaţi LE (o singură scrisoare) pentru tipul de livrare a comenzii.   

 

Scrisoare trimisă prin - selectaţi modul în care doriţi ca borderoul de comandă să fie trimis la furnizor.   

 

Tip livrare - modul în care materialul este trimis de la furnizor la biblioteca dvs.   

 

Dată reclamaţie (pentru monografii) - sistemul va calcula data reclamaţiei când comanda va fi  trimisă, în 

conformitate cu algoritmul.  

 

Start/Sfârşit abonament (pentru seriale şi comenzile stabile) – perioada în care biblioteca va recepţiona 

serialul. 

 

Max. zile sosire (pentru comenzile stabile) - numărul maxim de zile care poate trece din momentul 

recepţionării ultimului volum.   

 

Ciclu bugetar (pentru seriale şi comenzi stabile) - definește ciclul de bugete anuale care vor fi grevate pentru 

abonament.  

 

Dată reînnoire (pentru seriale şi comenzi stabile) - data la care abonamentul trebuie să fie reînnoit sau 

anulat.  
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Cantitate şi preţ (Tab 4) 

 

Cantitate comandată 
 

Numărul de unități - numărul de unităţi comandate. Pentru a salva valoarea introdusă în acest câmp şi a 

copia la fiecare comandă nouă - faceţi clic pe butonul SalvValImpl.  

 

Preţul/unitate - preţul per unitate.  

 

Preţ total - dacă preţul unitar a fost introdus, sistemul va calcula automat preţul total. 

Notă cantitate - până la 200 caractere.  

 

Creare înregistrare exemplar - câmpul de validare este vizibil doar pentru comenzile de monografie.  

Dacă doriţi ca sistemul să creeze automat înregistrările de exemplare pentru fiecare copie a comenzii de 

monografie – bifaţi câmpul. Dacă nu doriți ca înregistrările de exemplare să fie create automat, debifați. 

 

Locaţie exemplar - vizibil numai pentru comenzi de monografie. 

Atunci când este creat un exemplar nou şi este bifat câmpul Creare înregistrare exemplar, aveţi 

posibilitatea să determinaţi locaţia exemplarului utilizând acest meniu. 

 

Informaţii despre preţul estimat:  

 

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

Preţ catalog – introduceţi preţul estimativ pentru a putea fi grevată suma din buget. Preţul total va fi copiat 

automat în cazul în care acest câmp rămâne necompletat. 

 

Perioadă (+/-), Procent  
 

Preţ final - preţul final = preţ catalog +/-perioadă.  

 

Preţ local – preţul local va fi calculat de sistem, după cum urmează: preţul în moneda furnizorului  X 

perioadă X rata de schimb = preţul în moneda locală.   

 

Notă preţ - până la 200 caractere.   

 

Buget încărcat - vizibil numai când adăugaţi o nouă comandă.  
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Trimiterea comenzilor la furnizori > Faceți clic pe butonul Trimitere de pe Lista de comenzi.  

 

Trimitere - următoarele acțiuni pot avea loc, în funcție de definirile stabilite în diferite înregistrări ale 

sistemului:  

• Comanda poate fi tipărită și apoi trimisă manual la furnizor. Acest lucru se va întâmpla în cazul în care tipul 

de livrare a comenzii este LE (scrisoare). Sistemul va imprima / trimite prin e-mail comanda și va schimba 

statutul în SV (trimis la furnizor). 

• Comanda va fi inclusă într-o listă de comenzi în cazul în care tipul de livrare a comenzii este LI  (Listă). 

Faceți clic pe butonul Trimitere, se va schimba statutul în VSR (gata de trimis furnizorului). Lista de 

comenzi va fi trimisă mai târziu, când executați Trimite lista comenzilor din serviciul furnizor. După 

parcurgerea acestui serviciu, starea comenzii va deveni SV (trimis la furnizor). 

 

Încarcă buget pentru comandă.  

Există două moduri în care un buget poate fi grevat. 

• Prin tab-ul Cantitate și preț a formularului comenzii, prezent la crearea primei comenzi. 

• Prin nodul Încărcare (Encumber) în panoul de navigare. 

Pentru a încărca un buget pentru o anumită comandă, selectați nodul Încărcare (Encumber)  în tab-ul 

Comenzi. În panoul din dreapta va fi afișat ecranul Buget comandă. 
 

 
 
Exemplare/Abonamente  
 

Puteți adăuga exemplare la o comandă - automat este creată legătura de la înregistrarea de exemplar la 

comandă. Pentru a adăuga exemplare la o comanda anumită, selectați nodul Exemplare/Abonamente (S) în 

tab-ul Comenzi. 
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Ecranul Lista exemplarelor va fi afișat în panoul din dreapta sus pentru comenzi de monografii. Ecranul 

Listă de abonamente este afișat în panoul din dreapta sus pentru comenzi de  seriale.  

 

 

Anularea comenzilor  
Anulare comandă - faceți clic pe butonul Tipărire/Anulare în Lista comenzi și selectați opțiunea "Print 

scrisoare de anulare către furnizor" 

 

 
 

Statutul comenzii se va schimba în "LC" (anulată de bibliotecă). Scrisoarea de anulare va fi întotdeauna 

imprimată ca o scrisoare individuală pe hârtie. 
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Ștergerea comenzilor.  
Lista comenzilor sau Indexul comenzii noi şi anulate. Această opțiune permite ștergerea numai 

comenzilor cu statutul de: New (nouă), LC (anulate de bibliotecă), VC (anulate de furnizor) și CNB (anulate 

– nu există buget). 

 

Ștergerea comenzii prin intermediul Listei comenzi.  
Selectați comanda în Lista comenzi - faceți clic pe butonul Ştergere. 

Dacă există exemplare/sosiri/reclamaţii/facturi atașate la comandă, sistemul va solicita să reconfirmaţi 

ștergerea. 

 

Jurnal comandă - este accesibil prin selectarea nodului Jurnal comandă (G) din tab-ul Comandă.  

 

Comandă/Jurnalul listei abonamentului 

 

Filtrare - filtrează tranzacțiile din listă, prin intermediul casetelor de selectare mai sus de lista de tranzacții 

jurnal. Este posibil să verifice mai mult de un filtru. 

 

Adaugă - puteți adăuga manual o tranzacție la Jurnalul listei abonamentului. Faceți clic pe Adaugă - 

panoul de jos. 

Va fi afişat panoul Comandă/Jurnal Abonament și veţi putea introduce detaliile tranzacției noi. 

 

Şterge data operaţiei- selectaţi operațiunea relevantă din jurnal și faceți clic pe acest buton pentru a elimina 

data acțiunii introduse anterior. 

 

Comandă/Jurnal Abonament - panoul afișează detalii cu privire la o tranzacție selectată în 

Comandă/Jurnalul listei abonamentului din panoul de sus. Puteți adăuga manual un nou jurnal de 

tranzacții sau actualizați detaliile din jurnalul evidențiat. 

 

Data operaţiei - dacă adăugați manual un jurnal, puteți selecta data pentru această acțiune. 

 

Tipul tranzacției - pentru a adăuga manual o tranzacție la Jurnal comandă, selectați tipul dorit din lista 

extinsă. 

 

Cerere de achiziţie din Web OPAC  
 Web OPAC-ul permite depunerea unei cereri de achiziție de pe interfața Web OPAC. 
 

5. FACTURI 

 

Există două moduri de a înregistra o factură: 

 Calea Comandă 

 Calea Factură 

Utilizați Calea Comandă când doriți să înregistrați o factură pentru o comandă anumită. 

Utilizați Calea Factură atunci când doriți să înregistrați o factură pentru mai multe comenzi. 

 

Calea Comandă.   

Regăsiţi comanda utilizând bara Comandă. Selectaţi comanda în Lista comenzi apoi selectaţi nodul Factură 

(I) din tab-ul Comandă; se va afişa panoul Linii factură comandă: 
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Acest ecran afișează lista de facturi care au fost înregistrate pentru o anumită comandă și permite 

actualizarea facturii sau crearea unei linii noi de factură, împreună cu o nouă factură generală. Pentru a 

modifica detaliile unei linii de facturi, selectaţi linia dorită și actualizaţi formularul din panoul de jos.  

 

Nou – pentru a înregistra detaliile facturii pentru o nouă linie de exemplare. 

 

Factură - pentru a vizualiza sau actualiza factura generală si linia ei de exemplare. Veţi fi transferat la Tab-

ul Factură. Acesta oferă acces la formularul facturii generale și formularul liniei de exemplare. 

 

Calea Factură.  
Pentru a înregistra o factură, utilizați bara Factură, care vă permite să regăsiţi o factură generală și linia ei de 

exemplare sau să creaţi o nouă factură. 
 

 
 
În câmpul din stânga selectați codul furnizorului din Lista furnizori sau introduceţi codul furnizorului dorit. 

În câmpul adiacent introduceţi numărul facturii necesare. Pentru a adăuga o nouă factură pentru furnizorul 

selectat, introduceți numărul noii facturi generale, faceți clic pe  

 

Formularul Facturii generale va fi afișat în panoul de sus. 
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Formularul Facturii generale  
 

Acest formular permite înregistrarea informațiilor despre factura generală.  

Informații doar de citit sunt afișate în partea frontală a formularului: Exemplare pe rând (numărul  de 

exemplare pe linie atașate la factura generală), Valoarea totală a facturii generale și Valoarea totală a 

tuturor exemplarelor atașate. 

Panoul de sus- tab-ul Factură și tab-ul Plată. 

Panoul de jos – sunt afişate informații doar de citit cu privire la furnizori și adresele furnizorilor. 

 

Butoane în Formularul Facturii generale  

 

Actualizare - când ați terminat completarea formularului - faceți clic pe Actualizare. 

 

Actualizare – pentru ca sistemul să recalculeze Suma totală și Suma locală, resetați Suma totală la zero - 

faceți clic pe Actualizare. 

 

Ștergere - pentru a șterge o factură generală împreună cu toate exemplarele ei pe linie. Veți fi întrebat dacă 

sunteți sigur că doriți să ștergeți. 

 

Schimbare număr factură - aveți posibilitatea să modificați numărul facturii generale. Se va deschide 

fereastra Numărul facturii în care puteţi introduce noul număr. 

Dacă una din următoarele înregistrări este conectată la factura generală, de asemenea vor fi actualizate: 

Tranzacţie buget, Linie exemplare și Înregistrare de exemplare. 

 

Tipărire - imprima informațiile despre factură, inclusiv informații linie de factură și informații buget. 

 

Anulare - sistemul va anula tranzacția. 

 

Tab-ul Factură 
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Cod furnizor - completat automat de sistem. 

 
Număr factură - introduceți numărul facturii cum a fost desemnat de către furnizor (până la 15 caractere).  
 

Suma netă - introduceți suma specificată pe factură pentru această comandă.  

 
Pentru factură - în cazul în care există o factură originală la care se referă factura curentă, introduceți 
numărul.  
 

Data facturii - obligatoriu. Aceasta este data la care factura generală a fost pregătită de către furnizor. 
 
Suma expedierii - opţional.  
 

Tip - selectați tipul facturii. Dacă este lăsat gol, câmpul va fi completat cu valorile implicite REG. 
 

 
 
Data primirii - data la care factura generală a fost primită sau înregistrată de bibliotecă. Dacă este lăsat 

necompletat, sistemul va completa câmpul automat cu data curentă.  

 

Suma peste limită - opţional.  

 

Situaţie. Dacă este lăsat necompletat, valorile implicite - REG. Acest statut este în scop informativ. 

 

Data expedierii - data la care factura a fost trimisă de către vânzător la bibliotecă. Dacă este lăsat 

necompletat, sistemul va completa câmpul automat cu aceeași dată ca și data facturii.  

 

Suma asigurării - opţional.  

 

Monedă - obligatoriu. Alegeți moneda utilizată pentru factură.  

 

 
 
Recipient TVA 

 

 
 
Lista Recipient TVA trebuie setată de bibliotecarul de sistem. 

 



31  

Reducere - opţional.  

 

Rata explicită - în cazul în care furnizorul definește o rată explicită de schimb valutar, introduceți-o. Sistemul 

va calcula pretul local în conformitate cu ea.  

 

Procent TVA - opţional.  

 

Suma totală - dacă lăsați acest câmp gol, sistemul va completa automat suma totală în valuta furnizorului. 

 

Debit/Credit - indică dacă aceasta este o factură debit sau o factură de credit.  

 

TVA - opţional.  

 

Suma locală - sistemul va calcula automat aceste informații în funcție de rata efectivă de schimb valutar sau 

în funcție de rata explicită de schimb valutar. Această informație este doar pentru afișare, nu poate fi 

modificată pe acest ecran. 

 

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

 

Adaugă TVA la valoarea totală - indică metoda de calcul TVA stabilită pentru factura generală. Adăugaţi 

Da (verificat) sau Nu (neverificat). Valoarea implicită este Nu.  

 

Notă - până la 60 de caractere.  
 
Tab-ul Plată  
 

Data de plată - data la care a fost plătită factura generală. (Lăsați zero dacă factura nu este încă achitată).  

 

Verifică numărul - numărul notei de plată, care a fost folosită pentru a plăti factura generală (Lăsați acest 
câmp necompletat dacă factura nu este încă plătită.).  

 

Suma - suma care a fost sau va fi plătită.  

În cazul în care câmpul Suma este lăsat gol, iar câmpul Data de plată este completat și Statutul de plată este P 
(plătit), suma va fi luată din câmpul Suma totală din tab-ul Factură în formularul Factură generală. 

 

Statut (situaţie)   Alegeți statutul de plată corespunzător. 
 

 
 
Aprobare dep. Din lista derulantă alegeți departamentul care aprobă această factură generală. 
 

 
 

Numărul de aprob. - scrieţi numărul pentru această factură generală.  
 

Factură/Linie exemplare - pentru a înregistra o nouă linie de exemplare în factura generală sau pentru a 

actualiza o linie de exemplare existentă, selectați nodul Linie exemplare (L) din Tab-ul Factură. Fereastra 

Exemplare per linie factură va fi afișată în panoul de sus.  
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Acest ecran afișează toate exemplarele per linie factură care sunt atașate la o anumită factură generală.  

Informații doar de citit sunt afișate la începutul formularului: Linie exemplare (numărul liniei exemplare 

atașate la factura generală), Suma totală a facturii generale și Suma totală per linie exemplare. 

Pentru a modifica o linie exemplare existentă, selectaţi linia și actualizaţi informaţiile în Formularul linie 

exemplare din panoul de jos. 

 

Butoane la panoul Exemplare per linie factură 

 

Adaugă - adăugați o nouă linie exemplare.  
 

 
 
În fereastra care apare introduceți numărul comenzii la care doriți să adăugați linia de exemplare. Selectați 

Ignore pentru a adăuga o linie exemplare neconectată la o comandă. Acest lucru va activa Formularul linie 

exemplare din panoul de jos. 

 

Șterge - selectaţi linia exemplare - faceți clic pe Șterge.  

 

Comandă - pentru a ajunge la lista de comenzi a comenzii asociate cu linia exemplare, evidențiați linia 

exemplare - click pe Comandă. Acest buton va fi inactiv atunci când linia exemplare selectată nu este 

conectată la o comandă.  

 

Formularul linie exemplare 
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Informații bibliografice scurte referitoare la înregistrarea de comandă este afișată în partea de sus a 

panoului de jos. 

 
 

Informaţii comandă. – tab-ul afișează informații doar de citit despre comandă: Informaţii comandă, 

Informații bibliografice, Factură, Cheltuieli și Grevări. 

 

Tab-ul Linie exemplare/Factură vă permite să înregistrați o intrare pentru o comandă individuală (Linie 

exemplare) în factura generală. În cazul în care o factură generală nu există deja,  

va fi creată una, bazat pe informațiile pe care le oferiţi în câmpurile ce urmează: Tip, Statut, Monedă, 

Data facturii, Data primirii, Data expedierii și Departamentul aprob. Dacă o factură generală există deja, 

aceste câmpuri nu vor apărea în acest formular linie exemplare. 

 

Butoanele de pe acest ecran: 

 

Actualizare/Adaugare - când ați terminat de completat formularul - faceți clic pe buton.  

 

Actualizare - dacă doriți ca sistemul să calculeze și să afișeze Suma adăugată, Suma totală și Suma locală - 

faceți clic pe Actualizare.  

 

Bugete - pentru a vizualiza sau a aloca bugete care vor plăti pentru această factură, selectaţi comanda – click 

Bugete.  

 

Câmpurile Formularului linie exemplare: 
 

Cod furnizor - sistemul va completa automat. 

 

Preț estimat - opţional. Introduceţi prețul estimat pentru această linie exemplare. În mod implicit, sistemul 

completează automat cu valoarea care a fost introdus în câmpul Prețul final din tab-ul Cantitate şi Preţ a 

Formularului comenzii. 

 

Suma netă - suma netă a comenzii în moneda furnizorului. 

 

Suma adăugată - sistemul va calcula automat aceste informații prin preluarea sumelor adăugate 

din factura generală și distribuirea acestora proporțional cu comenzile individuale. 

 

Suma totală - sistemul va calcula automat aceste informații prin adăugarea sumei nete și sumei adaugate. În 

cazul în care suma totală este schimbată mai târziu, iar comanda are un buget alocat pentru ea, bugetul va fi 

debitat în conformitate.  

 

Suma locală - sistemul va calcula automat această informație. Numai pentru afișare. 
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Număr unități - numărul de unități facturate. În mod implicit, sistemul va completa automat valoarea care a 

fost introdus în câmpul Număr unitati în tab-ul Cantitate şi Preţ a Formularului comenzii.  

 

Număr factură - sistemul va completa automat. 

 

Debit/Credit - indică dacă aceasta este o factură debit sau o factură de credit.  

 

Moneda - alegeţi moneda utilizată pentru factură. 

 

Cod obiect.  
 

 
 
Selectați codul obiectului corespunzător pentru această linie exemplare. În cazul în care utilizarea câmpului 

Cod obiect este obligatorie (în funcție de configurarea sistemului), un cod obiect trebuie să fie atribuit pentru 

factură și trebuie să se potrivească cu coduri obiecte atribuite la buget. 

 

Procent TVA - opţional.  

 

Suma TVA - opţional.  

 

Notă - până la 200 de caractere.  

 

Verifică depăşirea datei abonamentului- (numai pentru Seriale și comenzi stabile/continue). În cazul în 

care caseta este bifată, completarea câmpurilor Abonament de la / Până la data este obligatorie. 

În cazul în care caseta de selectare nu este bifată, nu va trebui să completați câmpurile Abonament de la / 

Până la data. 
 

Abonament de la / Până la data - (Numai pentru Seriale și comenzi stabile/continue) 

Introduceți perioada de acoperire a abonamentului facturii. Aceste câmpuri sunt obligatorii numai în cazul în 

care este bifat câmpul Verifică depăşirea datei abonamentului. 

 

Comandă facturată complet - acest câmp este activat numai dacă factura este completă. 

Bifaţi caseta prin clic pe aceasta. Dacă așteptați să primiți facturi suplimentare pentru această comandă, lăsați 

caseta goală. 

 

Listă Buget de factură.  

Când faceţi clic pe Bugete la Formularul linie exemplare 
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Acest ecran prezintă bugetele din care se vor plăti facturile de la această comandă. Aveți posibilitatea să 

atribuiți unul sau mai multe bugete. În acest fel, din câteva bugete pot fi plătite diverse sume către suma 

totală a comenzii. 
 
Log-uri plată factură  

 

Log-uri plată factură duce evidența actualizărilor făcute în statutul de plată al facturii generale. Log-

ul/jurnalul plată factură  poate fi accesat prin selectarea nodului Log-uri plată factură din tab-ul Factură. 

 
 

 
 

Log-uri plată factură pot fi înregistrate automat atunci când:  

• statutul de plata a facturii generale este setat iniţial 

 • statutul de plată este actualizat  

• factura generală este "plătită" 
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În plus, utilizatorul poate adăuga un jurnal manual, care să conţină o notă textuală cu referire la factura 

generală. 

 

Listă jurnal factură 
 

 
 
Butoane în Lista jurnal factură.  
 
Filtrare - filtrează tranzacțiile din listă selectând una sau mai multe dintre casetele de bifare. 
 
Adaugă - adaugă manual o Notă tranzacție factură generală. Va fi activat panoul de jos Comandă/Jurnal 
abonament.  
 
Selectaţi tipul tranzacţiei: Notă factură generală > introduceţi o notă textuală în câmpul Notă utilizator. 

Această notă se înregistrează ca o tranzacţie nouă. 

 

Şterge data operaţiei - elimină data acţiunii introduse anterior. 

 

Jurnal factură  

 

 

Panoul Comandă/Abonament/Jurnal factură afișează detalii cu privire la jurnalul de tranzacții evidențiat în 

Lista jurnal factură din panoul de sus. Puteți adăuga manual un jurnal nou de tranzacții sau actualiza 

informaţiile din jurnalul evidențiat. 

Data operaţiei - dacă adăugați manual un tip jurnal Notă generală factură, selectați data pentru această 

acțiune. Data operaţiei poate fi eliminată cu ajutorul butonului Şterge data operaţiei din panoul de sus. 

 

Tipul tranzacţiei - adăugaţi manual o tranzacţie la Jurnal factură > faceţi clic pe butonul Adăugare din panoul 

de sus > selectaţi tipul tranzacţiei din lista derulantă > introduceţi textul în câmpul Notă utilizator. 

 

Notă Sistem - un câmp doar de citit care afişează textul jurnalelor generate de sistem. 

 



37  

Notă Utilizator - o notă textuală a utilizatorului care poate fi folosită pentru a crea manual un jurnal şi pentru 

a adăuga note utilizator la jurnale generate de sistem.  

 

 

6. SOSIRE 

 

Pentru a înregistra sosirea unităților la: 

• comenzi monografie (tip M) sau 

• comenzi stabile (tip O), 

selectați nodul Sosire în Tab-ul Comandă. 

 

Listă Sosiri 
Faceți clic pe nodul Sosire (A). 
 

 
 
Acest ecran arată numărul de unități comandate, numărul de unități care au fost raportate ca fiind sosite. 

Pentru a modifica informaţiile despre unitățile care au sosit deja, selectaţi linia corespunzătoare și 

actualizaţi informaţiile sosirii în Formularul sosire din panoul de jos.  

 

Butoane la Listă sosiri.  

 

Adaugă – pentru a raporta sosirea unităților. Formularul sosire va fi afișat pentru a fi editat. 

 

Șterge - pentru a elimina o linie din tabelul care arată numărul de unități sosite și data la care au sosit. 

 

Tipărire - pentru a imprima un borderou de sosire, selectaţi o intrare. 

 

Formularul sosire 

 

Faceți clic pe butonul Adaugă pe Lista Sosiri, Formularul sosiri va fi activat în panoul de jos. 

 

Ecranul vă permite să înregistrați o nouă sosire de unități sau să modificaţi informaţiile despre unitățile care 

au sosit deja. 

! Când ați terminat completarea formularului - faceți clic pe Adăugare. 

! Dacă modificaţi informaţiile despre unitățile care au sosit deja - faceți clic pe Actualizare. 

 

Câmpurile din Formularul sosire.  
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Nr. unităţi sosite - introduceți numărul de unități care tocmai au sosit. Sistemul automat introduce valoarea 

implicită, preluată din câmpul Numărul de unități din formularul Comandă. 

 

Data expedierii - opțional. Data în care furnizorul a trimis unitățile la bibliotecă.  

 

Data sosirii - data la care unitățile au sosit. Dacă este lăsat gol, câmpul va fi completat în mod automat cu 

data curentă. 

 

Notă - până la 60 de caractere.  

 

Comandă complet sosită.  

 

• Pentru tipul comenzii O (comandă stabilă), această opțiune este întotdeauna dezactivată. 

• Pentru tipul comenzii M (monografie): 

Dacă au ajuns toate unitățile de la această comandă, bifaţi această opțiune. 

Dacă așteptați să mai sosească unități, nu selectați această opțiune. 

 

Actualizare automată data estimativă sosire - dacă doriți să fie calculată data următoarei reclamaţii, atunci 

selectați această opțiune. 
 
Data estimată a sosirii - dacă nu este selectată opțiunea Actualizare automată data estimativă sosire, 

puteți introduce data în care așteptați să ajungă comanda. 

 

Sosire lot (Bulk) 
Este un proces care asigură înregistrarea sosirii loturilor, pentru comenzi de monografii și comenzi stabile. 

Este o opţiune de a înregistra o factură pentru exemplarele sosite.  

 

Lista Sosiri Bulk.  
Lista Sosiri Bulk este accesată prin nodul Sosire lot în tab-ul Caută Comandă a modulului Achizitii. 
 

 
 

 

7. RECLAMAŢII 

 Include • Batch Reclamaţii și • Manual Reclamaţii.  

Reclamaţiile de obicei sunt trimise atunci când comenzile nu sosesc la data preconizată. 
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8. PLĂŢI 
Include • Statut de plată factură generală, • Autorizatii utilizator, • Raport factură. 

Plăți factură generală sunt gestionate prin intermediul tab-ului Plata facturii generale.  

Statut de plată Factură Generală 

Statute de plată standard sunt: 
 

 
 

În cazul în care este schimbat statutul de plată al facturii generale, sistemul va modifica toate debitele de 

exemplare legate. Dacă toate facturile de la o comandă sunt plătite și statutul sosirii materialului este 

complet, sistemul va schimba statutul comenzii la Închis (CLS). 

 

9. RAPOARTE 

Rapoarte Achizitii sunt disponibile prin meniul Servicii/ Regăsire şi tipărire înregistrări de achiziţii al 

modulului Achizitii/Seriale. 

 

10. SERVICII ACHIZIŢII 
Fiecare serviciu este identificat după nume procedură. 
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Instrucțiuni 

 

experienţa Bibliotecii Ştiinţifice a Universităţii Tehnice din Riga  
 

1. Când primiți un document nou, mai întâi căutaţi-l în catalogul electronic în modulul Achiziții. 
 

 
 

2. Puteți căuta după ISBN, autor, titlu și alți parametri de căutare. 

3. Dacă documentul nu este în catalogul electronic - puteţi să efectuaţi Catalogare rapidă sau catalogare 

completă. 

4. Dacă înregistrarea bibliografică a documentului este în catalogul electronic, faceți clic pe OK și 

deschideți înregistrarea. 

5. Catalogare rapidă în Achiziţii - înregistrarea bibliografică a documentului nu este în catalogul electronic. 

6. Meniu principal > Comenzi > Catalogare ACQ. 

7. Selectați o bibliotecă bibliografică din caseta de dialog. 

 

 
 

8. Este afișată fereastra Înregistrare bibliografică. 
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9. Completați acest formular și faceți clic pe OK. 

10. Fereastra Comenzi este afişată. 
 

 

11. Adăugați comanda. 

12. În cazul în care înregistrarea documentului este în catalogul electronic, adaugaţi comanda. 

13. Căutați înregistrarea după numărul de sistem (în prealabil scrieţi numărul de sistem în carte). 

14. Când găsiți înregistrarea, faceți clic pe - Vizualizare. 

15. Este același document? (autor, titlu, an, ediție, .......) - Da. 

16. Faceți clic pe - Comenzi. 

17. Adăugați comanda. 

18. Alegeți tipul comenzii. 

19. Lista de comenzi va fi afișată. 

20. Sistemul va adăuga numărul comenzii și data. 

21. Completați tab-ul General - tipul materialului, biblioteca filială, metodă achiziție, statutul comenzii. 

22. Completați tab-ul Furnizor - cod furnizor. 

23. Completați Cantitate si preţ - numărul de unități, prețul per unitate, adăugaţi bugetul. 

24. Actualizare > Salvare valori implicite > Adaugă 

25. Noua comandă a fost creată. 

26. Panoul de navigare > Comandă > Sosire > completați numărul de unități > Actualizare. 

27. Panoul de navigare > Exemplare/ Abonamente 

28. Completați Informații generale (1) - biblioteca filială, tipul materialului, statutul exemplarului, dacă este 

necesar, completaţi câmpul Descriere (vol. nr., parte nr.). 

29. Completați Informații generale (2) - data inventar, statistici. 

30. Informații generale (1) - scanaţi barcodul de pe carte. 

31. Faceți clic pe - Refresh, SalvValIimpl, Actualizare. 

32. Înregistraţi factura. 

33. Când primiți factura, completați informațiile în modulul Achiziții / Seriale > pictograma Facturi. 

34. Completați codul furnizorului și numărul facturii. 

35. Completati formularul Factură generală > tab-ul Factură - suma, prețul total, datele. 

36. Completați formularul Factură generală > tab-ul Plată - data plății, numărul, prețul total, statutul facturii. 

37. Documentul este comandat (avem numărul comenzii), documentul este primit (exemplarele au fost 

adăugate). 

38. În lista Facturi generale faceți clic pe Adaugă. 

39. În fereastra Număr comandă introduceţi numărul de comandă (pentru documentele primite). 
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40. Completați informațiile despre preț. 

41. Faceți clic pe – Refresh > Adaugă. 

42. Factura generală pentru această comandă și pentru aceste documentele a fost creată. 

43. Faceți clic pe Comenzi. Puteți vedea comenzile acestei facturi. 
 
 
 
Filgita Muižniece  

Sarmīte Krauze  

Rīga, 2015. 


