
 

Formation PMB, documentalistes académie de Nouvelle-Calédonie, novembre 2009 Prêt -1 

Gestion des retours 
 

A/ Prêt classique 

Tout est normal, le document est exemplarisé (il a un n° d’exemplaire = code barre dans PMB), la 
notice est complète, pas de pb. 
 

Circulation / Retour de documents / Saisir le n° d’exemplaire / Suivant 
 

B/ Prêt express 

3 cas de figure et pour tous les prêts se poser la question : « Y a-t-il des notices à importer ? » 
 
1. La notice est incomplète : 

- soit je la complète manuellement 
Circulation / Retour de documents / Numéro exemplaire / modifier 

- soit je remplace la notice du prêt express en passant par le Z3950 (le plus simple), si ça 
marche 

- soit j’importe une notice (voir plus loin) 
 
2. J’ai un numéro de prêt donc pas de pb (j’ai collé une étiquette CB en effectuant l’opération 
de prêt) 
 
Retour de documents / numéro CB ou prêt express / retour 
Je modifie la notice avant ou après l’opération de retour en fonction de la manière dont je 
m’organise. 
 - j’ai un numéro de prêt express ex : PE436, j’effectue mes modifs : 
 - changement de n° exemplaire : je mets un CB./ cote / modif section, localisation si 
nécessaire / message exemplaire / enregistrer 
 - modifier la notice 
 
3.  Enregistrer un retour après un prêt express pour lequel on n’a pas de numéro de prêt (je 
n’ai pas noté le n° de prêt express attribué, ni mis de CB sur le livre) 

- il faut passer par le titre du livre : Circulation / Visualiser / Notice 
Taper le titre / choisir le titre en prêt et non le titre que l’on vient d’importer au cas où 
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Cliquer, pour aller choisir la 
notice complète (celle que 
l’on vient d’importer). 

Cliquer 

Taper le titre de la notice en 
entier, sans la troncature, 
sélectionner / Remplacer 

OU 
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Dans cet exemple, le numéro d’exemplaire est celui créé par PMB, il aurait fallu coller un CB 
au moment du prêt (il s’agissait d’une classe, je n’avais pas le temps), donc il faut remplacer 
ce numéro : 
 

 
 
Ne pas oublier de vérifier que le livre a bien été rendu !!!!! 
Retour de documents / code barre 

 

Nouveau CB 

Effacer 

R GUE 

Ne pas 
oublier la 
cote 

Modifier si 
nécessaire 

Cliquer sur le numéro de prêt / et modifier 
avec le nouveau numéro 


