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1. Comptes 

 

1.1. Arborescence des comptes 

La version 2012.2.3 de Virtua permet de déployer l'arborescence des comptes d'un clic de 
bouton. 
 

 
 
 

2. Bon de commande 

 

2.1. Processus automatique 

Il est désormais possible de générer une réception ou une réception/facturation automatique 
lors de la sauvegarde du bon de commande grâce à la fonction "Processus automatique". 
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L'option Autoréception & facturation a été sélectionnée dans l'exemple ci-dessous. 
 

 
 
 
Résultat dans l'état d'acquisition: l'information sur le reçu et la facturation sont incrémentées 
automatiquement. 
 

 
 

Avant de passer au paiement, ne pas oublier de modifier le statut de la facture 
globale ou de la ligne de facturation: le statut "Hold Pending Investigation" qui s'affiche par 
défaut doit être modifié par le statut "Valid for Payment". 
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Changement du statut pour la facture globale: 
 

 
 
Changement du statut par ligne de facturation: 
 

 
 

2.2. Mise à jour du bon de commande 

Dans les versions précédentes, Virtua permettait de mettre à jour les rappels, les 
réclamations et les notes lorsque la commande avait déjà été transmise. 
 
De nouveaux éléments ont été ajoutés dans le message de mise à jour: le nombre 
d'exemplaires, le prix unitaire, la date d'échéance d'une ligne de commande, etc.:  
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3. Impression des lettres d'acquisition  

 

3.1. Impression en arrière-plan 

Le bouton "Impression en arrière-plan" permet de lancer des impressions de grande envergure 
sans interrompre le processus d'acquisition dans Virtua.  
 

 
 

3.2. Lettres d'annulation de commande 

Virtua permet d'envoyer des lettres d'annulation pour les commandes de monographie, de 
publication en série et de commande permanente. Si aucune lettre particulière n'est 
sélectionnée dans le menu déroulant, Virtua prend par défaut le modèle dans la langue 
utilisée pour envoyer la commande. Il est naturellement possible de créer des modèles dans 
d’autres langues en adaptant les fichiers : engcogcancelpo.utf, engmoncancelpo.utf, et 
engsercancelpo.utf. 
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4. Réception 

 

4.1. Ligne du reçu: demande de remplacement ou avis de renvoi 

Virtua propose deux nouveaux modèles de lettres lors de la réception: demande de 
remplacement ou renvoi du document. Quand un exemplaire reçu est inacceptable, il est 
possible d'imprimer une demande de remplacement (replacementnotice.utf ) ou un avis de 
renvoi (returnotice.utf).  
 
Virtua utilise les lettres replacementnotice.utf et returnnotice.utf selon les options 
sélectionnées dans le détail de la ligne de reçu. Ces lettres peuvent être adaptées selon les 
besoins des services Acquisitions et Périodiques. 
   
La colonne Statut permet de sélectionner les nouveaux statuts Request for replacement et 
Returned. Il est possible également de préciser la raison du remplacement ou du renvoi en 
utilisant les notes de réception avec les options Note prioritaire et Transmettre au 
fournisseur. La note sera ainsi imprimée sur la demande de remplacement et la lettre de 
renvoi. 

ATTENTION, pour que l'impression des lettres "return" et "replacement" fonctionne, 
le statut de la réception doit être en adéquation avec le bouton radio activé et le type de lettre, 
sous peine de voir s'afficher un message d'erreur lors de la sauvegarde. 
 
Renvoi du document: 
 

  
 
Remplacement du document: 
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Pour modifier le contenu des colonnes "Reçu", "Date de réception", "Condition", "Statut" et 
"Fichier d'impression", se positionner dans le texte (non sur l'en-tête) et double-cliquer.  
 

 
 
 

5. Commande permanente (COG's) : affichage des volumes de collection 

Les lignes de commandes COG's affichent désormais les volumes de collection présents 
dans la zone 830 de la notice bibliographique.  
 

 
 
 

6. Facturation 

 

6.1. Validation d'un nouveau compte  

Pour modifier le compte dans une ligne de facturation, la procédure a sensiblement changé. La 
manipulation doit se faire dans l'ordre suivant:  
1. cliquer l'option "Valider nouveau compte" 
2. sélectionner le compte à utiliser. 
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7. Bons de paiement 

Virtua offre la possibilité de lancer des recherches dans les bons de paiement.  
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Plusieurs filtres sont proposés pour affiner la recherche:  
- numéro du bon de paiement 
- numéro de la facture 
- fournisseur 
- dates 
 
Un clic de bouton sur une ligne de résultat affiche, tout en bas de la fenêtre, des informations 
sur le paiement sélectionné (la date du paiement par exemple).  
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Un double-clic sur une ligne sélectionnée ouvre le bon de paiement:   
 

 
 
 

8. Rappel de renouvellement d'abonnement de publication en série 

Virtua offre la possibilité d'ajouter et de rechercher des rappels de renouvellement 
d'abonnement pour les publications en série.  
 

On ne peut renouveler que les abonnements ayant été facturés. 
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L'onglet "Rappel pour renouvellement d'abt." de la fiche fournisseur peut être configuré au 
préalable dans la fiche fournisseur en précisant les trois rubriques: Délai du rappel, 
Augmentation prix % et Durée de l'abonnement.  
Si aucune valeur n’est précisée dans les trois rubriques, l'abonnement à renouveler 
s'affichera dans la liste des rappels, dès son arrivée à échéance. 
 

  
 
 Délai du rappel: nombre de jours avant que l’abonnement d’un fournisseur ne prenne fin. 

Cet intervalle est utilisé pour calculer à quel moment le système doit produire un rappel 
pour le renouvellement des périodiques. Le rappel est automatique mais l'envoi est manuel.   

 Augmentation prix %: pourcentage prévu/estimé d’augmentation du prix d’abonnement 
pour chaque nouvelle période de renouvellement. 

 Durée de l'abt.: nombre de jours, semaines, mois ou années pendant lesquels un 
abonnement est valide pour le renouvellement automatique chez ce fournisseur.  

 
Résultat: Virtua affiche les rappels qui répondent aux critères posés dans la fiche fournisseur. 
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9. Réclamations 

 

9.1. Transmission des réclamations 

Lors de la transmission des réclamations, une option supplémentaire permet de sélectionner le 
fournisseur. 
 

 
 
 

 
 
 

9.2. Réclamation d'ouvrages endommagés 

Virtua gère désormais les réclamations pour les monographies et les périodiques 
endommagés ou posant problème.  
 
La fenêtre de réclamations contient 2 nouvelles colonnes "Statuts" et "Raison" qui permettent 
un suivi des réclamations, en indiquant pourquoi une réclamation a été créée et le statut de la 
réclamation.  Par défaut, les valeurs sont "Créé" pour le statut et "Ex. non reçus" pour la 
raison. 
 
Le bouton "Editer" permet d'afficher dans un menu déroulant les statuts et les raisons à choix. 
Pour afficher les menus déroulants, se positionner sur le mot (et non sur l'en-tête) et double-
cliquer plusieurs fois.   
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A la réception d’une commande d’acquisition ou d’un fascicule, Virtua efface 
automatiquement la réclamation liée à la commande ou au fascicule. Néanmoins, il est 
possible d’effacer manuellement des réclamations: ouvrir la fenêtre des réclamations, choisir 
la réclamation en question et cliquer sur le bouton "Supprimer".  
 
Afin de préserver l'historique des réclamations, ces dernières ne sont plus supprimées 
lorsque la commande est reçue à satisfaction mais reçoivent le statut "Traitées". 
En outre, les réclamations ne seront plus supprimées lors d'envois de commandes annulées. 
Ce type de réclamation aura le statut de "Annulé". 
 

9.3. Autoclaim 

Le programme autoClaim.exe a été modifié pour ajouter, en cas de réclamations existantes, 
une nouvelle réclamation uniquement si les réclamations existantes ont le statut "Sent". Il 
n'ajoute donc pas une 2

ème
 réclamation à une commande qui a déjà une réclamation non 

transmise (avec le statut "créé").  
 

10. Audit Trail et Journal des transactions 

Virtua propose deux nouvelles recherches lors du processus des acquisitions: "Audit Trail" et 
"Journal des transactions" avec des filtres par date.  
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Audit Trail: affiche le détail des actions effectuées dans un compte donné. 
 

 
 
 
Journal des transactions: liste les actions effectuées lors des étapes du processus d'acquisition. 
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11. Tri des titres 

On peut trier les lignes d'une commande par ordre alphabétique en cliquant sur la colonne 
"Titre" dans le bon de commande. Cette possibilité existe également dans les fenêtres de 
réception et de facturation. 
 

 
 

12. Autres informations utiles 

 

12.1. Configuration requise pour l’envoi d’e-mails 

Virtua ne fait plus appel au client de messagerie local (Outlook, GroupWise, etc.) pour l'envoi 
d'e-mails; tous les e-mails sont maintenant envoyés directement par le serveur Virtua. 
 
A cet effet, le client Virtua doit impérativement être paramétré comme suit sans quoi tout 
envoi d'e-mail depuis ce dernier sera impossible:  
 
 dans le Client Virtua: Menu Options -> Options de catalogage...  Onglet "Autres options", 

renseigner les champs "Email Reply To Address" et "Email From Address" avec l'adresse 
e-mail de l'utilisateur. 
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Remarques:  
 
 Ce paramétrage ne doit être effectué qu'une fois. 
 C’est maintenant le serveur Virtua qui envoie l’e-mail; l’utilisateur n’a donc plus la possibilité 

de vérifier que l’envoi s’est bien effectué en allant dans les éléments envoyés de son client 
de messagerie local. 

 Ces paramètres ne sont pas liés à l’utilisateur Virtua; ils sont stockés dans la base de 
registre du compte utilisateur Windows. Donc si un même compte Windows est utilisé par 
plusieurs personnes, les paramètres d’envoi d’e-mail seront identiques pour tout le monde, 
même si des utilisateurs Virtua différents sont utilisés. 

 

L'utilisation de cette fonctionnalité nécessite de sélectionner l'option de l'envoi par 
e-mail dans la rubrique "Méthode de transmission" des commandes dans la fiche du 
fournisseur.  
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12.1.1. Encodage ISO 

Lors de l’envoi par e-mail, il est recommandé de ne pas cocher les cases "Encodage en ISO" 
afin d’avoir un affichage propre des signes diacritiques 
 

 
 
 

12.2. Contrôles et messages d'information 

 

12.2.1. Exemplaires commandés et reçus 

Une alerte est générée par Virtua lorsque le nombre d’exemplaires reçu ne correspond pas 
au nombre d’exemplaires commandé. L’avertissement n’empêche pas de poursuivre la 
transaction en cours.  
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12.2.2. Doublons pour les périodiques  

Une alerte est générée par Virtua lorsqu’un titre de périodique, ajouté à une commande, 
existe déjà dans une autre commande d'une même localisation. L’avertissement n’empêche 
pas de poursuivre la transaction en cours. 
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12.3. Infostation "Canceled orders summary report" 

L'infostation "Canceled orders summary report" génère une liste des lignes de commande 
annulées avec succès et une liste de commandes qu'il n'a pas été possible d'annuler en 
raison de problèmes.   
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13. Annexe 

La version 2012.2.3 de Virtua propose une série de fonctionnalités qui permettent de passer 
des contrats particuliers avec les fournisseurs. Les traces de ces développements sont 
visibles dans certaines fenêtres du processus d'acquisition dans Virtua, ne peuvent être 
masquées et ont été laissées volontairement en anglais. Elles sont brièvement présentées ici 
à titre d'information mais ne seront pas utilisées dans RERO.  
Votre coordinateur local Acquisitions est à disposition pour tout complément d'information en 
cas de question. 
 

13.1. Voir le compte 

La fenêtre du compte dispose de plusieurs rubriques permettant de passer des contrats avec 
un fournisseur pour un compte donné.  
 

 
 
 
 Vendor: nom du fournisseur (lien avec la fiche fournisseur si on utilise un compte client 

fournisseur) 
 Vendor Customer Account: libellé du compte (lien avec la fiche fournisseur si on utilise 

un compte client fournisseur) 
 Deposit Account: signale que le compte est un compte de dépôt 
 Deposit Account Threshold: seuil à partir duquel l'utilisateur est averti qu'un compte est 

épuisé  
 Deposit Replenish Total: montant total du réapprovisionnement depuis la création du 

compte 
 % of Fund Depletion Due to Encumbrance: pourcentage minimal qui doit rester dans le 

compte pour supporter les engagements  
 % of Fund Depletion Due to Expenditure: pourcentage minimal qui doit rester dans le 

compte pour supporter les dépenses. 
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13.2. Fiche du fournisseur 

Le bouton Contrat activé, présent dans l'onglet Acquisitions de la fiche fournisseur, indique 
que ce fournisseur contient des clauses contractuelles avec certains comptes.  
 

  
 
Dès que l'on enregistre des comptes dans l'onglet "compte client" de la fiche fournisseur, le 
bouton "Contrat" est activé automatiquement dans l'onglet Acquisitions. 
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Si le contrat est actif dans la fiche fournisseur, Virtua force la sélection du compte client 
associé à ce fournisseur avant de pouvoir éditer une ligne de commande.  
 

 
 

 
 
 

13.3. Bon de commande 

 

13.3.1.  Type de paiement 

La fenêtre "Ajouter une commande" propose un nouveau type de paiement Vendor Deposit qui 
permet de passer des clauses contractuelles particulières avec un fournisseur. Ce type de 
paiement n'est pas utilisé dans RERO. 
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13.3.2. Compte client chez un fournisseur 

Ce champ est réservé à des projets particuliers tels qu'EDIFACT. Il n'est pas utilisé dans le 
circuit courant des acquisitions de RERO. Par défaut, son contenu est "Aucun compte client 
spécifié" dans le bon de commande. 
 

 
 
 

13.3.3. Editeur de lignes de commande 

Pour un fournisseur donné et son (ses) compte(s) client lié(s), il est possible d’ajouter par 
défaut un rabais ou une surtaxe à toute ligne de commande associée à ce fournisseur. Ce 
procédé est enregistré dans le compte client de la fiche du fournisseur.  
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Dans l'exemple ci-dessous, une surtaxe de 10% sera ajoutée à toute commande rattachée à 
ce compte.   
 

 
 
 
 Rabais: si le bon de commande est associé à un compte client et que ce compte a un 

rabais par défaut, ce rabais sera automatiquement calculé et exécuté. Dans le cas 
contraire, le rabais de l'onglet Acquisitions dans la fiche fournisseur sera utilisé (si spécifié). 

 Surtaxe: si le compte client dispose d'une surtaxe par défaut, ce montant sera 
automatiquement calculé et exécuté. 

 
Le manuel Acquisitions déposé sur le site RERO sera mis à jour ultérieurement 
(http://www.rero.ch/page.php?section=acquisition&pageid=acq_tm). 
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