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Pourquoi utiliser ce module ?

� Pour une gestion complète du circuit du document 
dans Koha

� Pour un suivi budgétaire précis

� Pour pouvoir faire des rapports
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Les paramétrages préalables
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Les paramétrages préalables
� Hors Koha :

Le circuit du document doit être clairement défini et 
validé afin que le paramétrage colle aux attentes. Qui fait 
quoi, à quel moment et par quel moyen ?

C’est un préambule indispensable : ce n’est pas l’outil qui 
dicte la politique documentaire.
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Les paramétrages préalables
� Dans les préférences système :
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Les paramétrages préalables
� Dans la partie Acquisitions de l’Administration :
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Les paramétrages préalables
� La définition d’un budget :
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Les paramétrages préalables
� Les postes budgétaires

- Correspond à des lignes 

ou sous-enveloppes

- Peut être lié à un propriétaire,

des utilisateurs et/ou un site
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Les paramétrages préalables
� Les champs supplémentaires

- Pour personnaliser les paniers,

les commandes, les factures

- Peut être lié à des valeurs 

autorisées
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Les paramétrages préalables
� Dans le module 

Acquisitions :

Ajout des fournisseurs
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Les paramétrages préalables
� Possibilité de lier un fournisseur à un ou plusieurs 

contrats (pour un marché public par exemple)
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Les paramétrages préalables
� Dans les permissions Adhérents

Possible de 
définir plusieurs 
profils 
d’utilisation
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Le suivi budgétaire
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Le suivi budgétaire
� Accessible dès la page d’accueil du module :

- Les différents postes budgétaires

- Les montants commandés, facturés, restants
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Le suivi budgétaire
� Un outil complémentaire : la planification

- A définir en début d’exercice budgétaire

- Un outil de contrôle de la pertinence des prévisions 
budgétaires
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Le suivi budgétaire
� Différentes autres possibilités de suivi :

- Par la recherche de commandes

- Par fournisseur

- Par la recherche de factures

- Par quelques rapports préexistants

- Par l’assistant statistiques dans le module Rapports

09/10/2025 Aurélie Grenier 16



La gestion des commandes
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La gestion des commandes
� La création d’un panier :

- A partir d’un fournisseur

- En lien avec un contrat

le cas échéant
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La gestion des commandes
� Alimenter le panier, différentes possibilités :
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La gestion des commandes
- A partir d’une notice existante = recherche catalogue

- A partir d’une suggestion = recherche parmi les suggestions 
acceptées

- A partir d’un abonnement = recherche dans les 
abonnements existants

- A partir d’une nouvelle notice (vide) = catalogage

- A partir d’une commande existante (copie) = recherche de 
commandes antérieures

- A partir d’une source externe = recherche pour import

- A partir des titres ayant les plus forts taux de réservation = 
rapport du module Circulation
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La gestion des commandes
- A partir d’un nouveau fichier ou à partir d’un fichier 

téléchargé = import d’un lot de notices via un 
fournisseur de notices (Electre, RDM, etc)

- Nécessite d’avoir téléchargé au préalable le fichier du 
fournisseur

- Import dans le réservoir puis intégration à la 
commande

- Récupération de certaines informations comptables
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La gestion des commandes
� Envoyer une commande – envoi simple :

- Envoyer une commande par courriel. Nécessite de 
paramétrer le modèle de notification ACQORDER 
dans le module Outils -> Notifications & tickets

- Exporter en csv. Il est possible de paramétrer un profil 
csv spécifique dans le module Outils -> Profils CSV

- Fermer le panier sans l’attacher à un bordereau.
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La gestion des commandes
� Envoyer une commande – envoi par bordereau :

- Au moment de fermer un panier, cocher si on le 
souhaite « Attacher ce panier à un nouveau bordereau 
avec le même nom ». Bordereau pour un unique 
panier. Export pdf possible.

- Pour rattacher plusieurs paniers au même bordereau, 
ne pas cocher. Créer le bordereau dans le menu à 
gauche et y lier les paniers.
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La réception des commandes
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La réception des commandes
� La création d’une facture :

- Se rendre sur le fournisseur. Les paniers en attente de 
réception s’affichent.

- Cliquer sur « Réceptionner colis »
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La réception des commandes
� Si aucune réception en cours :

- Créer une facture en lui donnant un nom clair (de 
préférence faisant référence au bon de commande, ou 
bien le numéro indiqué par le fournisseur)

- Si des frais de port 

sont perçus, les 

indiquer ainsi que 

l’enveloppe dont ils 

doivent être déduits
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La réception des commandes
� Si une réception a déjà été commencée mais non 

terminée :

- S’affiche la liste des factures non fermées pour le 
fournisseur

- Cliquer sur le nom de la facture concernée
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La réception des commandes
� Réceptionner les documents

- La page de réception affiche la liste de toutes les lignes 
de commande en attente de réception pour le 
fournisseur. S’il y a plusieurs commandes en attente, 
les lignes seront toutes affichées.

- Pour filtrer sur le bon de commande

concerné, indiquer son nom en haut de la colonne.
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La réception des commandes
� Réceptionner les documents :

- Bipper l’EAN dans la colonne « Résumé », ou bien 
dans le champ « rechercher » au-dessus du tableau

- Utiliser le champ « rechercher » ou les champs au-
dessus des lignes pour chercher des éléments 
bibliographiques
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La réception des commandes
� Réceptionner les documents

- Une fois que l’on est sur la bonne ligne, cliquer sur 
« Réceptionner » en bout de ligne.

- Selon le paramétrage choisi concernant la création ou 
non d’exemplaires, la page se présentera différemment.

- Cocher la case « Reçu ? » de l’exemplaire ou modifier la 
« Quantité reçue » selon les cas.

- Le document apparaît dans une liste de documents 
« Déjà réceptionnés » en bas de page.
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La réception des commandes
� Faire une réception multiple :

- Cocher les lignes que l’on souhaite réceptionner

- Cliquer en bas sur « Réception des commandes 
sélectionnées (X) »

- Cliquer sur « Modifier » en bout de ligne et 
réceptionner successivement chaque ligne.

- Une fois fait, cliquer sur « Confirmer »
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La réception des commandes
� Terminer la réception :

- Lorsque l’on a traité toute sa commande, cliquer en bas 
de page sur « Finir la réception ».

- Cocher la case « Fermer ».

- Le panier disparaît de 

l’affichage et la réception 

est clôturée.
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La réception des commandes
� Cas particulier : retard de livraison

- Via le menu « Commandes en retard » sur le côté 
gauche

- Paramétrer les filtres selon ce qui a été saisi dans la 
fiche du fournisseur (Délai de livraison)

- Permet d’envoyer une relance par mail via le modèle de 
notification ACQCLAIM ou d’exporter la liste des 
commandes en retard.

09/10/2025 Aurélie Grenier 33



La réception des commandes
� Cas particulier : documents non livrés

Deux possibilités :

- Annuler la commande (en bout de ligne)

- Transférer la commande vers un autre panier (dans 
l’optique de recommander le document).

Attention il faut que le 

panier de destination 

soit créé avant cette 

opération.
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La réception des commandes
� Cas particulier : ajustement de facture

- Il arrive parfois que le montant de la commande 
calculé dans Koha soit différent de celui effectivement 
facturé (changement de prix, calcul de la remise…)

- Dans ce cas, au moment de finir la réception, avant de 
fermer la facture 

utiliser l’option

« ajustement de 

facture ». Le total est 

mis à jour.
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Bonus track : Les suggestions 

d’achat
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Les suggestions d’achat
� Les paramétrages préalables :

- Dans les préférences système mais elles sont 
éparpillées… Rechercher « sugg » dans le formulaire de 
recherche pour les trouver toutes !

- Dans les permissions des adhérents :
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Les suggestions d’achat
� Les paramétrages préalables :

- Modèles de notifications à paramétrer dans le module 
Outils -> Notifications & tickets : 

- Envoi à l’usager : ACCEPTED (acceptée), ORDERED 
(commandée), AVAILABLE (disponible), REJECTED 
(rejetée)

- Envoi aux bibliothécaires : TO_PROCESS (pour le 
propriétaire du poste budgétaire), 
NOTIFY_MANAGER (pour le gestionnaire de la 
suggestion), NEW_SUGGESTION (sur un mail défini)
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Les suggestions d’achat
� Les paramétrages préalables :

- Dans le module Administration -> Valeurs autorisées : 
OPAC_SUG : raison donnée par le lecteur pour sa 
suggestion

SUGGEST : raison donnée par le bibliothécaire pour 
rejeter une suggestion

SUGGEST_FORMAT : types de documents proposés à 
la saisie de la suggestion

SUGGEST_STATUS : pour ajouter d’autres états à la 
suggestion, en plus de « rejetée », « acceptée », etc.
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Les suggestions d’achat
� La saisie d’une suggestion :

- Via l’OPAC : l’usager se connecte à son compte (ou en 
anonyme si autorisé) et saisit sa demande dans l’onglet 
« mes suggestions d’achat »

- Via l’interface professionnelle : le bibliothécaire saisit 
la suggestion directement depuis le compte de l’usager
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Les suggestions d’achat
� Le traitement des suggestions

- Quand des suggestions sont en attente de traitement, 
une alerte est présente en bas de la page d’accueil de 
l’interface professionnelle.

- Cliquer sur le lien pour afficher la liste des suggestions 
en attente de traitement.

- Possible de la traiter dans « Modifier » en bout de 
ligne, ou bien en lot en cochant et changeant le statut 
en bas de page.
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Les suggestions d’achat
� Intégrer une suggestion au circuit de commande :

- Ajout de notices au panier : propose d’ajouter les 
suggestions ayant le statut « Acceptée ».

- Permet une notification à la personne.

- Les informations concernant la suggestion restent 
disponibles tout au long du processus de commande.
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Pour aller plus loin
Il est possible d’obtenir des statistiques sur les 
acquisitions via :

- l’assistant statistiques dédié

- Sur le wiki Koha en cliquant sur 

(Acquisitions reports)

- Sur le site de Kohala :

Menu administrer->Rapports SQL (2 rapports)

- Sur le site Collecto (également des tutoriels)

https://support.collecto.ca/portal/fr/kb/articles/requete
ssql#4_Acquisitions
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