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Conduite a tenir en cas de panne :

Vous avez un probléme avec votre écran (ne s'allume plus, probleme de netteté, affichage "dansant"), votre
souris (ne se relie plus correctement a votre PC...), votre douchette (a du mal a scanner ou ne scanne plus rien),
votre PC en général (message de votre antivirus, lenteur au démarrage, probléeme de réseau...).

Cela n'ayant rien a voir avec le logiciel PMB je vous encourage a contacter votre informaticien habituel.

Probléme courant : si lorsque vous bipez un livre dans PMB ce sont des caracteres spéciaux qui s'affichent ce
n'est pas un souci du logiciel mais votre verrou majuscule qui est activé.

- PMB ne fonctionne plus:

Vous n'avez plus du tout de réponse de PMB, votre PC affiche peut étre méme un message d'indisponibilité du
site ou de défaut de connexion Internet.

Votre ler réflexe, si vous avez plusieurs PC sur place, doit étre de vérifier si le probleme est général (tous les
PC concernés) ou isolé (un seul PC concerné).

Si le probleme est isolé c'est un souci propre a votre PC, essayez de le redémarrer et de vérifier si vos cables
sont bien branchés. Si le probléeme persiste contactez votre informaticien habituel.

Si le probleme est général, essayez d'ouvrir une autre page Internet par exemple faites une recherche Internet
sur Google :

- si cela ne fonctionne pas non plus c'est un souci de votre connexion Internet en conséquence il vous faut
éventuellement redémarrer votre box ou, si le probleme persiste, contacter votre fournisseur Internet.
En attendant la reprise de votre connexion et aprés avoir essayé de redémarrer votre box, vous pouvez utiliser
le logiciel de secours a votre disposition sur le bureau de votre PC "CBPT secours PMB".
Attention : si vous commencez a utiliser le logiciel de secours vous devrez continuer jusqu'a la fin de la
permanence méme si Internet revient avant.

A la fin de la permanence, envoyez le fichier généré par le logiciel de secours a l'adresse contact@cbpt-
support.com soit depuis la bibliothéque si Internet est revenu dans l'intervalle, soit depuis chez vous en copiant
le fichier sur une clé.

Ce fichier esta_renvoyer_au plus vite puisqu'il est indispensable qu'il soit réimpacté dans PMB avant la
prochaine utilisation.

Attention si vous avez utilisé le logiciel de secours depuis plusieurs PC il vous faudra générer et
envoyer un fichier par PC.

-Vous parvenez a afficher d'autres pages Internet mais pas PMB : c'est donc une coupure générale du
serveur qui nécessite une intervention de ma part.

Dés que possible, ouvrez un ticket urgent depuis la page d'accueil du site de support ou envoyez un mail a
l'adresse contact@cbpt-support.com en précisant le nom de votre bibliotheque, que PMB est coupé et que vous
avez vérifié votre connexion Internet.

Par exemple : "Bibliothéque MSA village. PMB ne réponds plus, Internet ok"

Et, en attendant la résolution du probléeme et un retour de ma part, utilisez le logiciel de secours.
Attention : si vous commencez a utiliser le logiciel de secours vous devrez continuer jusqu'a la fin de la
permanence méme si le PMB refonctionne avant.

A la fin de la permanence, envoyez le fichier généré par le logiciel de secours a l'adresse contact@cbpt-
support.com soit depuis la bibliotheque si Internet est revenu dans l'intervalle, soit depuis chez vous en copiant
le fichier sur une clé.

Ce fichier esta_renvoyer au plus vite puisqu'il est indispensable qu'il soit réimpacté dans PMB avant la
prochaine utilisation.

Attention si vous avez utilisé le logiciel de secours depuis plusieurs PC il vous faudra générer et
envoyer un fichier par PC.




Se connecter au site de support:

Un site de support est a votre disposition a I'adresse www.cbpt-support.com

Celui-ci vous permet de :

- trouver des conseils et tutoriels vidéos d'utilisation du logiciel (rubrique gestion des connaissances)

- consulter les problémes fréquents pour peut étre y trouver des éléments répondant a vos questions (rubrique
gestion des connaissances)

- signaler un probléme ou poser une question en créant un ticket depuis la page d'accueil du site.

Se rendre sur le site www.cbpt-support.com:

Beaucoup de personnes ont pris I'habitude de taper I'adresse des sites web dans le champ de recherche Google (ou
autre moteur de recherche) au lieu d'utiliser la barre d'adresse.

Ce n'est pas la que I'on tape une adresse que |I'on connait.

Le champs de recherche va, comme son nom l'indique, rechercher dans les sites indexés par le moteur utilisé pour
vous sortir les résultats qu'il juge pertinents en fonction de plusieurs criteres il est donc utile pour rechercher
qguelque chose qui a été indexé.

Le site de support a été volontairement désindexé des moteurs de recherche car de nombreux utilisateurs de PMB
hors réseau CBPT s'en servait pour demander de |'assistance.

Si vous tapez I'adresse dans la barre de recherche d'un moteur vous n'aurez donc pas de résultats.

Il faut taper I'adresse dans la barre prévue a cet effet.

2% @ Google

&« C {} & Sécurisé | https//www.google.fr/wel

~a

Zone de saisie d'adresse des sites Internet a utiliser

pour taper : www.cbpt-support.com Zone de recherche Google a utiliser

GO Agle/ uniquement pour faire des recherches

U

Recherche Google J'ai de la chance

Bien formuler son ticket

Pour comprendre votre probleme il faut que celui-ci soit formulé le plus clairement possible et de la fagon la plus
compléte possible.

Il doit obligatoirement comporter le nom de votre bibliotheque et son département.

Si vous avez rencontré un probleme sur un lecteur en particulier il faut indiquer le nom et prénom de ce lecteur, si
c'est un probleme sur un livre il me faut le code exemplaire du livre ou au moins son nom complet.

Si vous voyez un message d'erreur copiez le et insérez le dans votre ticket (ou encore mieux mettez une copie
d'écran si possible).

Si c'est sur une transaction préciser la date ou vous avez rencontré ce probléme et le nom du lecteur concerné (voir
du livre concerné si la demande concerne un encaissement spécifique).

Rappel : plus de la moitié des tickets trouvent leur réponse dans votre manuel d'utilisation, pensez a le consulter.



Communiquer sur la mise en place de PMB

Bon nombre de bibliotheques souhaitent communiquer autour de la mise en place du nouveau logiciel et des
nouvelles fonctionnalités pour le lecteur.

Si cette action est tout a fait légitime et méme fortement conseillée elle doit cependant prendre en compte
certaines regles.

PMB est un logiciel libre mais nous ne sommes pas libres pour autant de dire ce que nous voulons dessus et il faut
étre vigilants sur ce point car |'association pourrait étre attaquée en diffamation pour toute parution ne reflétant pas
I'exacte vérité sur le logiciel.

Plusieurs articles ont été rédigés par des bibliothéques du réseau nouvellement migrées et présentent des points
erronés sur lequel il nous serait bien difficile de nous expliquer :

- PMB y est parfois présenté comme "le nouveau logiciel développé par I'Union Nationale CBPT" ce qui est
totalement faux PMB est édité par la société PMB services qui le met a disposition du public via un systeme de
licence libre.

- Il est parfois mentionné que la bibliotheque a acheté PMB or PMB est un logiciel libre et gratuit.

La participation demandée par I'UN correspond a une participation forfaitaire symbolique (la méme que pour
Bibliolud autrefois) aux frais de mise en place, paramétrage, récupération de vos données, assistance et formation
(somme qui ne correspond en rien au véritable colt d'une installation de ce type).

- Plusieurs fois le nom du logiciel a été mal donné (BMP, PMD...).

La communication doit donc étre faite avec précautions et en se demandant ce qui est vraiment important pour le
lecteur :

Le nom du logiciel doit-il obligatoirement étre cité ? Quel en est I'intérét pour le lecteur ?

Le fait que le logiciel utilisé s'appelle PMB ne change pas grand chose pour lui ce qui l'intéresse c'est que désormais
le catalogue de la bibliotheque est en ligne, qu'il peut consulter la disponibilité d'un ouvrage, effectuer une
réservation en ligne...

Nous vous remercions donc de suivre ces directives lors de vos communications pour éviter tout ennui juridique a
I'association.
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Se connecter

Utiliser le raccourci ou I'adresse qui vous a été donnée.
Saisir votre identifiant et votre mot de passe.

» e et = === ‘Base de données : CBPT_76/103
Gestion [[SRAS Joteat)

Identification

Utiisateur :
[bibli-village ]
Mot de passe :

(Connexion:

PMB (4.15-v5.14) ©2002~2015 PMB Group



Préter un document

Pour préter un document, dans I'onglet "circulation", cliquer sur "Prét de document"

Y ﬁ Circuation  [Etets

Circulation

Prét 2- gocuments

Prét de documents
Recherche emprunteur
Retour de documents

Documents & traiter Code-barres ou nom de famille

[Mont-Saint-Aignan Village v

A

Groupes de lecteurs I

Nouveau lecteur

Paniers -

Gestion

Suivant

faire une recherche a

Taper les premiéres lettres du nom de famille de I'emprunteur ( au moins 3) et faire "entrée".

Attention ne plus taper les derniers chiffres du numéro de lecteur ¢a ne fonctionnera pas : si vous souhaitez utiliser
le numéro du lecteur il faut le taper en entier !

Astuce : si vous recherchez le nom d'une famille recomposée sans savoir comment il a été tapé par exemple vous
recherchez la famille DUPONT-DURAND mais ne savez pas si c'est DUPONT-DURAND, DUPONT/DURAND ou méme
DURAND-DUPONT qui a été saisi. Vous étes cependant sirs qu'il y a DUPONT dedans, tapez : %DUPONT% ce qui
recherchera la chaine de caractére DUPOND avec éventuellement quelque chose devant (1er %) et éventuellement
quelque chose derriere (2éme %).

Par défaut les résultats sont filtrés sur votre bibliothéque, si le lecteur vient d'une autre bibliothéque de votre AD
utilisant PMB, pensez a passer le champ déroulant sur "toutes les localisations" (ou sur la bibliotheque d'origine du
lecteur).

Le logiciel vous affiche les différents résultats correspondant a votre recherche, dans I'exemple ci-dessous, pour la
recherche "hoi" nous avons trois résultats, tous issus de la méme famille "Hoinville"

Circulation - Lecteurs trouvés sous la clé "hei" (3)
Prét de documents . L .
Filtres et tris disponibles
Retour de documents
Documents & traiter + Filtres
Groupes de lecteurs + Tris disponibles
MNouveau lecteur
- C’\ppliquer CAjouter dans un panier
Paniers -
Gestion B B N ) R . o
Triés par nom et prénom puis par groupe puis par catégorie puis par localisation puis par statut

E [“Cods baros |~ Nomatprénam | pubic | —Adresso | Vil | Annéo do raissanco | Statut | _Ajutod
Pointage Famille HOINVILLE Fanette BO075300094 HOINVILLE Armand Enfant 1 Allée Test ROUEN 2013 Actif s
fictions Famille HOINVILLE Fanette B076900093 HOINVILLE Eléa Ado 1 Allée Test ROUEN 2006 Actif s
Visualiser -

Famille HOINVILLE Fanette B076101500 HOINVILLE Fanette Adulte 1 Allée Test ROUEN 1979 Actif s
Exemplaire '
Notice

Cliquer sur le lecteur a qui vous souhaitez faire le prét : attention dans PMB les préts doivent étre individualisés, ne
pas tout mettre sur le compte de I'adulte !

Ici j'ai cliqué sur le lecteur "Fanette Hoinville", sa fiche s'ouvre donc : mon curseur est déja automatiquement dans
"Ajouter un prét".

Circulation - B '~ Fanette HOINVILLE Préi(s): 0 Réservation(s) 0

Actif
Prét de documents
TG G e s Adresse principale : Profession : Adresse secondaire :
R 1 Allée Test Année de naissance : 1979
Documents & traiter 76000 ROUEN Sexe : Féminin
I
Groupes de lecteurs E-mail - contact@chpt-support.com
Nouveau lecteur Adnésion Public : (indéfini) Localisation : Mont-Saint-Aignan Village
Début : 28/01/2015 Catégorie : Adhérents adultes Groupe(s) : Famille HOINVILLE
m Fin : 30052019 Numéro : 076101500 Identifiant OPAC : fannoi7a
Date du derier emprunt : 25/05/2018 Un mot de passe a 616 affects.
Gestion
Collecte
Pointage Solde abonnement : 0.00 € Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Total : 0.00 €
Actions
Visualiser v (Modifier (Dupliquer (Carte (Supprimer
Exemplaire Ajouter un prét

Notice

Réservations -

| (Ajouter



Biper le livre a la douchette (en cas de saisie manuelle le code doit étre tapé en entier)

. -
A4 ﬁ CIRCULATION ADMINISTRATION vovvw Le Ilvre S aJOUte et

ST T — apparait dans la liste des

Prét de documents

AUTORITES

e Adresse principale : Profession : Adresse secondaire emprunts a I'écran.
1 Alliée Test Année de naissance : 1979
Sexe : Feminin

Documents a traiter 76000 ROUEN
& de lect ] o

LL0OERETS E-mail: contact@cbpt-sufport com
Nouveau lecteur Adhésion

Public : (indéfini) Localisation : Mont-Saint-AjgeS
Début : 28/01/2015 é /

Catégorie : Adhérents aduites Groupe(s) : Famille L&

Fin : 3010512019 Numéro : B076101500 \dentifiant OPAC : jafffGi7a
Date du dernier empylint : 02/10/2018 Un mot de pagpea éi6
Gestion
Collecte
Pointage | Solde abonnement : 0.0 € Solde préts :0.00 € Solde amendes : 0.00 €
Actions
= G G G
Exemplaire Ajouter un prét
Notice
(Ajouter
En cours

—— 1 ) ¥ Linfinie patience des oiseaux / Malg a
Dépassées "
R 0761009543 Livre Mont-Saint-Aignan Village Romans R MAC | : Pre jouté
Doc.
e 1 (Annuler (imprimer le ficket de prat

E e O W imprimer WL iste des préts

Relances 4 faire [(#Ciorique des relances lHistorique des préts

Frolonger le prét
documents cochés just

Recouvrements.
Date Retor Prolongation (]
AD761009543 Liinfinie patience des oiseaux / Malouf, David Livre Mont-Saint-Aignan Village 021102018 23/10/2018 03 [m}
Transfert direct RMAL I e (2311012018
Réception

Si vous voulez continuez a préter d'autres livres au méme lecteur, continuez a les bipper, ceux-ci vont s'ajouter dans
le tableau de préts au fur et a mesure.

Si on veut ensuite enregistrer des préts pour un autre membre d’une famille, afin d’éviter de faire a nouveau la
recherche par nom, il est possible de cliquer sur « famille ... » qui s'affiche en vert et en gras :

Circulation

= Fanette HOINVILLE Prét(s). 1 Réservation(s): 0

I

Prét de documents

Retour de documents 1 Adresse principale : Profession : Adresse secondaire :
. 1 Allge Test Année de naissance : 1979
Documents a traiter 76000 ROUEN Sexe : Féminin
1 l
Groupes de lecteurs 1 E-mail : contact@cbpt-support com
Mouveau lecteur Adhésion Public : (indéfini) Localisgtion : Mont-Saint-Aignan Village
_ Début : 28/01/2015 Catégorie : Adhérents adultes Groupe(s) : Famille HOINVILLE
Fin : 30/05/2019 Numéro : BO76101500 Identifiant OPAC : fanhoi79
- Date du dernier emprunt : 02/10/2018 Un mot de passe a été affecté.
Gestion
Collecte
Pointage | Solde abonnement : 0.00€ Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Total : 0.00€
Actions 1

Visualiser Modifier (Dupliguer (Carte Supprimer

Exemplaire Ajouter un prét

Notice
. | ‘Ajouter

Réservations

En cours
‘ Linfinie patience des oiseaux / Malouf, David
AD761009543 Livre Mont-Saint-Aignan Vilage Romans R MAL 1: Prét ajouté

Doc. & ranger J (Annuler (Imprimer le ticket de prét

Relances

Dépassées

I

On arrive alors sur un tableau récapitulant les membres de la famille et il ne reste qu’a sélectionner le membre
souhaité en cliquant dessus, puis une fois sur sa fiche, a bipper les préts comme précédemment.

Circulation Groupes de lecteurs

Prét de documents

I

Chercher un autre groupe
“ Groupe : Famille HOINVILLE (Modifier (Prolonger 'abonnement des membres
[ Ne pas débiter labonnement [#] Débiter Fabonnement sans la caution [7J Débiter l'abonnement et la caution

Retour de documents

Documents a traiter
G_isle des préts modiﬁer les coordonnées
Groupes de lecteurs

Nouveau lecteur 1 Responsable : HOINVILLE, Fanette (B076101500)

I

Paniers Liste des membres du groupe

Gestion [ Nom et prénom | Code-barres | Année de naissance | Prét(s) | Réservation(s) | Solde (non validé) | Date de début d'adhésion | Date de fin d'adhésion | Prolonger jusquau | |
1 0

Collecte ] HOINVILLE, Armand B076900094 2013 1 0.00 € (0.00 €) 28/01/2015 06/02/201% i

Pointage 1 HOINVILLE, Eléa BO076900083 2006 0 0 0.00 € (0.00 €) 280172015 25/05/2019 I}

S HOINVILLE, Fanette B076101500 1979 1 0 0.00 € (0.00 €) 280172015 30/05/2019 i
(Valider et encaisser le solde total du groupe

Exemplaire |

Motice | Nouveau membre

Réservations

I k

N (%

En cours

Pour changer de lecteur (autre famille), recliquez sur "Prét de document" pour faire une nouvelle recherche.



Dans I'hypotheése ou le lecteur aurait déja lu ce livre (dans les 4 derniers mois puisque nous ne pouvons légalement
conserver I'historique de lecture d'un lecteur que 4 mois), le logiciel va vous informer de ce fait et vous demander si
vous souhaitez tout de méme faire le prét :

Circulation

| Fanette HOINVILLE Prét(s): 0 Réservation(s): 0

I

Prét de documents

Retour de documents l Adrgsse principale : Drnf?ssion T Adresse secondaire :
R . 1 Allée Test Année de naissance : 1979
Documents a traiter 76000 ROUEN Sexe : Féminin
1 I
SIS G EERIE i E-mail : contact@chpi-support.com
Mouveau lecteur Aghéslon F'ub_lic : Adulte i Localisation : Mont-Saint-Aignan Village
_ Début : 28/01/2015 Catégorie : Adhérents adultes Groupe(s) : Famille HOINVILLE Fanette
m Fin : 19/01/2021 Numéro : BO76101500 Identifiant OPAC : fanhoi79
- - Date du dernier emprunt : 08/05/2020 Un mot de passe a été affecrs.
Gestion | Fiche RGPD :
Collecte
Pointage
AEES | Solde abonnement : 0.00 € Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Total : 0.00 €
Exemplaire 1 Modifier (Dupliquer (Carte Supprimer

Notice Ajouter un prét

Ajouter

Réservations

I |

En cours
Dépassées
Doc. & ranger 1 0 Y L accusé/Grisham, John (1955-....)
AOTE1007788 Livre Mont-Saint-Aignan Village Policiers RP GRIA - Le lecteur a déja emprunté ce document

Relances

I

Annuler (préter

Relances 3 faire

Recouvrements

. — = Prolonger le prét des
{
(Historique des relancesxﬂlstonque des prets- is jusquia

Attention, des que PMB vous pose une question de ce type il attend une réponse de votre part : ici souhaitez vous
préter guand méme oui ou non ?

Préts en cours (0) I: [(Liste des pré

Tant que vous n'aurez pas répondu, le prét ne sera pas enregistré.



Prolonger un document

Aller sur la fiche lecteur souhaité (par "prét de document”" comme pour faire un prét), vous retrouvez alors le

tableau des préts en cours :

Circulation

I

Prét de documents

Adresse principale :
1 Allge Test

76000 ROUEN

i

Retour de documents
Documents a traiter
Slpliclerlely 1 E-mail : contact@cbpt-support. com
Nouveau lecteur Adhésion

Début : 28/01/2015

Fin : 30/05/2019

Date du dernier emprunt : 02/10/2018

Gestion

Collecte

Pointage Solde abonnement : 0.00 € Solde préts : 0.00 €
Actions |

Exemplaire Ajouter un prét

Notice 1

| Ajouter

Réservations

I.

En cours
Dépassées
Doc. & ranger

Relances

Relances a faire
Recouvrements

Transferts

Transiert dirert

B = Fanette HOINVILLE Prét(s). 1 Réservation(s): 0

Préts en cours (1) E [Liste des préts

Profession :
Année de naissance : 1979
Sexe : Féminin

Public : (indéfini)
Catégorie : Adhérents adultes
Numéro : BO76101500

Solde amendes : 0.00 €

@ Retard: E I@ @ istorique des relances
torique des pi
_ Support Localisafion

AD761009543 L'infinie patience des oiseaux / Malouf. David Livre Moni-Saint-Aignan Village

RMAL | Romans

02/10/2018 2311012018 03

Adresse secondaire :

Localisation : Mont-Saint-Aignan Village
Groupe(s) : Famille HOINVILLE
Identifiant OPAC : fanhoi7g

Uin mot de passe a été affecté.

Total : 0.00 €

Supprimer

Prolonger le prét des
documents cochés jusquau:

al Prolongation

@inozote O

Pour prolonger un seul livre, cliquez sur la date de retour prévue au bout de la lighe de |'ouvrage concerné.

Un calendrier, va alors s'afficher, choisissez la nouvelle date de retour.

Dans I'hypothése ou vous souhaiteriez prolonger plusieurs livres d'un coup, cochez les documents a prolonger (ou
utilisez le signe + situé en haut de la colonne si vous voulez tout sélectionner) puis cliquez sur la date de la case

"Prolonger le prét des documents cochés jusqu'au".

Un calendrier, va alors s'afficher, choisissez la nouvelle\date de retour qui s'appliquera a I'ensemble des livres

sélectionnés.

Prét de documents

Adresse principale :
1 Allée Test

76000 ROUEN

i

Retour de documents
Documents a traiter
Groupes de lecteurs E-mail : contact@cbpt-support com

Nouveau lectaur | Adhésion
Début : 28/01/2015
Paniers Fin : 19/01/2021

I

Profession :
Année de naissance : 1979
Sexe : Féminin

Public : Adulte
Catégorie : Adhérents adultes
Numéro : BO76101500

Rcondaire :

Localisation : MoiX:Saint-Aignan Village
Groupe(s) : Famillx HOINVILLE Fanette
Identifiant OPAC : faloi79

Date du dernier emprunt : 08/05/2020 Un mot de passe a ére\gifecté.
Gestion | Fiche RGPD :
Collecte |
Pointage
Actions

Solde abonnement : 0.00 € Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Total : 0.00 €

Visualiser

Exemplaire | Modifier (Dupliguer (Carte

Notice

I.

Supprimer

Ajouter un prét

ke —
- Ajouter
En cours

Dépassées

Doc. & ranger ' 22/11/63 / King, Stephen (1947-....)
0761006319 Livre Mont-Saint-Aignan Village Policiers RP KIN 2 Prét ajouté

Annuler (Imprimer le ticket de prét
Préts en cours (2) II [(Liste des préts ' ((Historique des relances i Historique des préts

Frolonger le prét des —

D

Titre Support Localisation Date Retour | Prolongation Retour +
Cote Section .

Relances

I

Relances a faire

Recouvrements

AD761007788 L' accusé / Grisham, John (1855-..... Livre Mont-Saint-Aignan Village 08/05/2020 29/05/2020 0i3 (—
RP GRI A Policiers shiodi
AD761006319 22M1/63 / King, Stephen (1947-__) Livre Mont-Saint-Aignan Village 08/05/2020 29/05/2020 03

(2om0520200 1J

RP KIN 2 Policiers



Consulter / modifier une fiche lecteur
La seule facon de consulter/modifier une fiche lecteur est de passer par I'onglet "Circulation" / "prét de document",
et de rechercher le lecteur comme pour faire un prét.

Y ﬁ [LNNS TSIl CATALOGUE | AuTormEs | Epimions ADMINISTRATION YU W

Circulation

= Fanette HOINVILLE Prét(s). 1 Réservation(s). 0

I

Prét de documents

Retour de documents | Adresse principale : Profession : Adresse secondaire :
1 Allge Test Année de naissance : 1979

Documents & traiter | 76000 ROUEN Sexe : Féminin
1 I

Groupes de lecteurs E-mail : contact@cbpi-support.com

Mouveau lecteur l Adhésion Public : (indéfini) Localisation : Mont-Saint-Aignan Village
_ Début : 28/01/2015 Catégorie : Adhérents adultes Groupe(s) : Famille HOINVILLE
Fin : 30/05/2019 Numéro : BO76101500 \dentifiant OPAC : fanhoi79
- Date du dernier emprunt : 02/10/2018 Un mot de passe a é1é affects.
Gestion
Collecte
Pointage | Solde abonnement : 0.00 € Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Total : 0.00 €
Actions
Modifier (Dupliquer (Carte (Supprimer
Exemplaire | Ajouter\g prét

Notice

‘Ajouter

Réservations

I d

En cours
Dépassées
iE EITE J Préts en cours (1) E” W (Liste des préts I@ Retard: E i [(Historique des relances [———

Relances

Support Localisation R, 4 -
3

AD761009543 L'infinie patience des oiseaux / Malouf, Dsyid Livre Moni-Saint-Aignan Village 02/10/2018 23/10/2018 (’—‘ [m)
RMALI Romans B

I

Relances 3 faire

Recouvrements

Transferts

I

On accede a la fiche reprenant I'ensemble des informations du lecteur ainsi que les préts en cours

Pour modifier les informations du lecteur cliquer sur "Modifier"

b A RO i ocue | frors | Eomons | D51 IBSRMN Acvuwsrwanon LA A A/ -
Circulation Medification du lecteur

Prét de documents

I

Retour de documents 1 HOINVILLE Fanette Statut [Actif v (Editer format' {Format d'origine
Documents a traiter .
Nom Prénom
SR RS [HomviLLE Fanette
Nouveau lecteur Numéro
B076101500 G
T 1 Adresse principale C.P. Ville
estion
|1 Allge Test [76000 [ROUEN '
Collecte
Pointage
5 = Téléphone Autre téléphone
Gctioe 1 sms actif: [/
Exemplaire ] | contact@cbpt-support.com
Notice 1 Sexe Année de naissance
- Féminin v 1979
Réservations - —
- Categorie
En cours | [Adhérents adultes v
Dépassées ] Localisation
Doc. & ranger [Mant-Saint-Aignan Village v
_ - Adhésion : Début Adhésion : Fin
GaininoTe (GRS

Relances & faire
+ Vues Opac

Recouvrements
Message :

Transferts |

I k

Transiert direct

Réception

Faire les modifications souhaitées puis cliquer sur "Enregistrer"

Si un message s'affiche lorsque vous voulez enregistrer, lisez le bien, il vous indique ce qui bloque.

Ainsi, si vous avez ouvert la fiche du lecteur pour modifier son adresse par exemple mais que son année de naissance
n'est pas saisie (I'année de naissance est obligatoire), le logiciel va refuser I'enregistrement des modifications tant
gue vous ne compléterez pas cette donnée et cela n'aura rien a voir avec la nouvelle adresse simplement il manque
une donnée obligatoire sur la fiche.



Modifier les coordonnées des membres d'un groupe

Lorsque l'information que I'on souhaite modifier est commune a I'ensemble des membres du groupe (adresse par
exemple) et afin d'éviter de devoir faire les mises a jour sur chaque fiche lecteur il est possible de faire cette
modification directement au niveau du groupe afin qu'elle impacte I'ensemble de ses membres.

Pour ce faire, se rendre sur la fiche de I'un des membres du groupe et cliquer sur la famille :

w ﬁ CircuLaTion [REtet¥

Circulation A4
Prét de documents 1
Retour de documents
Documents a traiter
Groupes de lecteurs
Nouveau lecteur

Paniers

I

Gestion

= o Fanette HOINVILLE Prét(s). 2 Réservation(s): 0

Profession : Adresse secondairy :
Année de naissance : 1979

Sexe : Féminin

Adresse principale :
1Allée Test

76000 ROUEN

l

E-mail : contact@chpi-support.com

Adhésion Public : Adulte

Début : 28/01/2015 Catégorie : Adhérents adulies
Fin : 19/01/2021 Numéro : BO76101500

Date du dernier emprunt : 08/05/2020

Fiche RGPD :

Localisation : Mont-SaiWAignan Village
Groupe(s) : Famille HOINVILLE Fanette
Identifiant OPAC : fanhoi79

Un mot de passe a été affecté.

Puis sur "Modifier les coordonnées"

\

Y ﬁ CIRCULATION

Prét de documents
Retour de documents
Documents a traiter
Groupes de lecteurs

Nouveau lecteur

Gestion
Collecte
Pointage
Actions

Exemplaire
Notice

En cours

CATALOGUE | AUTORITES u @ @ @

Epmons | D.SI ADMINISTRATION

Groupes de lecteurs.

Chercher un autre groupe
“ Groupe : Famille HOINVA{LE (Modifier
(I’.isle des préts modiﬁer les coordonnées

ﬁ‘mlnnger I'abonnement des membres
[ Ne pas débiter Fabonnement [#] Débiter rabonnement sans la caution [7J Débiter l'abonnement et la caution

Responsable : HOINVILLE, Fanette (B076101500)

Liste des memhres du groupe

——

HOINVILLE, Armand  B076900094 2013 0.00 € (0.00 §) 280112015 06/02/2019
HOINVILLE, Eléa BO076900083 2006 0 0 0.00 € (0.00 €) 280172015 25/05/2019 @'
HOINVILLE, Fanette B076101500 1979 1 0 0.00 € (0.00 €) 280172015 30/05/2019 i

(Valider et encaisser le solde total du groupe

Nouveau membre

I (%

Effectuer les modifications nécessaires et enregistrer, tous les membres du groupe seront impactés.

Les données modifiables a partir de "Modifier les coordonnées" sont |'adresse, le téléphone et le mail.

Astuce : Ce bouton permet aussi de cocher le champ "Fiche RGPD complétée"” pour I'ensemble de la famille.



Renvoyer a un lecteur ses identifiant de connexion a 1'OPAC

Dans I'hypotheése ou un lecteur n'ai pas regu le mail de bienvenue, s'il a perdu ses identifiants de connexion ou que
son adresse mail n'était pas renseignée lors de I'envoi global, il est possible de les lui renvoyer.

Pour ce faire, sur la fiche du lecteur concerné, cliquez sur le petit panier qui précede le nom du lecteur

w ﬁ CIRCONTION W W

B = Fanette HOINVILLE Prat(s): 2 Réservation(s): 0
Prét de documents 1

Retour de documents 1 Adresse principale : Profession : Adresse secondaire :
1 Allée Test Année de naissance : 1979

Documents & traiter | 76000 ROUEN Sexe : Féminin
1 !

SLITECE SRS E-mail : contact@chpt-support.com
Mouveau lecteur Adhésion Public : Adulie Localisation : Mont-Saini-Aignan Village

Début : 28/01/2015 Catégorie : Adhérents adultes Groupe(s) : Famille HOINVILLE Fanette
Fin : 19/01/2021 Numero : BO76101500 Identifiant OPAC : fanhoi79
- - Date du dernier emprunt : 08/05/2020 Un mot de passe a été affecrs.
Gestion | Fiche RGPD :
Collecie
Pointage
Actions Solde abonnement : 0 00 € Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Total : 0.00 €
Visualiser -
Exemplaire | Modifier (Dupliquer (Carte (Supprimer

Mntinn

Une fenétre s'ouvre alors, cliquez sur "Nom de votre bibliotheque : Envoi des identifiants"

Ajout dans un panier
Aurélie ADAM

{ Créer un panier

+ — Choisissez un panier gd ajouter votre empruntaur:

— _aucunclassement_

[] Mesnil-Esnard : Envoi des identifiants 3 pointés /3
[enwvoi toutes les heures)

(Ajouter (Annuler ( Créer un panier

Le lecteur recevra ses identifiants dans I'heure qui suit.

Rappel : pas besoin d'envoyer l'identifiant du lecteur via cette procédure dans le cadre de la création d'un nouveau
lecteur. Les nouveaux lecteurs regoivent automatiquement leurs identifiants dans un mail de bienvenue en fin de
journée.



Prolonger un abonnement

Une quinzaine de jours avant la fin de I'abonnement du lecteur le message "lI'abonnement de cet emprunteur arrive
a expiration" s'affiche.

Ce message est informatif, il ne bloque pas le prét mais permet d'alerter le lecteur en amont.

Si le lecteur choisit de renouveler par anticipation (avant la date de fin) il ne perd rien car le nouvel abonnement se
terminera bien a la date prévue initialement + 1an.

M '~ Fanette HOINVILLE Prét(s): 1 Réservation(s): 0 Actif
Prét de documents
T G2 R e Adresse principale : Profession : Adresse secondaire :
1 Aliée Test Année de naissance : 1979
Documents & traiter 76000 ROUEN Sexe : Féminin
i
Cp E-mail : contaci@cbpt-support com
ML e TEn Adnésion Public : (indéfini) Localisation : Mont-Saint-Aignan Village
Début : 28/01/2015 Catégorie : Adnérents adultes Groupe(s) : Famille HOINVILLE
Fin : 04/1012018 Numéro : BO76101500 Identifiant OPAC : fanhoi79
Date du dernier emprunt : 02/10/2018 Un mot de passe a 616 afrects.

Gestion
oiecs L'abonnement de cet emprunteur arrive bientdt & expiration.
Pointage

Actions

Solde abonnement : 0.00 € Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Total : 0.00 €
E i fiodifer (Dupiaoer (Care (e
S Modifier (Dupliguer (Care ‘Supprimer

Notice Aiouter un brét

Si I'abonnement est d'ores et déja terminé c'est le message "I'abonnement de cet emprunteur est expiré" qui
s'affiche : attention ce message (ou plutot le fait que I'abonnement soit terminé) empéche de préter des livres au
lecteur concerné.

Ainsi, il conviendra de renouveler, I'abonnement du lecteur, méme si celui-ci n'a pas d'argent sur lui pour le régler, si
on souhaite lui préter des livres : il suffira de ne pas encaisser la somme due qui restera alors en solde débiteur
visible en rouge et attirera donc le regard lors de sa prochaine venue.

Le solde débiteur entrainera une alerte de PMB qui vous demandera de confirmer que vous voulez bien lui préter
des livres malgré ce défaut de paiement mais au moins vous ne serez pas bloqués.

Rappel : il est interdit de facturer un service non utilisé : si, par exemple, I'abonnement du lecteur est terminé depuis

3 mois lors de son retour, le nouvel abonnement débutera a partir de la date de ce retour et non a compter de la fin
du précédent abonnement et ce méme si le lecteur avait un livre en sa possession durant ces 3 mois.
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Cas d'un lecteur isolé (ne faisant pas partie d'une famille)

Dans la fiche du lecteur on voit que I'abonnement est expiré ou arrive a expiration.
Pour le prolonger, cliquer sur "Modifier" pour entrer dans la fiche.

e ucuis s 5101 1w JenumANt UKAL : Tannoiry
Date du dernier emprunt : 02/10/2( Un mot de passe a é1é affecté.
Gestion |
Collecte ] L'abonnement de cgi€Mmprunteur arrive bientdt a expiration.
Pointage |
Acti
ons ] Solde abonngpeeft : 0.00€ Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Total : 0.00€
Exempl -
Notice

Ajouter un prét

-
Eas ] e

Dépassées |
Doc. & ranger ] Préts en cours (1) (G il Il Historique des relances Jl(Historique des préts (2411012018 -

Relances v — =
Relances 4 faire l ote ection
| 3

Fom Lo aeis A0761009543  Linfinie patience des oiseaux / Malouf, David RLNN"Ai : MOnt-Sa\al\;J:‘\gzgn Village 02/102018 231012018 (‘24“0,2013‘ [}
Retour de documents | T ST [ACIT ¥ (CUIEr OTED (FOnEr o nigine
Documents a traiter ] 0 prs

om rénom
Groupes de lecteurs | QINVILLE [Fanette
Nouveau lecteur | N

Paniers v B076101500 =

- l Adresse principale oD Ty
[1 Allge Test 76000 ROUEN G
Collecte |
p \T\tage ] Téléphone Autre téléphone
Addkns | sms actif: [
Visualiser - E-mail
Exemplaire ] [contact@cbpt-support com
Notice 1 sexe Année de naissance
Féminin M 1979
Réservations - T
En cours | [Adhérents adultes v
T ] Localisation
ek e 1 [Mont-Saint-Aignan Village v
Adnésion : Début Adnésion ; Fin
fazis - (2800172015 (0411012018

Relances a faire

L'abonnement de cet emprunteur arrive bientot a expiration.

Recouvrements ] (Brolonger  (Envoyer une letire (Envoyer un mail

Transferts v [ Ne gas débiter I'abonnement [& Débiter I'abonnement sans la caution [ Débiter I'abonnement et la caution
Transfert direct | + Vuls Opac

Réception ] Messgge -

Départs ]

= 1 | :

Reset |

nuler Enregislrer

Réservations

Faire "prolonger"

La date de fin d'adhésion se décale alors un an aprées la date du jour ou dans le cas d'un abonnement pas tout a fait

expiré un an apres la date de fin d'abonnement prévue.
Cliquer sur "Enregistrer"

Attention, la page ne se recharge pas en entier, si vous avez cliqué sur "prolonger" seule la date de fin d'abonnement

a changé, le message rouge indiquant la fin de I'abonnement ne disparaitra qu'aprés l'enregistrement.
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Prolonger simultanément les abonnements des membres d’'une famille

Vous étes sur la fiche de I'un des membres d'une famille (Famille NOM Prénom est affiché en gras et en vert dans le
champ "groupe") et vous voyez que I'abonnement est a renouveler.

Comme la personne est membre d'une famille et que, sur le réseau, les abonnements sont majoritairement
familiaux, le reste de sa famille doit lui aussi étre en fin de droits.

Au lieu de renouveler lecteur par lecteur il est possible, pour gagner du temps, de renouveler la famille entiere d'un
coup. par la fiche de 'un des membres de la famille pour afficher sa famille, soit aller directement dans « groupe de
lecteurs » rechercher le groupe en tapant les premiéres lettres du nom.

Pour ce faire, cliquez sur le nom de la famille en gras et vert sur la fiche de I'un de ses membres.

On arrive sur un écran récapitulant I'’ensemble des membres de la famille, il suffit ensuite de cliquer sur « Prolonger
I’'abonnement des membres » puis sur « ok ».

L d - LA A
Circulation - Groupes de lecteurs

Prét de documents

Chercher un autre groupe
BENTESHE ST a Groupe : Famille HOINVILLE (Modifier (Prolonger 'abonnement des membres

Documents 4 traiter ({iste des préts) (Wiodifier Ies coordonnées [ Ne pas débiter labonnement [&7 Débiter Fabonnement sans la caution [ Débiter Iabonnement et la caution

Groupes de lecteurs

Nouveau lecteur Responsable : HOINVILLE, Fanette (B076101500)
Paniers v Liste des membres du groupe
Gestion m Reéservation(s) | Solde (non valide) | Date de début d"adhésion | Date de fin d'adhésion | Prolonger jusqu'au -
Collecte HOINVILLE, Armand  B076900094 2013 1 0 0.00 € (0.00 €) 28/01/2015 04710/2018 (04/10/2019 m
FETIEDS HOINVILLE, Eléa BO76900093 2006 0 0 0.00 € (0.00 &) 28/01/2015 04/10/2018 9417072015 [}
Actions

HOINVILLE, Faneite BO76101500 1979 1 0 0.00 € (0.00 € 28/01/2015 04r10.2018
Exemplaire

(Valider et encaisser le solde total du groupe
Notice

Réservations e Nouveau membre

En cours

C K

Dépassées

La date de fin d'adhésion se décale alors un an aprés la dat jour ou dans le cas d'un abonnement pas tout a fait
expiré un an apres la date de fin d'abonnement prévue.

Il conviendra ensuite de cliquer sur "valider et encaisser le solde total du groupe" pour encaisser I'abonnement.
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Envoyer un rappel de fin d'adhésion

Lorsqu'en enregistrant un prét le message "L'abonnement de cet emprunteur arrive bientot a expiration" apparait.
On peut proposer au lecteur s'il n'a pas de monnaie ou afin qu'il le fasse la prochaine fois de lui envoyer un mail de
rappel.

Pour ce faire cliquer sur "modifier" pour modifier la fiche lecteur et cliquer sur "envoyer un mail"

e ﬁ Ol CATALOGUE | AUTORITES | EDITIONS ADMINISTRATION W W

Circulation

Moadification du lecteur

Prét de documents

I

HOINVILLE Fanette Statut [ Agh (Editer format (Format d'origine

Retour de documents

Documents a traiter

. Nom Prénom
Groupes de lecteurs ] JHOINVILLE |Fanette
Nouveau lecteur Numéro
Gast 1 Adresse principale C.P. Ville
estion
[T Allée Test 76000 N «
Collecte
Pointage
- < o Téléphone Autre téléphone
ackon 1 sms actif: [
Exemplaire 1 ‘ contact@cbpt-support.com

Relances a faire

Notice Sexe Année de naissance
_ Féminin v 1979
=
- Catégorie
En cours | Adherents adultes M
Dépassées ] Localisation
= 1 [Mont-Saint-Aignan Village v
Doc. a ranger = = i -
a Adnesion : Debut Adhesion : Fin
2810112015 04/10/2018

L'abonnement de cet emprunteur arrive bi
(Prolonger (Envoyer une lettre’ (Envoyer un mail
[ Ne pas débiter I' [® Débiter 1" sans la caution [ Débiter I'abonnement et la caution

Recouvrements t & expiration.

Transferts

I L

Aprés confirmation, I'envoi est automatique vous n'aurez rien a taper.

13



Créer un nouveau lecteur

Cliquer sur "Nouveau lecteur".

Le logiciel attribue seul un numéro : ce numéro est sur une plage a part c'est normal afin d'éviter les doublons.

Ce numéro ne doit pas étre changé sauf dans le cas spécifique de la création d'un lecteur seul ou d'un responsable
de famille si vous avez |'habitude fournir des cartes avec un code-barres, dans ce cas et seulement dans ce cas,
supprimez le numéro automatique et bipez le code barre lecteur qui figurera sur la carte : attention a bien scanner
le numéro surtout ne pas le taper a la main.

S'il s'agit d'un membre d'une famille autre que le responsable ou d'une personne a laquelle vous ne souhaitez pas
donner de carte : ne changez pas le numéro.

Cliquer sur suivant

LA - CeCE

Prét de documents
Code-barres pour le nouveau lecteur.
Retour de documents

Ewsasszs?

pasg urs
Nouveau lecteur (Suivant

Compléter les champs.
La saisie du code postal entraine la saisie automatique de la ville si celle-ci a déja été tapée auparavant (cliquer
simplement sur les ...) afin d'éviter les écritures multiples.

Bien renseigner les champs "Catégorie" et "Type d'abonnement" car c'est ce qui définira les conditions

tarifaires appliquées au lecteur.

Rappel si vous avez un abonnement familial : dans "Type d'abonnement" seul le responsable de la famille doit étre
mis en "payant - 20 €", les autres membres de la famille eux seront mis en "Gratuit".
Cliquer sur "Enregistrer"

Prétde documents

T (e T Statut [Actit v (Editer format (Format d'origine
Documents a traiter R
Nom Prénom
Groupes de lecteurs ‘
Nouveau lecteur Numéro
Périodiques B014900052 (@
Adresse (ligne 1) CP. Ville
I =
Gestion
Collecte Téléphone Autre téléphone
Pointage sms actif: [
E-mail
Actions ‘
Sexe Année de naissance
Exemplaire Non précisé v
Notice Categorie
- - Adherents v
Réservations - —
Localisation
En cours Cabourg hd
Dépassées Adhésion : Début Adhésion : Fin
T Début: (10/06/2016
Type d'abonnement
T m—"
Relances & faire Message :
Recouvrements ‘
Suggestions - £

Faire une suggestion
(Annuler (Enregistrer

L'emprunteur est créé.
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Dans I'hypotheése ou d'autres emprunteurs de la méme famille (coordonnées identiques) sont a créer a la suite
cliquer sur "Dupliquer"

Y ﬁ LS T CATALOGUE | AuTormEs | Epmions ADMINISTRATION YU W

B = Fanette HOINVILLE Prét(s). 1 Réservation(s). 0

Prét de documents

Retour de documents Adrdsse principale : Profession : Adresse secondaire :
B 1 Allde Test Année de naissance : 1979
Documents & traiter 7TE00QROUEN Sexe : Féminin

Groupes de lecteurs

Mouveau lecteur Adhésign Public : {indéfini) Localisation : Mont-Saint-Aignan Village
Début : §8/01/2015 Catégorie : Adhérents adultes Groupe(s) : Famille HOINVILLE
m Fin : 0413072019 Numéro : BO76101500 Identifiant OPAC : fanhoi79
Date du dernier emprunt : 02/10/2018 Uin mot de passe a été affecté.
Gestion
Collecte
Pointage Solde abonnemeyit : 0.00 € Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Total : 0.00€
Actions
(Modifier (Dupliguer (Carte (Supprimer
Exemplaire Ajouter un prét
Notice
| (Ajouter
:

Une nouvelle fenétre identique s'ouvre alors avec un nouveau numéro (automatique) mais les mémes informations.
Changer les informations nécessaires (prénom, date de naissance, catégorie...) puis enregistrer.

Chaque nouveau lecteur recevra ses informations de connexion a I'OPAC le soir méme par mail.
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Dans le cas d’une famille :
Pour relier les membres d’'une méme famille, aller dans « Groupes de lecteurs » et cliquer sur « Nouveau groupe »

- - -—
-4 ﬁ CIRCULATION WO W

Circulation - Groupes de lecteurs.
Prét de documents

Reche Groupe
Retour de documents
Documents 3 traiter | Nom du groupe

Groupes de lecteurs

Nouveau lecteur

Paniers -
Gestion | -

. Suivant (Nouveau groupe
Collecte )

- Saisir un nom sous la forme : Famille NOM Prénom afin de faciliter la gestion par la suite (le responsable sera visible
de suite ce qui évitera les probléemes d'homonymes).

- Cliguez sur les ... et recherchez le responsable de la famille (ou I’enfant le plus vieux a défaut) en tapant le début de
son nom de famille dans la fenétre qui s’ouvre et enregistrer.

| | T . o ——— e m-
@ ﬁ CIRCULATION @@ @

Groupes de lecteurs

Prét de documents
Nouveau groupe de lecteurs
Retour de documents

Documents 3 traiter Nom du groupe
Groupes de lecteurs | |Fami||e HOINVILLE Fanette

Nouveau lecteur

Responsable
HOINVILLE, Fanette (5076101500) ] X

Gestion
Collecte | Annuler (E_ nreﬁer
Pointage |

Le responsable s'ajoute automatiquement parmi les membres.

Rechercher les autres membres toujours a 'aide des ...,

Groupes de lecteurs

Prét de documents

Chercher un autre groupe
Groupe : Famille Hoinville Fanette (Modifier (Prolonger 'abonyement des membres

Retour de documents

Documents a traiter

(Ciste des préts (Modifier les coordonnées [ Ne pas débiter Fakonnement [ Débiter l'abonnement sans la caution [7J Débiter l'abonnement et la caution
Groupes de lecteurs

Nouveau lecteur 1 Responsable : HOINVILLE, Fanette (B076101500)

Liste des membres du groupe
Gestion Code- Année de - Solde (non Date de début Date de fin Prolonger
m naissance EEERIAEN o validé) d'adhésion d'adhésion Jusqu'au

Collect
olecte o HOINVILLE, Adulte BO76101500 1979 0 0.00€(0.00€) 28/01/2015 19/01/2021

Pointage Fanette

Actions

alider et encaisser le solde total du groupe
e -
Exemplaire Nouveau membre
Notice
@

Les résultats sont pré-filtrés sur le nom de famille du responsable pour vous faciliter les recherches mais il est tout a
fait possible de choisir un autre nom en en tapant les premiéres lettres dans la fenétre qui s'ouvre (a la pace du nom
pré-rempli), puis cliquer sur "rechercher". En effet, un groupe peut étre une famille mais aussi une classe par
exemple et donc ses membreS}Jportent pas forcément tous le méme nom.

Selection - Google Chrome - O X

@ cbptrouen7b.com/gestion/select.phpiwhatfempru...
Sélection d'un emprunteur

JHOINVILLE | (Rechercher

HOINVILLE, Armand (2013) Famiile HOINVILLE Fanette
HOINVILLE, Eléa (2006) Familie HOINVILLE Fanette
HOINVILLE, Fanette (1979) Famile HOINVILLE Fanette
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Traiter un retour

Aller dans "Retour de documents" et biper le livre (en cas de saisie manuelle le code doit étre tapé en entier)

DR e T oo (DS PR Ao, Yo wWw B
- [V CATALOGUE | AuTORITES | EDMONS [REGRTAIEN ADMINISTRATION

Retour de documents

_

Circulation - Retour de documents
Prét de documents H A
Le livre est marqué rendu
el e dopnents [
Documents 4 traiter
Groupes de lecteurs b L' accusé/Grisham, John (1955-....)
[ ho T e [ swwont | locasan | Secon | Saw | popndae |
Nouveau lecteur .
A0T61007788 RP GRI A Livre. Mont-Saint-Aignan Village Policiers (indéfini) Moni-Saint-Aignan Village “
Geslion ]
Collecte Emprunteur précédent : Fanette HOINVILLE (B076101500)
Pointage
Actions: Fanette HOINVILLE Préi(s): 1 Réservation(s): 0

Visualiser

I

Exempiaa ] e Fin a0zt Ici apparaissent les autres

e D Presencous ) _ _ : réts en cours du lecteur
e T e T ocamsaon 1 boe | i | proongaron | )

En cours ] A0761006319 Yh 22/11/63/ King, Stephen (1947-....) Livre Mont-Saint-Aignan Village 08/05/2020 29/05/2020 0 (Z_w. .

Dépassées I

Il est possible d'envoyer par mail au lecteur la liste des emprunts en cours pour ce faire entrer dans la fiche lecteur
en cliquant sur "Voir"
Retour d= documents

Prét de documents

Retour de documents

q (1955-....} Rendu !

Support |l casaton | Secton |~ Sawt | proprietare ||

Livre Mont-Saint-Aignan Village Policiers (indéfini) Mont-Saint-Aignan Village

Groupes de lecteurs

|
|
Documents & traiter l
|
Nouvesu lecteur l

Gestion l
Collecte |
Pointage l
Actions | Fanette HOINVILLE Prét(s)- 1 Réservation(s): 0 ()

Visualiser

I

Début : 28/01/2015 Fin : 18/01/2021

Cvamninien 1

Une fois sur la fiche lecteur, puis cliquez sur "E-mail"au dessus du tableau des préts en cours.

Retour de documents Adresse principale : Profession : Adresse secondaire :
1Allée Test Année de naissance : 1979
Documents a traiter 76000 ROUEN Sexe : Féminin

Groupes de lecteurs E-mail : contact@cbpt-support com

l
L
l

Mouveau lecteur Adhésion Public : Adulte Localisation : Mont-Saint-Aignan Village
Début : 28/01/2015 Catégorie : Adhérents adultes Groupe(s) : Famille HOINVILLE Fanette
Fin : 19/01/2021 Numéro : B076101500 \dentifiant OPAC : fanhoi79
- Date du dernier emprunt : 08/05/2020 Un mot de passe a été affecté.
Gestion | Fiche RGPD :
Collecte |
Pointage l
Actions | Solde abonnement : 0.00 € Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Total : 0.00 €
Exemplaire l Modifier (Dupliquer (Carte (Supprimer
Notice l

Ajouter un prét

-
En cours
Dépassées

Doc. & ranger

Relances

I

l Préts en cours | torique des relances J/Historique des préts P::;’;";;Zéj:.::;w_
Relances a faire =

- [ Localisation -
s | [ R fon o 0

AD761006319 22/11/63 / King, Stephen (1947-__) Livre Mont-Saint-Aignan Village 08/05/2020 29/05/2020 03 ( 5 (|
RPKIN 2 Policiers R

De méme pour enregistrer un prét alors que I'on est toujours sur la fiche de retour du bon lecteur pas besoin de
repasser par les préts cliquer simplement sur "voir".
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Enregistrer une réservation

Aller dans "Circulation"/"Visualiser"/"Notice" et rechercher I'ouvrage concerné.
Dépliez la fiche a I'aide du +
Cllquer sur "Ajouter une reservatlon

@ & CIRCULATION - : @ C‘GJ @

Visualiser : Auteur/t fre

Frét de documents Titre allez == 1 résultat(s)
Retour de documents +I
Documents & traiter = ' Allez France | / Boissard, Janine {1932-....) &

Groupes de lecteurs

N lect
ouveau lecteur Allez France ! romfn [texte imprime] / Boissard, Janine, Auteur. - Paris : R. Laffont, impr. 2007. - 1 vol. (217 p.J: couv. ill; 24 cm. - (Best-sellers)

Périodiques
ISBN 978-2-221-1(837-6
Mots-clés : Ecole:Hamille

Exemplaire

Notice

" " ‘[le,.

En cours

Dépassees
Exemplaires:

Doc. & ranger

[Coe —— Tiocatsaton ————————— Tsocion ————— Jsam_—— lswpon | |

f AD761007789 RBOIA Mont-8aint-Aignan Village Adultes / Romans (indéfini) Livre =
fine - Disponible B
abonnements: Réservation(s)

proches ‘Ajouter une réservation

atteintes

Rechercher I'emprunteur souhaitant réserver en tapant son nom de famille (ou partie) et cliquer sur "entrée"

e I CO®
& CIRCULATION

Prét de documents

Recherche emprunteur
Retour de documents

Documents & traiter Code-barres ou nom de famille

Groupes de lecteurs ”
Nouveau lecteur

criodi ‘ faire une recherche avancee
Periodiques Suivant

Exemplaire

Notice

En cours
Dépassées

Doc. & ranger

Fins
abonnements:

Sélectionner le lecteur, la réservation est ajoutée.
B Fanette HOINVILLE Prét{s): 1 Réservation(s): 1

Circulation A4

Prét de documents
Profession :
Année de naissance : 1979

1 Allée Darius Milhaud,

RES =naE 76960 NOTRE-DAME DE BONDEVILLE

Documents & traiter 0674160395 /0954555500 Sexe : Féminin
E-mail : fanette@hoinville.com

Groupes de lecteurs Adhésion Code statistique : (indé&fini}

R e Début : 28/01/2015 Catégorie : Adultes Identifiant OPAC : fanhoi79
Fin: 28/01/2016 Numeéro : BO76101500 Un mot de passe a éte affecte.

Peériodigues Date du dernier emprunt : 02/09/2015
Exemplaire (Modfer (Duniaver (Carte (Sunorier
Madifier (Dupliquer (Carte {Supprimer
Notice Ajouter un prét
—_— —
| Ajouter Prét express
En cours |
Dépassées © Réservation ajoutée.

Doc. & ranger

Préts ¢ . cours (1) l (Liste des préts .@

Prolonger le prét des
documents cochés jusquiau:

Fins -
. Localisation
n ;
SO A0761004705 | Alabri du monde / Moustiers, Pierre (1924-__) Livie | Mont-Saint-Aignan Vilage = 01/09/2015  15/09/2015 P
atteintes Adultes / Romans

Réservations (Ajouter

I S I Dote g arservation Vaiaré |~ Conmmie | suppr. |

Allez France ! 03/09/2015 Enrayon %
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Retour d'un livre réservé

Lors du retour un message apparait.
Laisser sur "Valider la réservation" et cliquer sur "effectuer I'action"

| ]
@ ﬂ CIRCULATION @ @ @

Prét de documents I
—— _
Documents & traiter

Groupes de lecteurs

Nouveau lecteur
Periodiques Ce document est reservé par le lecteur Fanette HOINVILLE (BO76101500 )

@ Valider la réservation
m [0 A traiter plus tard

|
I Réservation
|

Exemplaire I m

Eois I ‘ Allez France ! / Boissard, Janine (1932-....) Rendu !
N Coe Swpt  lomamaon Secon | Saw | o | |

En cours I ADT61007789 RBOIA Livre Mont-Saint-Aignan Village Adultes / Romans (indéfiniy Mont-Saint-Aignan Village ‘

Dépassées I

Doc. & ranger I

Emprunteur précédent : Fanette HOINVILLE (B076101500)

a HOINVILLE Prét(s): 1

Début: 15/09/2014 Fin : 15/00/2015
L'abonnement de cet emprunteur arrive bientot a expiration.

Préts en cours (1)

Tire [support | Locatsation | Date | Retour i | Proongaton | Retour

AD761006032 | Y Le cimetiére des bateaux sans nom / Pérez-Reverte, Arturo (1951-....) Livre Mont-Saint-Aignan Village  01/08/2015 15/08/2015 0 (15/08/2015

test.cbptrouen76.com/gestion/circ.php?categ=retour

ey s

Mettre de coté le livre, le lecteur est prévenu automatiquement par mail de sa disponibilité

e QOB
ﬂ CIRCULATION
Circulation Retour de documents

s —
\

A mettre de coté pour la réservation
Réservé par : Fanefte HOINVILLE

—I

Retour de documents

Documents 3 traiter
Groupes de lecteurs

Nouveau lecteur

L de retrait de [ ire : Mont-Saint-Aig Village
Périodiques \. Allez France !/ Boissard, Janine (1932-....)
i [ o T Col | Swpot | locasatn | Secton | Saw | Propibae
A0T61007789 RBOIA Livre Mont-Saint-Aignan Village Adultes / Romans (indéfini) Maont-Saint-Aignan Village ‘
Exemplaire |
Notice I
e " Emprunteur précédent : Eléa HOINVILLE (BO76900093)
En cours I
Dépassées

Doc. & ranger

~
Réservation validée : Fanette HOINVILLE (B076101500) Buite de réception  x = B

Bibliothéque pour Tous du Village cbpt village@free.fr via chptrouen76.com 00:17 {Ily a 1 minute) - =

A moi (=

Madame, Monsieur
Suite a votre demande de réservation, nous vous informons que le ou les ouvrages ci-dessous sont a votre disposition 2 la bibliothéque

Y} Allez France ! / Boissard, Janine (1932-....)
Mo. exemplaire - A0761007789 Cote : RBOI A
Validé le : 03/0%2015 valable jusqu'au 08/09/2015
Disponible a Mont-Saint-Aignan Village

Passé le délai de réservation, ces ouvrages seront remis en circulation, vous priant de les retirer dans les meilleurs délais
Le respensable.

| v
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Traitement des réservations effectuées a distance par I'OPAC

Par le biais de I'OPAC il est possible de réserver a la fois les livres disponibles et les livres indisponibles.

La réservation est valable pendant 5 jours calendaires.

Celles-ci apparaissent dans |'onglet "Réservations" "A traiter" (ne s'affiche que s'il y a quelque chose dedans)
| O —.& CIRCULATION 1 : - ’ b (‘/ Qﬂ/ | |

Réservations > En cours

Prét de documents - - : -
Code-barres exemplaire pour valider une réservation

Retour de documents

Documents & traiter Code-barres de document

Groupes de lecteurs

Nouveau lecteur

Périodiques (Sutvant
[ Toutes les B validées [ en suspens [ Validées non confirmées
Exemplaire
e Dale de s rservation i
" . Allez France ! RBOIA  HOINVILLE, Fanette 1 03/09/2015 Réserve 08/09/2015 X X |
,
Ecarlate HOINVILLE, Fanette 1 03/09/2015 Enrayon [m]
En cours
Dépassées Lettres de confirmation Supprimer la sélection out sélectionner
Doc. & ranger

Réservations
A traiter

Fins

proches
atteintes

Lorsqu'un livre réservé est en rayon, rester dans cette fenétre et biper le livre dans le champ "code-barres de
document" pour valider la réservation, puis le mettre de coté.

Il n'est pas nécessaire de cocher ou sélectionner la ligne il faut juste biper le livre et PMB saura de quelle ligne il est
question.

Le lecteur est automatiquement prévenu par mail que le livre est bien réservé.
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Réservations dépassées
Passé le délai de réservation de 5 jours ouvrés, si le lecteur n'est pas venu la réservation apparait comme "dépassée'

u
CIRCULATION

Circulation - Prét de documents

faire une recherche avancéee

Visualiser v

Nefee

Réservations v

Pour supprimer la réservation la cocher puis cliquer sur "supprimer la sélection"

u
CIRCULATION

Circulation v Réservations > Dépassées

[ Toutes les ré [T Ré validées [ Ré suspens [T Validées non confirmées

—

Allez France ! REBOIA HOINVILLE, Fanette 08/08/2015 X

Visualiser v

MNoiee

Réservations v

Enfin, aller dans "doc. a ranger" et biper le livre puis le ranger.
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Gestion des retards

Aller dans I'onglet "Relances a faire" dans le menu gauche

| @ ﬂ CIRGULATION @’ @ @ |

Circulation - Prét de docum nts

Prétde documents
Recherche£mprunteur

Retour de documents

Documents & fraiter Code-bayfes ou nom de famille

Groupes de lecteurs

Nouveau lecteur

= faire une recherche avancée
Périodigues

Exemplaire
Notice
Réservations -
En cours
Dépassées
Doc. & ranger

Relances

Relances a faire

Recouvrements

Reéservations
A traiter
Aranger
Dépassées

Documents

On voit alors I'ensemble des retards :

| By - - = .-
PRI €. Locie) oo | corors |1 N oo | CeT®
Relances : Relances a faire (33)

Prétde documents

Filtres et tris disponibles.
Retour de documents

Documents 3 raiter | + Filtres

Groupes de lecteurs + Tris disponibles

Nouveau lecteur

(ot
Périadiques (Appliquer

m Tiiés par nom et prénom puis par groupe

Exemplaire
. Nombre de Dernier .. .
1 Code- Nom et & Code . Date derniére | Relance | Niveau o -
“mmie | o R
1

BO76901593 Afttahar Noam Juniors  (indéfini) 4 1 28102015 x

Ne rien faire ¥ Valider
En cours
Dépassé (imprimer
epassees
— (Wail
Doc. arranger
B076900004 é};lgmss Adultes  (indefini) 1 1 28102015 x 2 [Passeronnivemu 2 | (Valider
Relances a faire (imprimer
Recouvrements (Wail
B076101415 BARREAU duniors  (indéfini)  Famille 1 0 1 [Paseer enniveau T ¥ =
i e Passer en niveau 1 (Valider
Réservations &
) 8076900026 BLONDEL Adultes  (indéfini) 1 0 1 [Fasser enniveau 1 + :
T 1 i Passer en niveau 1 alider
Aranger | BOT6101479 CHERONAlRn Adultes  (indéfni)  Famille 2 1 28102015 x 1 [N flen faire v (Vaiider
. y CHERON
Fins . (imprimer
abonnements: .

Différents niveaux de retards sont gérés par PMB :

PMB les gere seul et, sauf exception, il ne faut pas modifier manuellement le niveau proposé.

Ainsi, les retards suivent le cycle suivant :

- Une semaine apres la date de retour prévu, le lecteur apparait dans les relances a faire.
Le champ "action proposée" (avant derniére colonne du tableau) est alors par défaut sur "Passer en niveau 1" ce qui
signifie que la premiere relance doit étre effectuée.

- Deux semaines plus tard, soit 3 semaines apres la date de retour prévu, le champ "action proposée" passe sur
"Passer en niveau 2" ce qui signifie que la deuxieme relance doit étre effectuée.

- Aprés un nouveau délai de 2 semaines, soit 5 semaines apres la date de retour prévu, le champ "action proposée"
passe sur "Passer en niveau 3" ce qui signifie que la troisiéme relance doit étre effectuée,.

Il semble alors opportun d'effectuer une relance téléphonique.
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Pour traiter les retards :

Cliquer sur "Valider toutes les actions" (sous le tableau)

Karine <
B076101301 LETHEULE Adultes  (indéfini) 0 U Passer en niveau 1 v alider

Odile
B076900123 MALLET Adultes (indéfini) 0 U Passer en niveau 1 ¥ alider

Caroline

B076900121 MALLETRose Enfants  (indéfini)  Famille MALLET

Passer en niveau 1 ¥ alider

B076900122 MALLETTom  Juniors  (indéfini)  Famille MALLET 1 [Passerenniveau 1 v (Valider
B076101353 MAUGARD Adultes  (indéfini)  Famille & ? - c
o A Passer en niveau 1 alider
B076101525 MESNIL Adultes  (indéfini) 3 [Passer en niveau 1 v (Valider
Veronique
B076001505 MOUCHARD  Juniors  (indéfini)  Famille i v
o o Passer en niveau 1 alider
B076901596 MOUGHARD  Enfants  (indéfini)  Famille 4 i v (Vaider
MoucH il Passer en niveau 1 alider
B076101508 POUCHIN Adultes  (indéfini) 2 [Passer enniveau 1 v (Valider
Francoise
B076101546 SCHERRER  Enfans  (indéfini) 4 [Passer en niveau 1 v (Valider
faxime
B076000175 VASTLuce  Juniors  (indéfini)  Famille VAST- 3 i v
Famille Y2s Passer en niveau 1 alider
BO76101171 VAST- Adultes  (indéfini)  Famille VAST- 1 i v (Vaider
VST en amilia A Passer en niveau 1 alider
Karine

alider toutes les actions (Envoyer (Export CSV

Puis cliquer sur "Envoyer"

BO76101525 MESNIL (indéfini) 3 1 28/1012015 2 Passer en niveau 2 ¥ (Valider
Veronique
(imprimer
(Mail

9 g REIE J Ne rien faire v (Vaiider
(imprimer
(ai

g R J e rlen faire ¥ (Vaider
(Imprimer
(ai

R J e flen faire ¥ (Vaiider
(Imprimer
(ai

2 Passer enniveau2 ¥ (Valider
(mprimer
(Wail

[ fien faire ¥ (Valider
(il
(Valider
(imprimer
(Wil

B076901595 MOUCHARD  Juniors  (ind&fini)
Avril

B076901596 MOUCHARD  Enfants  (indefini)  Famille
Raphas! SIGAUDY

B076101508 POUCHIN Adultes  (indefini) 2
Francoise

BO76101546 SCHERRER  Enfants (indéfini) 4 1
Maxime

B076900175 VASTLuce  Juniors  (indéfini)  Famille VAST- 3 1 2811012015
DEKEYSER

BO76101171 VAST- Adultes  (indéfiniy  Famille VAST- 1 1 2811012015
DEKEYSER DEKEYSER

Karine

fien faire ¥

alider toutes les actions (Envoyer (Export CSV.

Idéalement, il conviendrait de regarder les retards une fois la semaine, si rien de nouveau n'est a traiter les cases
d'action seront toutes sur "Ne rien faire".
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Faire une recherche sur les lecteurs

Dans PMB il est possible de faire des recherches sur vos lecteurs en sélectionnant un ou plusieurs critéres qui
peuvent s'ajouter ou s'exclure.

L'interface de recherche sur les lecteurs se trouve dans I'onglet "Circulation" rubrique "Prét de document",
complétement a droite de I'écran sous l'intitulé "faire une recherche avancée".

eV

ADMINISTRATION

-® R .
ﬁ SIS TSI CATALOGUE | AuToRITES | EDITIONS

Circulation -

Prét de documents
Prét de documents
Recherche emprunteur
Retour de documents |
Documents & traiter Code-barres ou nom de famille
Groupes de lecteurs | I [Toutes Tes Tocalisations ¥

Mouveau lecteur
Suivant faire une recherche avancée

Gestion

Collecte

Vous arrivez alors sur un écran qui vous propose un champ déroulant dans lequel vous retrouverez, en cliquant sur la
fleche au bout du champ, I'ensemble des champs présents sur les fiches lecteurs et donc sur lesquels il est possible
de faire des recherches.

[ | 3 R e
© FgR oo o1 [ Cove

Circulation v Lecteur

ADMINISTRATION

Prét de documents

Ajouter un critére de recherche sur [choisissez un champ. v
Retour de documents

Documents & traiter

Groupes de lecteurs (Rechercher
Nouveau lecteur |

EEE

S'il y a plusieurs bibliotheques sur le méme serveur que vous il est important que vous ajoutiez un critére de
localisation pour cibler la recherche sur vos lecteurs uniquement car cet assistant de recherche n'est pas pré-filtrée
sur votre localisation par défaut.

Pour ce faire, choisissez "Localisation" dans le champ déroulant.

| | ) .~ s~ e |
© NGl oo b s TR CeTe

ADMINISTRATION

Circulation A Lecteur
Prét de documents |
Ajouter un critére de recherche sur |choisissez un champ. I M
Retour de documents —
Champs principaux -

Documents a traiter | Nom
Groupes de lecteurs | (Rechercher Prénom
Mouveau lecteur | Adresse (ligne 1)

Adresse (ligne 2)
Gestion op

Ville
Collecte | Pays
Pointage E-mail
Actions Téléphone

Année de naissan
Date d'adhésion
Date d'expiratio

Exemplaire

Mofice

I ik

e Date de mise &jour
En cours Statut
"
Doc. & rangsr ] Categorie
Public

Relances Profession =

|
| < IS
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Les différentes localisations s'affichent alors, cliquez sur la votre afin qu'elle soit en surbrillance.

/(bbb
%

Toujours a l'aide du champ déroulant "Ajouter un critére de recherche sur", ajouter le ou les autre(s) champs

Y ﬂ. SIS TSI CATALOGUE | AuToRITES | EDiTioNS

Circulation - Lecteur

Prét de documents

Ajouter un critére de recherche sur [choisissez un champ..
Retour de documents

Documents a traiter

ihorel

Groupes de lecteurs Bois-Guillaume

Localisation [=+] entre départemental de Rouen
& Mesnil-Esnard

Nouveau lectaur

Mont-Saint-Aignan Les Cottes

Gestion
Collecte Rechercher

Paintana

souhaités pour votre recherche.
Par exemple, pour rechercher les lecteurs habitant sur une commune en particulier, choisissez le critere "ville" et
taper le nom de la ville concernée.

b A NN .5 e | Auronres | Eomons [ D51 ] Yoow
Prét de documents
Ajouter Dy critére de recherche sur ‘ choisissez un champ. v
Retour de documents e
choisissez un champ.

Documents & traiter Champs principaux

Groupes de lecteurs Nom §

Nouveau lecteur ez s =T Prénom X
Nroees (lane ) -

Adresse (ligne 2)

Gestion cPp

Collecte (Rechercher

Pointage Pays

Actions E-mail
[ Viuliser = e

SMS

Exemelans Année de naissance

Notice Date d'adhésion
Date d'expiration

En cours Date de mise & jour

Dépassées Statut

P . Localisation
Doc. & ranger Cateégorie

Relances a faire

Attention cependant car votre saisie doit correspondre exactement a celle présente sur la fiche lecteur.

Ainsi, afin de limiter les risques de ne pas voir certains lecteurs ressortir a cause d'une faute de frappe sur leur fiche il

est préférable de faire une recherche par code postal OU si il faut vraiment faire la recherche sur la ville (si le code

postal est le méme pour plusieurs villes par exemple) de faire une recherche sur nom incomplet par exemple pour la

ville de Mont-Saint-Aignan sur laquelle de multiples erreurs de saisie sont possibles il est préférable de rechercher

*aign*.

Les étoiles veulent dire qu'il peut y avoir un nombre de caractéres indéfini avant (1ére étoile) ou aprés (2eme étoile)

la chaine de lettres recherchée ce qui permettra (méme si en théorie ces erreurs ne doivent pas étre présentes dans

PMB ou la saisie des villes est assistée) que les lecteurs pour lesquels la ville est renseignée en Mt-St-Aignan par

exemple de ressortir quand méme.

Si je lance ma recherche, on voit par exemple ici que quelqu'un n'a pas respecté les régles de saisie, n'a pas utilisé la
saisie assistée et a rentré la ville en MONT SAINT AIGNANO2

A traiter Famille ASSE DIAKHIIE BU/OYUZ2U/  ASSE DIAKHIIE Sana 112 chemin des coftes, MON | SAIN | AIGNAN 2019 Actr 3
Fins Famille ASSELIN BO76002180 ASSELIN VAUCHEL Apolline 1 parc de Ia varenne, MONT SAINT AIGNAN 2012 Adi @
abonnements: CHTEEL

proches Famille ASSELIN BO76902179  ASSELIN VAUCHEL Louis 1 parc de la varenne, MONT SAINT AIGNAN 2010 Adi @

; VAUCHEL
atteintes
B076002093 assaciation des paralyses de 1 rue Linus Carl Pauling TSAINTAIGNAN 1970 Al @

france apf

Famille audousset BO76908302 16 rue des cottages

123456789101112

MONT SAINT 2014 Actif
AIGNANO2
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Vous pouvez ainsi combiner autant de critéres que nécessaires e les ajoutant (le "Et" étant choisi par défaut) mais

aussi en en excluant certains en choisissant "sauf" dans le menu déroulant gauche du critére ou en utilisant "ou".

Catalocur

b~ A A

Prét de documents

Ajouter un crifere de recherche sur [choisissez un champ. v
Retour de documents

Documents & traiter

ihorel

Groupes de lecteurs ois-Guillaume
NBm oo 0 Seon Localisation = entre d?panemental de Rouen x

e Mesnil-Esnard

Mont-Saint-Aignan Les Cottes -
Cesior) ville [Contient au moins un des mots ¥ [*aign® X
Collecte
Pointage
Actions

Ainsi, toujours par exemple, si je recherche les lecteurs de la bibliothéque des cottes résidant a Mont-Saint-Aignan
ou a Bihorel je vais faire la recherche suivante :

b AN PR e | vorce | Eomons | DS LA AL

Prét de documents

Ajouter un critére de recherche sur [choisissez un champ... v

Retour de documents

Documents & traiter Thorel

Groupes de lecteurs ois-Guillaume

B0 Semn Localisation =v entre d?panemental de Rouen x
e Mesnil-Esnard
Mont-Saint-Aignan Les Cottes -

Gestion Et v Vil [Cantient au moins un des mats ¥ [*aign® X

Collecte &

Pointage Ou v Vile [ Contient au moins un des mats ¥ [ bihorel X

Actions

Rechercher

Admettons que je souhaite que cette recherche exclue les scolaires, je vais ajouter un critére de recherche sur
"catégorie" et choisir "scolaire" sans oublier de changer le champ et/ou/sauf pour choisir "sauf"

- ——— ~ —— - e -,
O M\ o LA A

Circulation - Lecteur

Prét de documents

Ajouter un critére de recherche sur [choisissez un champ. v
Retour de documents

Documents & traiter

iharel
Groupes de lecteurs ois-Guillaume .
Nouveau leciaur Localisation  [= ¥ entre départemental de Rouen i3
e Mesnil-Esnard
Paniers - Mont-Saint-Aignan Les Cottes e
Gestion ville [Cantient au moins un des mats ¥ [aign® X
Collecte p
e ville [ Contient au moins un des mats * [ bihorel X
Actions ibliothecaires -
Créche/Asso
Catégorie =v Lecteurs & domicile 3
Exemplaire Responsable non inscrit
Scolaires
Motice
Réservations A
Rechercher
En cours

Une fois que vods avez terminé de régler vos critéres il ne vous reste plus qu'a cliquer sur "Rechercher"

Pour afficher vos résultats :

m - — - = A
ﬁ -V I CATALOGUE | AuToriTES | EDiTioNs ADMINISTRATION

Ly = (M nan Les Cottes) Et Ville Contient au moins un des mots (*aign*} Ou Ville Contient au moins un des mots (bihorel) Sauf Catégorie = (Scolaires) ==

1711 emprunteur(s) frouvé(s).

Prét de documents (Retoumer a 'écran de recherche  (Ajouter dans un panier

Retour de documents Triés par nom et prénom puis p3 PLoupe puis par catégorie puis par localisation puis par statut

[~ Nometprenom |~~~ Adresse | Wie | Amnée de narssance | Statu | Alouer ans un panir

Famille BLAIS PETIT B07690829 BLAIS PETIT Jems 25 rue Leleu BIHOREL 2013 Actif s

Groupes de lecteurs

e e— Famille BLAIS PETIT B076908206  BLARSRETIT Johan 25 rue Leleu BIHOREL 2016 Al @
m Famille BLAIS PETIT 8076008204  BLAIS PETIT Viteeqt 25 rue Leleu BIHOREL 1981 A &

Gactinn Eamille ACKER Emilio RN7RANI?44  ACKER Canctanca 11 RIIE IFANNE PARE RIHNREI 2002 Actf D

ey

Si vous vous apercevez alors que vous avez oublié un critere ou que vous auriez du régler autrement au lieu de
ressortir et de recommencer cliquez sur "retourner a I'écran de recherche" pour revenir a I'écran précédent sans

perdre vos réglages.
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Statistiques trimestrielles a destination de I'UN:

Comment réaliser mes statistiques pour 1'UN ?

Les statistiques trimestrielles a destination de I'Union Nationale sont directement téléchargeables depuis PMB.
Vous les retrouverez dans l'onglet "Editions" et dans le menu gauche "Statistiques CBPT", il vous suffit alors de
sélectionner le trimestre et I'année souhaitée pour pouvoir télécharger et imprimer/stocker votre document.

Quand sortir mes statistiques pour 1'UN ?

Attention : il vous faut sortir ces statistiques a la fin de chaque trimestre !

En effet, s'il est techniquement possible de sélectionner un trimestre ou une année antérieure dans le menu, les
résultats ne seront pas aussi précis car les données sont, conformément a la législation en vigueur, anonymisées au
bout de 4 mois. Par conséquent, si les totaux de livres empruntés par mois et par catégories de livre seront toujours
disponibles plusieurs mois apres, la répartition par lecteur (par 4ge mais aussi par catégorie : adhérent, scolaire,
bibliothécaire) ne sera plus disponible.

Comment fonctionnent ces statistiques ?

Afin d'avoir des statistiques fiables et cohérentes il faut bien comprendre leur fonctionnement et bien remplir les
fiches exemplaires et lecteurs.

Les statistiques ne sont pas basées en premier lieu sur les livres mais sur les lecteurs et plus particulierement sur 2
champs de la fiche lecteur : "année de naissance" et "catégorie". Il est important de comprendre comment et dans
quel ordre le logiciel rempli les statistiques.

Les archives de préts sont créées au moment du prét et du retour du document, si vous faites une modification a
postériori sur les fiches du livre ou du lecteur (ajout d'une date de naissance oubliée, modification d'une catégorie
de lecteur...), ces modifications seront prises en compte pour les prochains préts mais n'auront pas d'effet rétroactif
sur vos statistiques.

1- L'année de naissance :

PMB regarde en ler lieu I'année de naissance renseignée sur la fiche lecteur pour dispatcher entre les 5 fiches de
statistiques :

- adultes,

- ado,

- junior,

- enfant

- age indéterminé (date manquante impossible a classer ce qui doit étre le plus rare possible)

Attention pour le cas des scolaires, si vous ne possédez pas la date de naissance de chacun, mettre I'année moyenne
par exemple, si les éléves ont globalement 10 ans et que nous sommes en 2018 mettre 2008 mais ne pas mettre la
date de naissance de la maitresse comme vu dans de nombreuses bases sinon vos scolaires iront sur la fiche
"adulte".

2- La catégorie de lecteur :

Une fois la feuille cible déterminée, PMB redistribue les lecteurs par catégories en fonction du champs "catégorie"
de la fagon suivante :

Sur la feuille adulte il y a 3 choix :

- Bibliothécaires,

- association

- adhérent adulte (tout ce qui n'est pas association ou bibliothécaire)
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Pour les juniors et enfants on trouve les catégories scolaires, bibliothécaire ou adhérent.
Attention donc a bien renseigner le champs "catégorie" de vos fiches lecteurs.

3- Le type d'ouvrage :

Ensuite les préts sont répartis en fonction des types d'ouvrages proposés en intitulés de colonne.

Ce choix se fait en fonction du champ "section" remplies dans la fiche d'exemplaire et non de la cote.

La correspondance entre les sections et les colonnes de I'imprimé est faite lors de la migration, ce n'est pas une
correspondance stricte a titre égal mais plus des regroupements logiques.

Ainsi pour la colonne roman ou trouve les sections "roman" mais aussi "policier" et "large vision"...

En effet "Large vision" par exemple n'est pas a proprement parler une catégorie de livre il s'agit d'un roman ou d'un
documentaire édité en large vision (ce serait donc plus a mettre en mention d'édition mais une "section" Large vision
a été créé a la demande des bibliothécaires qui souhaitaient mettre ses ouvrages en avant de facon distincte sur
I'OPAC).

De méme un roman peut étre de type policier ce n'en est pas moins un roman d'autant que la frontiére est souvent
mince entre les deux et qu'il arrive fréquemment qu'un livre entré en policier dans une bibliotheque soit rentré en
roman ailleurs ou vice versa.

Ce qui n'a été attribué a aucune colonne va dans "autres"

La plupart du temps ce qui va dans "autres" est donc en fait un probléeme venant du fait que les préts ne sont pas fait
de facon nominative par I'ensemble de I'équipe : si par exemple vous prétez un manga ou un album enfant sur le
compte d'un adulte et non sur le compte de I'enfant comme cela devrait étre fait cela va apparaitre sur la feuille
adulte dans la rubrique "autre" méme si c'est un livre enfant car I'emprunteur est un adulte et la colonne "album" ou
"manga" n'existe pas sur la feuille adulte.
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Fascicule
gestion de la caisse



Voir les mouvements de caisse effectués sur une permanence
Dans l'onglet éditions, dépliez les statistiques disponibles en cliquant sur le +

[T Gmcuwron | Grnoaue | aur o [N LA

Etats - Efats : Personnalisables
Personnalisables gy
Paramétrables _ Cabourg

Livres les + prétés

Préts en cours

Retards par lecteur
e Nb d'inscriptions, nb de renouvellements / jour
Retards par date hars scolaies

Préts par groupe Nb de préts, nb de retours / jour
hors scalaies
Retards par groupe
Nombre d'adhérents | age | sexe / résident MSA hors scolaires
Réservations

I

Nombre d'exemplaires
En cours Stats mensuelles livres
Atraiter Exporter vers Excel puis créer un tableau croisé avec 2n valeurs : nombre de préts, an fignes : mois et type fvre, 2n colonnes : catégorie lecteus, 2n filres : catégorie fre

Transactions de caisse
Lecteurs

Lecteurs en cours /

Cliquez sur "Transactions de caisse".

I

[F5] Crcuumon | Grmooe | huvrons [ Cev®

Personnalisables - .
= Choix des paramétres
Parametrables

Préts Transactions de caisse

I

Préts en cours

Retards par lecteur Montant de départ de la caisse (ex : 25.12)

Retards par date

Date de début 12/06/2016
Préts par groupe
Retards par groupe Date de fin 12006/2016
En cours ‘Annuler (Démarrer

Atraiter

Remplir le montant de caisse au début de la permanence.
Par défaut les dates de début et de fin se mettent sur la date du jour, les changer si vous souhaitez une autre date.
Puis cliquez sur "Démarrer".

" Crrouumon | Camosue | Auronres [ YUY W

Etats - Etats : Personnalisables
Personnalisables
Retour (Exécuter

Transactions de caisse

Parametrables

Préts en cours

Reards par lecteur |DateHewre  [Nom [ prénom |[Transaction  |Mode de paiement Montant (€} | Cumul espéces {€) Cumul chéques €} Cumul CB {€)
Retards par date 12/06/2016 11:29:03 HOINVILLE Fanette  Prét Espéces 150 2150
Préts par groupe 120612016 12:04:17 Dupont Paul Autre Espéces 0.20 2270
[z e 12/06/2016 12:04:17 Dupont Paul Prét Espécas 1.00 2250
1210612016 12:04:17 Dupont Jean Prét Espéces 2.00 2520
éservations v
a 12/06/2016 12:04:17 Dupont Nina Prét Espéces 0.50 2320
n cours
12/06/2016 12:0436 Totaux 2520 2520
Atraiter
Lecteurs A

Lecteurs en cours Wle Hfiif-
Proche fin d'abon 1/1 Afficher |10 Résultats par page (Actualiser - S

Abon. denassé

On retrouve alors un tableau récapitulatif des différentéstransactions effectuées sur la plage de dates sélectionnée

avec le détail par mode de paiement (especes, cheques, CB).
La derniére ligne (totaux) vous permet de vérifier votre caisse a la fin permanence.

Il est possible d'exporter ce tableau vers un tableur Excel en cliquant sur cet icéne.
Il est également possible d'imprimer ce tableau en pressant simultanément les touches Ctrl et P.



Encaisser des transactions :

Sur chaque fiche lecteurs, les transactions sont divisées en quatre postes :
- solde abonnement

- solde préts

-solde amendes (non utilisé)

- autre compte (photocopie, don)

Circulation

Prét de documents

Adresse principgle :
2 allées des pins
14390 Cabourg

Profession :
Année de naissance : 1975
aye : Masculin

Adresse secondaire :

Retour de documents

Documents a traiter

Groupes de lecteurs

Coqe statistique TTdgfini) Localisation : Cabourg

Nouveau lecteur Catégorie : Adhérents Groupe(s) : Famille Dupont

Périodigues Identifiant OPAC : paudup75
ate du dernier emprunt : 12/06/2018 Un mot de passe a é1é affecté.
Gestion |
Collecte 1 Solde abonnement : 0.00 € Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Autre compte : 0.00 € Total : 0.00 €
] Non validé:-1.00 € Non validé : -0.20 € Norjalidé - -1.20 €
Pointage
Actions
m (Modifier (Dupliquer (Carte (Supprimer

Il est possible d'encaisser le total des quatre catégories d'un lecteur en cliquant sur "Total"

. .
© NESR crcuiron vvv o
Paul Dupont Prét(s): 2 Réservation(s) 0

FaldEaEemr=s Relourner 4 la fiche lecteur

Retour de documents Tous les comptes Solde: 0.00€
Documents & traiter Non valide -
Groupes de lecteurs [ 10 demiéres fransactions [ Transactions non validées [ Transactions & partir du
Nouveau lecteur
Périodiques

m [ mteemepmrement | | o] Mo Dewicreon] Vawaee | Dote vataston | ]
s 12/06/2016 Prét exemplaire AD140710002 1 -2 -3 allons au bal / DAUFRESNE Michele 0.50 € Denhit O
Collects 12/0612016 Photocopie (1) 0.20€ Débit (o]
Fointage
Actions
Exemplaire
Notice
En cours
Dépassées

Encaissement rapide

Doc. a ranger

Relances

Cliquez ensuite sur "Encaissement rapide"

[ | -
O e Ceve

Circulation - Paul Dupont Prét(s): 2 Réservation(s): 0

Prét de documents Retourner 3 la fiche lecteur

Retour de documents | Tous les comptes Solde - 0.00€
Documents a traiter Non validé
Groupes de lecteurs

Mouveau lecteur

Périodiques

Montantvalidé : | 0.20¢€ |
Montant a encaisser : 120€
Gestion
Collecte 1 Mode de paiement \Espéces ¥ Montant percu 12 € (Encaisser (Annuler
Pointage 1

Choisir le "Mode de paiement (Especes, cheque), corriger le montant percu si nécessaire (si par exemple le lecteur
paie seulement une partie de la somme due par manque de monnaie), puis cliquez sur "Encaisser".



Encaisser les transactions d'un groupe :

Dans la cas ou des transactions auraient été faites par plusieurs membres d'une méme famille il est possible de les
encaisser toutes en méme temps.

Pour ce faire, cliquez sur "Famille NOM" (en vert)

| |
O NES o LeCoE

Circulation - B + Paul DUPONT Prét(s): 2 Réservation(s): 0
Prét de documents |
1 Adresse principale : Profession : Adresse secondaire :
(REE 2 CRETs i 2allées des pins Année de naissance : 1975
Documents & traiter 14390 Cabourg Sexe : Masculin
1 1
Groupes de lecteurs E-mail :
1 Adhésion Code statistique : (indéfini) LocalisatiolCabourg
e | Début : 06/06/2016 Catégorie : Adhérents Groupes) : Famille Dupont
Périodiques Fin : 06/06/2017 Numéro : B014900008 Identifiant OPAC : paudup75
4 Date du dernier emprunt : 12/06/2018 Type d'abonnement : Payant (10€) Un mot de passe a 616 affects.
Paniers -
Gestion
Collecte 1 Solde abonnement : 0.00 € Solde préts : -1.00 € Solde amendes : 0.00 € Autre compte : -0.20 € Total : -1.20 €

On voit alors les différentes transactions en attente dans le tableau récapitulatif du groupe :

 NEEE Crciron Yoow

Prét de documents
Chercher un autre groupe

Retour de documents | & Groupe : Famille Dupont (Medifier Prolonger I'abennement des membres
CocinenEsiaiy P [ Ne pas débiter labonnement [& Débiter labonnement sans la caution [ Débiter fabonnement et la caution
Groupes de lecteurs
Mouveau lecteur | Responsable : Dupont, Paul (B014900008)
a5z Liste des membres du groupe ©

| Code barres | Prét(s) | Reservation(s) ‘Solde {non validé) Date de début d"adhésion Date de fin d'adhésion Prolonger jusqu'au | ]
i 1 Dupont Jean B014000010 2 1 000 (-2.00 €) 06/06/2016 06/06/2017 &
Collecte 1 Dupont, Nina B014000008 1 0 0.00€ (-0.50 €) 06/0612016 06/06/2017 =
Pointage Dupont, Paul B014000008 2 0 1.20 € 0.00€) 06/06/2016 06/06/72017 &

Actions

m (Valider et encaisser le solde total du groupe

Cliquez sur "Valider et encaisser le solde total du groupe".

_ .
© N Ceciiron Yuouw

Prét de documents
Montant valide : 250¢€

Montant & encaisser : 370€

Retour de documents

Documents a traiter

Coupesieliec = Mode de paiement [Espéces ¥ | Montant percu 37 € (Encaisser (Annuler

Mouveau lecteur

Choisir le "Mode de paiement (Especes, cheque), puis cliquez sur "Encaisser".
Attention, au niveau de |'encaissement par groupe il n'est pas possible de n'encaisser qu'une partie du montant du,
I'ensemble doit étre réglé avec le méme mode de paiement.



Traitement des livres prétés gratuitement (comité de lecture ou exceptionnel)

Il est impossible pour le logiciel de deviner si le livre ou la personne font partie d'une liste d'un comité de lecture ou
encore si vous souhaitez offrir un prét pour une raison ou une autre.

L'emprunt sera donc facturé et il conviendra de supprimer la ligne correspondant a I'ouvrage en question avant
d'encaisser le reste (si la personne a fait d'autres préts).

Pour ce faire, sur la fiche de la personne cliquer sur "Sgle préts" :

- — - _
0 ﬁ CIRCULATION b’ b b

= = Didier ARBONNEAU D' Prét(s) 3 Réservation(s) 0

Prét de documents

Adresse principale : prbtession: Adresse secondaire :
Relour de documents Residence Bel Cabourg - rue de la Périgourdine Année de naissance : 0
Documents a traiter 14390 CABOURG Sexe : Masculin
0667718483/
Groupes de lecteurs E-mail
Adhésion Code statistique : (ind&fini) Localisation : Cabourg
(D 25 Début : 18/11/2015 Catégorie : Adhérents
Périodiques Fin : 17/112016 Numéro : B014071278 Identifiant OPAC : didarb15
m Date du dernier emprunt : 12/06/2016 Type d'abonnement : Gratuit (0€) Unmot de passe a é16 affecté.
Gestion
Collecte @ Demander année de naissance. Demander email.
Fointage
Actions
Solde abonnement : 0.00 € Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Autre compte : 0.00 € Total : 0.00 €
Nonvalidé :-1.00 € Non validé :-1.00 €
Exemplaire Nombre de documents en retard: 1 Dernier niveau valide: 0 Date demiere validation Relance envoyée: Non Niveau supposé: 1
Notice

Un tableau s'ouvre alors reprenant les différents préts a payer.

Cocher la ligne correspondant au livre devant étre gratuit et la supprimer a I'aide du bouton "Supprimer les
transactions cochées".

re ;
BEN crouvsmon [[ENITES

Didier ARBONNEAU D' Prét(s): 3 Reservation(s): 0

QO |

il GEE s Retourmer 3 la fiche lecieur

Comptle préts Solde : 0.00€
Non validé

Retour de documents

Documents a traiter

Groupes de lecteurs

[ 10 demigres ransactions [ Transactions non validées [ Transactions & partir 8

Nouveau lectaur

Périodigues \ N

[oew renvegsremen | | [Sorant | Deowcrean ] varcee | Dwevaraezon | ]
Gestion 12/06/2016 Prét exemplaire AN40709399 102 daimatiens, les / DISNEY 050€ Débit ()
Collecte 12/06/2016 Prét exemplaire A014Q710296 101 dalmatiens, les / DISNEY Walt 050€ Débit ()
Pointage
Actions

Exemplaire
Notice
En cours
Dépassées - - - - - — —
Doc. & ranoer Encaissement rapide alider les transactions cochées Opération spéciale
Encaisser Supprimer les transactions cochées

Relances -

La transaction est supprimée.
Si vous avez d'autres préts a encaisser mais aucune autre transaction (abonnement, photocopie...), vous pouvez
cliquer sur "encaissement rapide" et procéder a I'encaissement.

Si, en revanche, vous souhaitez encaisser simultanément d'autres opérations que des préts sur ce lecteur ou
 encaisser globalement les transactions du groupe, revenir a la fiche lecteur et procéder selon la procédure

habituelle.



Encaisser une photocopie ou un don : (uniquement si vous avez demandé ces options)
Pour encaisser une photocopie ou un don, allez sur la fiche du lecteur concerné et cliquez sur "Autre compte"

Adresse principale : Profession : Adresse secondaire :
Résidence Bel Cabourg - rue de la Périgourdine, Année de naissance : 0

14390 CABOURG Sexe : Masculin

0667718483/

E-mail

Adhésion Code statistique : (indéfini) Localisation : Cabourg
Début : 18/11/2015 Catégorie : Adhérents

Fin: 17/11/2016 Numéro: B014071276 Identifiant OPAC : dida
Date du dernier emprunt : 12/06/2016 Type d'abonnement : Gratuit (0€) Unmot de passe a 61§/2

Didier ARBONNEAU D' Prét{s): 3 Réservation(s): \\

Non validé - 0

[710 demiéres transactions @ Transactions non validées [ Transactions & parir du I:l

Aucune transaction

\ Solde: 0.00€
Non valide - 0.00 €

[ 10 dbmiéres transactions [# Transactions non validées [ Transactions & partir du |:|

Jne transaction

Retourner a la fiche lecteur et procéder a I'encaissement global des transactions comme d'habitude.



Dans le cas d'une photocopie, cliquez sur "Photocopie’

e Cacumon Q@OE

Circulation Didier ARBONNEAU D' Prét

Prét de documents

Retour de documents. Solde : 0.00 €
Documents A traiter Non validé

Groupes de lecteurs [ 10 dernires transactions [# Transactions non \alidées 4 partir du
MNouveau lecteur

Périodigues I
;

Paniers

Gestion

Collecte

Pointage

Actions

Visualiser v
Réservations v
En cours

a =

— (Encalssement rapide.
Relances @

Relances a faire

Saisir le nombre de photocopies et cliquez sur "Ajouter"

u - CIRCULATION

Circulation idi ONNEAU D' Prét(s)
Prét de documents
Retour de documents. Solde: 0.00 €
Documents & traiter Non validé : 0.00€
‘:""""‘“’""’""" 7710 demidfes ransactions @ Transactions non validées O Tansactons aparas [ ]
louveau lecteur
—— NN
o
Paniers
Gestion
Collecte
Pointage
Actions

Visualiser v

Réservations v
En cours
A 3 @ (Photocopie)

o G  —

Relances a faire - e = =
(En 4 opp

* Recouvrements

Retourner a la fiche lecteur et procéder a I'encaissement global des transactions comme d'habitude.



Annuler une transaction non encaissée :

Sur la fiche du lecteur, cliquer sur "solde abonnement" si c'est un abonnement que vous souhaitez annuler ou sur
"solde préts" si c'est un prét :

Groupes de lecteurs

Public : (indéfini)
Catégorie : Adhérents adultes
Numéro : BO76101500

Localisation : Mont-Saini-Aignan Village

Groupe(s) : Famille HOINVILLE
Identifiant OPAC : fanhoi79

Nouveau lecteur

Uin mot de passe a été affecté.
Gestion l
Collects |
Pointage l Solde abonnement : 0.00 € Solde préts : 0.00 € Solde amendes : 0.00 € Total : 0.00 €
e l Mon validé : -1.00 € Non valigé - -1.00 €
R -
Exemplaire l odifiar upliguer (Carte Supprimer
Notice l Ajouter un prét
En cours l
Dépassées
B E l W 1841/ Lambron, Marc {1957-....)
Doc. & ranger | ADT60810318 Livre Le Mesnil-Esnard Romans R LAM 1 Prét ajouté

Relances (Annuler  (Imprimer le ticket de prét

I

Relances a faire l
. — e m—— e | = Prolonger le prét des
| D
Recouvrements l Préts en cours (1) w (Liste des préts istorique des relances il (oA -

. Support Localisation . 5

On arrive sur cette fenétre, cocher la ligne a supprimer puis cliquer sur "Supprimer les transactions cochées" :

[N

_" '! ll. [g (!.
ﬁ LTS Il CATAlOGUE | AUTORITES | EDITIONS “ ADMINISTRATION

Circulation

Fanette HOINVILLE Prét(s). 1 Réservation(s): 0

I

] C B l Retourner & la fiche lecteur
Retour de documents Compte préts Solde : 0.00 €
Documents & traiter Non validé :

Groupes de lecteurs

[7 10 demniéres transactions

[ Tranzactions non validées

I Transactions & partir du
Nouveau lecteur B B

' :
o : [~ Daic Gemegsiuoment 1 | Commentare [“Wonant | DebilCroai | Vawies | Detevaliaton | ]
o l 01/09/2017 Prét exemplaire A0760810318 1941 / Lambron, Marc (1957-_ ) 1.00€ Débit )
Pointage l
Actions l
Exemplaire l
Notice l
En cours l
Dépassées l
Doc. & ranger l {Encaissement rapide alider les transactions cq {Opération spéciale

(Encaisser (Supprimer les transactions cochées

Relances a faire

Un écran "Etes-vous sdr..." s'affiche, valider puis faire "retour a la fiche lecteur" pour sortir



