Gestion des amendes

Beaucoup de bibliotheques font payer une amende a leurs lecteurs qui rendent des
documents apreés la date de retour prescrite.

BiblioMaker vous permet d’automatiser cette gestion des amendes.
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1. Paramétrage des amendes

Définissez dans les Options du fichier des Préts (accessibles via la commande
Action>Options) le montant de I'amende pour des documents rendus en retard ainsi que
les frais de rappel.

1.1 Frais de rappel

A l'onglet Frais de rappel, définissez les Frais de rappel pour les premiers, deuxiemes et
rappels suivants. Ces frais de rappel s'ajoutent a une éventuelle amende. Une option
permet en outre de définir si les frais de rappels sont multipliés ou non par le nombre de
documents réclamés. En cas d’envoi par courrier électronique, les frais de rappels peuvent
étre percus ou non.

Frais de rappel

.| Frais de rappel pour chaque document

.| Frais de rappel par type de lecteur

Niveau Lettre E-mail
Premier rappel 1.00 0.00
Second rappel 2.00 0.00
Rappels suivants 3.00 0.00
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1.2 Formule de calcul des amendes

A l'onglet Amendes des options du fichier des Préts, définissez votre politique en matiere
d’amende. Trois options vous sont proposées :

+  Amende par document et par jour/semaine : situation la plus fréquente.
« Amende par document : ne tient pas compte du délai de retard.

« Amende par jour/semaine : ne tient pas compte du nombre de documents en retard.

Vous pouvez combiner ces trois options avec trois genres de tarifs :

« Montant fixe pour tous les types de documents : saisissez le montant dans la
rubrique MONTANT D’AMENDE.

« Montant variable en fonction du type de document : saisissez le montant dans le
tableau listant les différents types de documents.

« Montant variable en fonction du type de document et du type de lecteur : saisissez le
montant dans le tableau listant les différents types de documents. Utilisez le menu
local listant les différents types de lecteurs pour adapter le montant a chaque type de
lecteur.

Méthode de calcul des amendes de retard

Tolérance 0 jours
Type d'amende | Par document/jour =
() Montant d'amende 0.10

() Amende par type de Document
'@ Amende par type de Lecteur et type de Document

| Lecteur =

Type de document Amende
Article 0.00
CD 0.00
Livre 0.00
Livre ancien 0.00
Péricdique 0.00
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2.1

2.2

Utilisation

Une fois les paramétres définis, le calcul du montant des amendes s'effectue de maniére
automatique.

Calcul de 'amende

Dans la fenétre de gestion des préts, une colonne Amende figure dans le tableau listant les
documents empruntés ou réservés par le lecteur. Cette colonne contient le montant de
I'amende pour chacun des documents en retard. En dessous de ce tableau, deux rubriques
Frais de rappel et Total sont affichées. La premiéere rubrique comptabilise les éventuels
frais de rappels, la deuxiéme contient le total de la colonne Amende du tableau.

Date Titre Date retour Amende Informations Opérations effectuées
P 17.04.2013 L'école du Sud : roman *15.05.2013 1.30
P 17.04.2013 Gérard de Nerval : mythe et lyrisme dans *15.05.2013 1.30
Nombre de préts 2 Amende 2.60 Frais de rappel 0.00 Montant d0 2.60

Pour le calcul du montant de I'amende, BiblioMaker tient compte des jours de fermeture
de la bibliotheque et ne comptabilise pas d'amende pour ces périodes. Pour cela,
BiblioMaker se base sur ’'Agenda, défini dans la Maintenance.

Un lecteur ayant un prét en retard et souhaitant le prolonger sera soumis a 'amende.

Pour enregistrer le paiement de 'amende, il faut d’abord enregistrer le retour des
documents en retard. A la validation des préts, réservations, prolongations et retours du
lecteur courant, le programme affiche automatiquement un dialogue réclamant le
paiement de 'amende.

Enregistrement du paiement de I'amende

Le dialogue d’enregistrement du paiement de 'amende affiche le montant di de 'amende
et remplit automatiquement la rubrique Montant encaissé avec le montant dd.

@ Paiement d'une amende

Attention! Ce lecteur doit s'acquitter d'une amende.

Code lecteur L1234 Zulauf Noémie
Montant d( 6.40

Montant encaissé 6.4

Montant escompté 0.00

Solde 0.00

Mode de paiement

Libellé Amende: Nulle et Grande Gueule: 3.20
Amende: Petit vampire fait du kung-fu! [2]: 3.20

| Imprimer (FORT
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Trois cas de figure peuvent se présenter :

- Le lecteur paie l'intégralité de 'amende : le montant encaissé correspond au montant
dd. Complétez le masque, cliquez sur le bouton Imprimer (si vous disposez d’'une
imprimante a tickets de caisse et si vous souhaitez imprimer une quittance) et validez le
dialogue. A noter que si le lecteur - par manque de monnaie - vous paie un montant
supérieur au montant dd, vous pouvez saisir ce montant dans la rubrique MONTANT
ENCAISSE et le programme affiche le montant a rendre. Bien entendu, le montant encaissé
enregistré correspondra au montant dd.

- Le lecteur ne dispose pas de suffisamment d’argent et souhaite effectuer un paiement
partiel : BiblioMaker ne gére pas les paiements partiels, c'est-a-dire que si le montant
encaissé est inférieur au montant dQ, le solde sera escompté (vous ne pourrez plus le
réclamer par la suite). Veuillez cocher la case Autoriser les escomptes dans les Options
du fichier des Paiements, sinon BiblioMaker refusera d’enregistrer un paiement partiel.
En cliquant sur le bouton Imprimer, vous imprimez une quittance du paiement sur
I'imprimante a tickets de caisse.

- Le lecteur n'est pas en mesure de régler le montant de I'amende (par exemple parce qu'il
demande une prolongation par téléphone) : saisissez la valeur 0 dans la rubrique
MONTANT ENCAISSE. Cochez la case Escompter le reste si vous annulez I'amende, sinon
I'amende restera due. En cliquant sur le bouton Imprimer, le programme génére une
facture.

Si vous décidez de reporter le paiement de 'amende, BiblioMaker vous signalera le solde
dd a la prochaine visite du lecteur a la bibliotheque et vous enregistrerez I'encaissement
lorsque le lecteur s'acquittera de son du.

Saisissez une valeur dans la rubrique MODE DE PAIEMENT et si nécessaire dans les REMARQUES.

2.3 Paiement sur votre compte bancaire ou postal

Si le lecteur paie sur votre compte bancaire, votre banque ou la Poste vous communique
les versements effectués sur votre compte et vous reportez ces versements dans le
programme (commande Ajouter ou Modifier dans le fichier des Paiements).

2.4 Récapitulatif des amendes payées

Le fichier des Paiements (accessible depuis le menu Données) contient tous les paiements
enregistrés et encore dus pour des amendes, des cotisations ou d’autres motifs
(documents perdus ou endommagés par exemple).

Si vous souhaitez obtenir un récapitulatif des amendes payées, utilisez la fonction Trouver
afin de chercher les paiements de type Amende et précisez une fourchette de dates. Vous
pouvez ensuite imprimer la Liste simple ou la Liste détaillée, chacune de ces listes calcule
le total des montant payés.

2.5 Suppression des paiements

Vous pouvez en tout temps supprimer les fiches Paiement dont le solde est égal a zéro.
Bien entendu, nous vous recommandons de supprimer ces fiches seulement aprés avoir
imprimé le Journal de caisse.

Si vous supprimez des fiches Paiement contenant un solde, vous ne pourrez plus réclamer
le paiement du solde.
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