ExLI DI'IS

Alephino

BENUTZERDOKUMENTATION (ALEPHINO 4.1) SCHULUNGSMATERIALIEN

Alephino - Erwerbung und
Zeitschriftenverwaltung

exLibris

The bridge to knowledge

© Ex Libtis Deutschland GmbH (2012)
Version 4.1
Zuletzt aktualisiert: 16.11.2012



INHALTSVERZEICHNIS

1 EINFUHRUN G ittt ittt ittt sttt ettt et et st ee et et te et ee e et £t et et et £e ettt e et et ettt Lottt et eet et erereet et trerert st seeteresesrases 6
Y (0] m 10 I Y, 1= Y N TSRO 6
1.2 ARBEITSABLAUF IN DER ERWERBUNG.......ccicttiieiitiieesitiieessteeessssbessssssbassssssbassssssbassssssssssssssssnsessnns 6
1.3 BILDSCHIRMAURFBAU.......0eiiiiitiieeiiteieessbeteessbetasssbesasssbasesssbasssssbeaeessbasessssbessssssbassesssbbsssssssennesins 7
1.3.1 DER FUNKTIONSRAHMEN .....uttiiiiiitiieeiitiieesibeeeessbaessssbaeesssbaessssabbasessabasssssbassesssbassssssbsssssssssenessns 8
1.3.2 FUNKTIONSLEISTEN ..iciiuttieiiitteeesibeeeesstbeeesssabeessssabasesssabasesssabasssssabassessabassssssbassessabbesesssbbenessabsenessnns 9
2 ADMINISTRATIVE DATEN ANLEGEN ..ottt ittt s i i st i resssreissssssersssssreesssesnens 10
N R = 7 5 TSR 11
A 0 = 7Ny T =SSR 11
2.1.2 REGISTERKARTEN EINES ETATS .oiiicttiiii ittt sttt sitt e s sttt s e s sabte s s s sabba s e s sabba s s s sabbaesssnbassssnbansssnnes 12
A I 7 0 I = SRR 13
N N e 7Ny 0y = N SRR 14
2.1.5 VORGANGE/HAUSHALTSMITTEL ZUWEISEN ... .vviiiiittiresittiressitisessssessssssesssssbesessssesssssssesssssssens 15
W I SN = N =] 1 N TR 18
A A Y[ = L1y = I = N SRR 18
2.1.8 ZUGRIFFSRECHTE FUR ET AT ...ttiiii ittt sttt sttt sttt be s s s b e s s s ab s s s sabb e e s s sbbae s s saben e s snreas 19
A B 1= === N I = TR 19
2.2. 0 LIEFERANTENLISTE .tttiiiitttiieiitttessiisteesssbsessssbsessssesssssssasstesesassbessssssbesssssbbesssassbessssssbessssssrenssssssens 20
2.2.2 LIEFERANTEN NEU ANLEGEN/ANDERN ......c.vviiitieitieesttessiteesstessstesssstsssstesssbesssstessssessssesssssessssnssns 20
2.2.3 LIEFERANTENADRESSE(N) ERFASSEN ....ueitterttteisiesiesteestesteeseessesssessessesssessessesssessesssessesssessessesseesses 24
2.3 VVAHRUNGEN ... .uviiiiitiite s sttt e s sttt s et etateseseatte s e s baeesesasbaesessabbesessasbesesaasbesesaabbessssasbasesssbessssssbenesssnrens 26
2.3 L W AHRUNGSLISTE .. .utttiiiitteiieitttesssittessssbaessssbaesssseabessssabbaesssasbbesssasbbesssasbbesssaabbensssbbesssanbenesssnrens 26
2.3.2 NEUE WAHRUNG/WAHRUNG ANDERN .....uvttiiiteiieiitiisesestesessistesssssssesssssssesssssssesssssssssssssssesssssssens 27
2.3.3 INEUER KURS. ...oeiiiiittii ittt ettt sttt e e sttt e e sttt s e s st b e s e s eab b e e e s eabbeseseabbasessabbessssbbasessasbessesaabenessssrens 27
R T o [ 0] =R 28
3 BE S T E L L UN G ... ittt ittt ittt e e sttt e e sttt e e e sttt e e e sttt e e e e ettt e e e s ettt e e e et et e e et b beseent b e s s ebb b e e sabbbeessnreesesnrens 29
3.1 TITEL RECHERCHIEREN UND GGF. NEU ANLEGEN ...tutiiiiitiiieiitiieesstiieesstteessstansesstasssssaranessenneas 29
A =1 =S i = I T I 3 1 =R 30
3.3 EINZELBESTELLUNG ERFASSEN ....cciiitiiieiittiieeiititessstbetessssbessssssbessssssbessssssbesssssssesssssssesssssssenssssssens 32
3.3. 1 ALLGEMEINE ANGABEN .....uuutttiiiieeetiieitettttteessssseitstettseesssssssbssessseessssasbasesesesssssssbaseseseesssssssrreseees 33
BT I I [ = = = =N N T 35
3.3.3 ANZAHL UND PREIS . .teiiciitiie ettt ettt ttts e sttt e s s sbb e s e s s sbb e s e s s sab e e s s s sbb e e s s s abb e s s s sbbesssssabeessssabenssanres 36
3.3 4 ETAT(S) ZUWEISEN ....uieieeteenteeteeeeeteateestesteesteseeaseentesseeeesaeameeseeeseeneesaeaseeabeaseenaesseeneesteeneenneaneeneenes 38
3.4 BESTELLUNG VERSENDEN. ... .utttiitieeitiiiittteritesessiiitssesssessssisisssssssesssssssstssesssessssssssssssssessssssssssseess 39
4 BESTELLUNG RECHERCHIEREN ...iiiiitiiiiiiiii ittt i st ittt s sssirerssssstessssassersssaserssssrereesasnes 41
4.1 SUCHE UBER FUNKTIONSLEISTEN ... utttiiiitiieeiitiiesssttesesssstesesssstesssssssesssssssesssssssesssssssesssssssenssssssens 41
4.2 BESTELL-INDEX-BAUM .....coioitttiiiiee ettt ettt e e e s sttt et e e e e s s st et e e e s e s s seabbaaereaeeessssssbraeees 42
4,21 BESTELLINDEX .uvtiiiiittieeeiiteeeeiitteee st ibeeessssbesssssabesessasbasessssbesssssstesesssbessessbesssssssensessssessessssenssssnsens 42
4.2.2 INDEX DER ,NEU‘/*STORNIERT® BESTELLUNGEN ......tutiiiitiieeiitiieessiriieessresesssstesessssbesssssaresssssnnens 43
4.3 RECHERCHEBAUM.......tutiiiiitiiei sttt e s sttt e e s sttt e e s sabe e e e s abb e e e e s st bae e e s st ae e e e sabeseesaabesessabbaeeesaabeeeessabeeessnrens 44
© Ex Libris Deutschland GmbH. (2012) Seite 2 von 118

Dokumenttitel: Alephino — Erwerbung/Zeitschriftenverwaltung
Version: 4.1



S EINGANGSBEARBEITUNG ..ot 45

5.1 MATERIALEINGANG VERBUGCHEN ......ocettttittteettsiiistrtttteesssisissssessessssisssbssessssssssssssssssssessssinssssseees 45
5.2 EXEMPLAR(E) ANLEGEN / BEARBEITEN .....utititiieiesieiisisie sttt sne et sne e e 47
5.3 BESTELLSTATUS UND GESCHAFTSGANGSTATUS DES EXEMPLARS. .. ..vvvvteieeeieeeeeeiieeeeeereeneeinnneens 48
5.4 BESTANDSSATZ/LOKALSATZ ANLEGEN ... .vvtiiiiotiteeiititesssitetesssetetesssesetesssssetesssssssssssssesssseeesssssees 49
6 MAHNEN UND ST ORNIEREIN ..ttt iuttiiiiiiiiiiietteettsressisiessteeetstesstasssteeesssesstiaisreeetreeetiiiitrreereeeie 50
6.1 AUTOMATISCH IMAHNEN ©...vvveeeteeeie ittt e teeeteas ettt etesesasa e eetetesssasas s taeetesessssssssrseeteeesssssasrreereeessss 50
6.2 INDIVIDUELL MAHNEN / REKLAMIEREN ...iiiiiteitiiietteteisessetessssesesssssesessssesessssesesssssssesssssessssssees 51
5.3 STORNIEREN ....uuttvtiitteetisiesreseettessssiiissesesstesssssessresesetessssssssresesstesssanssstesesesesssssssbaeeresesssssssrreessessens 54
7 RECHNUNGSBEARBETITUNG .. .iiiiiiiiiiiiiiiieiittestissieeeeetetesssasssseeeesesessssassseeeeeeeesssaasereereeeeees 55
7.1 SAMMELRECHNUNGEN ... .uuttteetteettsieeee et eeeeetasaeeaetetesssasateaetesesssasasetaeetesesssassssreeeeeessssaarrreeeeeeses 55
7.1.1 ALLGEMEINES RECHNUNGSFORMULAR ANLEGEN .....ciiicttveiieteesiisissreeereeessssssssseesesesssssssrseesseessns 55
7.1.2 EINZELPOSTEN VERBUCHEN .....ceittiettettttteeetsseeeeeteeesssssstesesesesssasasntssetesessssasssseeeeeessssaarreeseesssss 59
7.2 EINZELRECHNUNGEN .. ..o ctttettteeeteteeee et eteeetasee e eetetesssase s e ettesesssaaas e aeeteeesssasassaeeeeeessssaarrreereeeses 62
7.3 RECHNUNG ABSCHLIEREN ..vvvvttteeiisiesreritetesssssesrssetesesssssmssssesssesssammssrssesesesssmmmssseeteesssimrsreeteeesnn 63
7.4 ETATBILANZ BElI RECHNUNGSBEARBEITUNG ...vvvitiieiiiiiiiieeitetessissessrseesesesssssssssssesessssimsssrseeseesssns 64
T 4.1 RECHNUNGSSTATUS ..eiteitttteetteesssseeteseeetesssasassesetesesssasaresetetesssaaaetaeetesesssasassseeteeessssaatrreereeessss 64
A N IS ) U ST 64
8 BESTELLUNG ABSCHLIEREN .....iiiiiiiiiiiiiiiieiiiisseteesseseesssesseesssesesesssasseessssneeessmeeesssmmeeesssees 65
9 INFORMATIONEN ZUR BESTELLUNG ..o eeteeeeeeeaeasasaeneenseeanas 65
0.1 ANZEIGE EINER BESTELLUNG ...cciiittetiteee ettt et ete e e saaae et e teessasaaeeteeessssasnsaeeeeaesesssaarreeeeeeeeas 65
0.2 BESTELLPROTOKOLL 1iitiitttttttteesisieetereretesssssesresesesesssasesssssesesesssasasreeetesesssmmesrseetesesssmmrreereeesnn 66
0.3 T ITELDATEN ..t tettteetee et et e et teeeeeesae ettt eeeeesesa e teeeeesesessaa seaeeeeesssasasntaeeteeeeesasansseeeeeessssaaerreereeeees 68
0.4 IV EM IO ISTE et tettteee e e e e e e ettt e e et e ee ettt eeeeeese et aeeeeeeesesas e eeeeeesesaaas et ae et eeeeesaaansaeeteeeeesasanrreeeeeeens 68
10 BESTELLUNG EINES MEHRBANDIGEN BEGRENZTEN WERKES.......ccocoooovveven..... 69
10.1 GESAMTTITEL IN DER KATALOGISIERUNG ERFASSEN .....ccotiietttiiiteeeseieeiisreeeeessssseiseeeeeessssnninns 69
10.2 BESONDERHEITEN IM BESTELLFORMULAR ....uuuteee s s s nnnn s 69
10.3 EINGANGSBEARBEITUNG ...ttt e 70
11 FORTSET ZUNGSBESTELLUNG L..iiiiiiiiiiitiiiiiiiiiiesettteiiieestsiseseseeereessssaessseseeteessssaessseeeeeeeessamnes 71
L1 L BESTELLUNG ...eeeteeeeieeeteete et e et e ettt e e e et e ettt e e e e e ee st teeeeeeeeesaeteaeeeeeeesesae e eereeteeessaaneneneeeeseenanines 71
11.2 EINGANGSBEARBEITUNG ....uuttttit s e e 73
11.2.1 MATERIALEINGANG VERBUCHEN .....cccitiitettteittetsssieeeseteettesssssseessseeetessssssesssseetesssssssessesesessssnnnnns 73
11.2.2 STUCKTITEL IN DER KATALOGISIERUNG ERFASSEN ....vvviteeitiieerereeeteesssseeessseeseessssssessssesesssssnnnns 74
11.3 RECHNUNGSBEARBEITUNG . .....otcutteetttteeeteaee ettt eeesstaseaeeetesesssaa e eeteteaesssaseereeteesssasaseneeeessssaaies 74
11.3.1 BESONDERHEIT IM EINZELPOSTENFORMULAR .....otocttteeiteeessieeeeseeeteeesssseesaeseeseessssssesssssesesssssnnnns 74
11.3.2 BESONDERHEIT IM EXEMPLAR ...ovveittteetieeeeett e e et e te ettt e aesssaeetaseteteessssseesaeseetaesssssssreeeesessssanines 75

12 VORAUSRECHNUNG OHNE BESTELLUNG/TITEL ..oiceoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee, 75




13 ZEITSCHRIFTENVERWALTUNG. ..o i

13.1 BESTELLUNG VON ZEITSCHRIFTEN ..ittiiiiiitiiiieiirieeieiisterseiisseesesssssesssssssssessssssssssssssssssssssssssssesens 77
13.1.1 BESONDERHEITEN IM BESTELLFORMULAR FUR ZEITSCHRIFTEN ..eciiiitviiieiiteeeeesisveeeesssveeeesssneneens 78
13.1.2 ABONNEMENTDATEN ANLEGEN ...vciiiitiiiiiittiieestresssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 79
13.1.3 ABONNEMENTDATEN (L) 1ouviitieiiiitieie it sieeite sttt ste et e te st e st e ste e esbesnaetestesseesbesteeneesreeseennens 80
13.1.4 ABONNEMENTDATEN (2) ..vtitieiieiteeieitesteeiesteeeestesaeessestesseestestaessesaeassessesssesestesssessessesssessessesssens 81
13.2 ZENTRALE VORGANGE DER ZEITSCHRIFTENVERWALTUNG .....vvviiiiiiiiiesiteiee e ssrveee e s siveee e s ssveeee s 82
13.3 ABONNEMENTLISTE ..iiittiiiiiittiieiiitreeesiirtereeiissessssbsessssbsessesabseesesabbaesesbbaesesabbaesesabbaesessbbbesesssbrenens 83
13.4 ERSCHEINUNGSWEISE/VORHERSAGEMUSTER DEFINIEREN ....ccicuiiiitiieirieesiieesreessrieessreeessnee s 84
13.4.1 DEFINITION UBER FORMULAR ERSCHEINUNGSWEISE .....cicviiieiitviiiesisreeessssseeesssssensssssssnessssnsnsess 84
13.4.2 DEFINITION UBER DIE FELDER 853/8063........ccciiiitiiiiiitiiiiesitiie s e sstrie s s sisves s s ssssasssssssassssssvansssssnanees 88
13.4.3 EXEMPLARE OFFNEN. .. .0uiiiiitutiiiiitteteeiitietseiessessssissessssassessssassessssassessssasssssesassassssasssssesssssessssssenens 96
13.5 HEFTEINGANG VERBUCHEN ....cciiitviiiiittitesittttsssittessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 98
13.5.1 EINGANGSVERBUCHUNG UBER EX."EINGANG ....veiiiiitriiiiiiiiiiesittie e e s sttee e s svtes s ssivans s sssvanssssananses 98
13.5.2 EINGANGSVERBUCHUNG UBER GRUPPENEINGANG.......cciiiitriiieiittiiiesistreeesssssesesssseesssssssesssssssenens 99
13.6 MAHNEN/REKLAMIEREN ....ooiiitiiiitiieiitieeitteestesesibesstesssbtesssbesssbassssbasssbeesssbessssaesssbasssbasssabessssens 100
13.6.1 AUTOMATISCH IMAHNEN ... .vviiiiiittiiteiitteie s sitteesesstssesssssbaesssssabssessssbasessbbassssssbassssssbessssssrensssssrens 100
13.6.2 INDIVIDUELLES MAHNEN / REKLAMIEREN.......cccvtiiitiiiitiieitieesiteestessstesssibesssaaessseessbaesssbesssnaes 101
13.7 UMLAUFE VERWALTEN coiiiiittiiii ittt e ittt s e seabetssseabtesssesbbesssessbesessssbessssssbessssssbesssssstesssssssenssssssens 103
13.7.1 NEUEN UMLAUF ANLEGEN ...vviiiiitviiieiitteieesisseisesssssesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssens 104
13.7.2 TEILNEHMER HINZUFUGEN 1..vviiiiitviiieiitteiessisteesesssssessssssassssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssessssssens 105
13.7.3 RUCKGABE EINES HEFTES AUS DEM UMLAUF ......uutiiiiiiiie ittt sibee s sbee s aban s s nveas 106
(RS = = i = = ] [N = TR 106
13.8.1 BANDEXEMPLAR ANLEGEN . ....cciiivtiieiitteieeiiseisessssessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssens 107
13.8.2 WEITERBEARBEITUNG DER BUCHBINDERSENDUNG IM ERWERBUNGSMODUL ......ccccovuvereennnnen. 107
13.9 WEITERE FUNKTIONEN IM ZEITSCHRIFTENBAUM .....ovvtieiittiieiitiie s siree e s ssireeessssresessssbenessenvens 108
LA UMHANGEN ..ottt ettt et st aeeseaseseensaesneassaeaseneaesntseenessentsnenessenesnens 109
15 WEB-SERVICES UND TASKMANAGER ......oiiiiiiiiiie ittt siiiiiesiisieiesiisieiesieseressasees 111
16 ANHANG A : UBUNGEN ZUR ERWERBUNG ......cciiitiiiiiit ittt seseieiersesseesesssseessisseereeeasssanes 115
16.1 UBUNG L- LIEFERANTEN ... o ivtvetteteeteeetetet et eeeeeeeteeeeseeeesaeeaseseesesess et aseesaeeteseeseseeseteeseeeseeeeneeenens 115
168.2 UBUNG 2 - ET AT S vttt ettt eeete et et et et et et et et et et ee e e e et et et e et e st ee et e et et et et ee et et et eeeeeeteee e e et eeeeneeenens 115
16.3 UBUNG 3 - BESTELLUNGEN .....vevtteteteeteteeetee et et et et et et et eeseseseeee et aseeeeeesesene et esasesseneeesenesseaseeeesesans 115
16.4 UBUNG 4 - BESTELLSATZRECHERCHE .....vcuttteeeeeteteeee et eeeeeeeetes et eeeeeeseseeetesaseseesseesesesasasenesanans 116
16.5 UBUNG 5 - RECHNUNGSBEARBEITUNG. ...t evttttteteeeeeeeeseseseeesetessetasesseestaseesssessssessssssesssensenens 116
17 ANHANG B — UBUNGEN ZUR ZEITSCHRIFTENVERWALTUNG ....cccoooiiiiiiiiiiierenees 118
17. 1 UBUNG 1 - ABONNEMENT .ot tvetett ettt et et eteseee et aeee et et et et eesesaseeetesaseeeeeseseseetesaseseeseeesenetasaseneserans 118
17.2 UBUNG 2 - EXEMPLARLISTE, ERSCHEINUNGSWEISE .....eviveeveeteeeeteeeesseeteeeeeeeeeeeeeeeeeseeseneneenens 118
17.3 UBUNG 3 - ABWEICHENDE HEFTE .. v ctteeeteteeeeeeeeee et ettt ee et eteteeeetateeseeeteteesaeeeeeteeeeeenaneneeenens 118
17.4 UBUNG 4 - UNREGELMARIGE ERSCHEINUNGSWEISE .....vevvteteteeeeeeeeeeeeeeteeeseeseseeeeeeseeeeaseenessnans 118
17.5 UBUNG 5= EINGANG ....eeveeeeeeeete ettt eeeet et et et eee e e et et et e et et et ete et et et et eeet et e e ete et eteneee et eeeeeeneenens 119
17.6 UBUNG 6 — UMLAUFE ...ttt ettt ettt eee et et et et et et e et et et ete et et et et eaet et e e eee e eteeeee et aeeeeeeenens 119

17.7 UBUNG 7 = BINDEN .. eeeeee oottt ee e e e e e eee et e e ee e e eeeee et e e eeeeeeeeneeee e eeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneenens 119



NELL

1 Einflhrung
1.1 Modulumfang

Das Modul Erwerbung integriert samtliche erwerbungsrelevanten Arbeitsablaufe, d.h.

e die Verwaltung von administrativen Daten, wie Lieferanten, Etats und Wahrungen

die Erstellung von Kurztiteln fir die Erwerbung

die Bestellung von Monographien, Fortsetzungen und Zeitschriften

die Verwaltung der dazugehorigen Eingangs-, Rechnungs-, Mahn- und Exemplardaten
die Eingangskontrolle von Zeitschriften, inklusive Umlaufkontrolle und Binden von
Heftexemplaren

o diverse erwerbungsrelevante Recherchefunktionen

e die Navigation von Bestelltiteln in andere Module, wie Ausleihe und Katalogisierung

Diese Schulungsunterlage fihrt Sie orientiert an den Arbeitsabldufen der Erwerbung und
Zeitschriftenverwaltung durch das Modul und bietet IThnen umfassende Erlauterungen fir alle
Funktionen. Nutzen Sie darlber hinaus die Online-Hilfe mit der Funktionstaste F1 fiur
kontextbezogene Hilfen bei der Arbeit und das Web-Handbuch fiir weitere Erlauterungen.

1.2 Arbeitsablauf in der Erwerbung

Die Erwerbung arbeitet mit drei verschiedenen Bestellarten:
e Einzelbestellungen/Monographien (M)
e Abonnements/Zeitschriften (S)
e zur Fortsetzung (O)

Um eine Bestellung durchzufuhren, mussen zunéchst folgende administrative Daten angelegt
sein:

e Wahrung(en)
e Etat(s)
e Lieferant(en)

Der Arbeitsablauf fiir eine Bestellung gliedert sich in folgende Abschnitte:

Titelsatz recherchieren oder neu anlegen.
Bestellsatz cjazu anlegen
Lieferant und E¢tat zuweisen.
Bestellung¢abschicken
ggf. Mahnung otjer Reklamation
Rechnungsiearbeitung.




\2
Materialeingang, Inventarisierung

Die Beschreibung dieser Ablaufe erfolgt in diesem Schulungsmaterial am Beispiel der
Einzelbestellung. Die Kapitel zur Zeitschriften- und Fortsetzungsverwaltung behandeln die
Besonderheiten dieser Bestellarten.

1.3 Bildschirmaufbau

Sie gelangen in das Erwerbungsmodul Uber die Windows-Startleiste. Bei gedffnetem Client
erreichen Sie die Erwerbung Uber eine entsprechende Option im Alephino-Meni oder Uber
das Symbol % in der Alephino-Taskleiste:

A IJLJ 1 ARS
| = |

Die Moduloberflache unterteilt sich in drei Rahmen, dariiber befindet sich die Menuleiste
sowie drei Funktionsleisten.

= Erwerbung/Zeitschriften Alephino- Version 3.00 Datenbank: Titel (B-TIT) Server: localhost:2068 (3.0.0.)
Alephino  Ansicht  Extras  Bestelungen  Hilfe

= [Teelstichwort =

2] ‘BesteHr\ummer ﬂ‘ [IDN=000000184] Zwei Jahrhunderte englische Malerei , 1979

a | =] H

SEENERENENEY

Bestelliste |

@ [1] Furktioner O [2] Mavigation

Bestellnr. Zwwst. | Lieferant Status | Eing-Sts Rech-Sts Art  Etat Ortl. Preis  Mahn.
[L] Bestellliste (1) E TEST-001 e ette
- [B] Bestellung (TEST-001 - THALIA - CLS)

1 Rechnung (1)

1 Eingang (1/1)

1 Exernplare/abonnements (1)

1 Mahnung

P] Bestellorotokoll (6) 28.12.2006
[T] Titeldaten

[M] Memoliste

1. Bestellangaben 12. Allg. Angaben I 3. Lieferant | 4. Anzahl und Prais

Besteldaten | Tieidaten |

~

DRD-ID [D00000075]

E-Datum:28.06,2006 ; K-Datim 28, 12,2006

Bestellnummer TEST-001

Bestellart EinzelbesteliungMonographie

Bestellstatus Bestellung abgeschlossen

Statusdatum 28,12.2006

Erwerb.-art Kauf

Materialkennz. Monagraphis

Eingangsstatus Kampletter Eingang

Lieferant THALIA

Bestellformat Brief

Briefformat Standardbrief Kauf

Lieferversandart Druck

versandart T213h

Eilt (¥/N) H

2weigstelle B8

Roctallta Framnlara 1 bt
JAENE AaNW T AMS

Im linken Rahmen ist die Baumstruktur mit den jeweiligen Funktionen in der Erwerbung.
Rechts daneben befinden sich die beiden Arbeitsrahmen fiur die jeweilige Funktion. Der
jeweils aktive Rahmen wird rot umrandet dargestellt.



1.3.1 Der Funktionsrahmen
Uber die Registerkarten im linken Funktionsrahmen konnen alle Erwerbungsfunktionen
thematisch gegliedert erreicht werden. Mit jeder Registerkarte kann ein anderer
Funktionsbaum aktiviert werden.

SRR

& [1] Funktionen Q [2] Mavigation

2] (Funktionstaste F2)

Bestellung/Bestellliste

Hier sieht man die mit einem Titel verknlpften Bestellungen. Von einer Bestellung aus
koénnen Sie die verknlpften Etats, Rechnungen, Materialeingdnge, Exemplare oder
Abonnements und Mahnungen sehen. Alle Arbeitsschritte werden im Bestellprotokoll der
Bestellung festgehalten. AufRerdem kann man Kurztiteldaten und die Memoliste einsehen.

& (Funktionstaste F5)
Sammelrechnung
Hier wird eine Allgemeine Rechnung erfasst und Einzelposten angefligt.

t (Funktionstaste F6)
Administration
Verschiedene administrative Tatigkeiten werden hier zusammengefasst: Etats,
Lieferanten, Wéhrungen, Aktionsprotokoll, Memos und Etat-Transfer.

= (Funktionstaste F7)
Bestellindex/ ,,Neu*“/“Storniert“-Index
Suche mit verschiedenen Filtern in den Bestellungen.

= (Funktionstaste F8)
Zeitschriftenverwaltung
Abonnements, Heftverwaltung, Exemplare, Umlaufe und Ubersicht Gber Titeldaten und
Memoliste.

& (Funktionstaste F9)
Recherche
Hier kdnnen Titel recherchiert werden.

Unterhalb der Registerkarten kénnen Sie von Funktionen auf Navigation umschalten, um
den Titel, dessen Erwerbungsdaten Sie gerade bearbeiten, in ein anderes Modul zu schieben.
Sehen Sie hierzu das Schulungsmaterial zur Recherche.

1.3.2 Funktionsleisten
Die drei Funktionsleisten unter der Menuleiste dienen dem Direktaufruf wvon



Erwerbungsdaten:

£ [strichcode = far Zeitschriften

&] [Bestelnummer =][e4 far Bestellungen

. flr Sammelrechnungen
5 | Bl CIEy J

Zeitschriftenleiste:  Ermdglicht  den  Direktaufruf  einer  Zeitschrift in  der
Zeitschriftenverwaltung, z.B. (iber die Eingabe der ISSN.

Bestellungsleiste: ermdglicht den Direktaufruf einer Bestellung, z.B. Uber die Eingabe der
Bestellnummer.

Rechnungsleiste: dient der Erstellung bzw. Suche nach einer Sammelrechnung tber die
Eingabe des Lieferantencodes und der Rechnungsnummer.



2 Administrative Daten anlegen
Um eine Bestellung durchzufiihren, miissen zunéchst folgende Daten angelegt sein:

o Etat(s)
o Lieferant(en)
o Wahrung(en)

Aktivieren Sie hierzu die Karteikarte fuir die Administration im linken Funktionsrahmen oder
betatigen Sie die Funktionstaste F6.

gl ¥ |a|as|&|
O O

-- Administration

[E] Etats

[L] Lieferanten

[Wd] Wiahrung

[4] aktionsprotokall
[+1] Memos

[T] Etat-Transfer




2.1 Etats

Wenn Sie im Administrationsbaum auf Etats klicken, erhalten Sie im rechten Rahmen die

Liste der Etats fur lhre Bibliothek.

Administration Suche nach Etats
Ubersicht mit Filter

@lzmgw/alaal j

Etats

Etatliste

/

Anzeige des
markierten Etats

Etatfilter
o o Code Bezeichinung Typ Status Zweigist,
= Administration Suchmadus: FORTS-2006 Fortsetzungen REG AC 78 e
[E] Efats MONO-2006 Ionographien REG AT 7+
[L]Lieferanten TEST-2006 AC ZB Duplizieren
[W] Werung 25-2006 Zeitschriften REG AC ) .
[4] Aktionsprotokall Zweigstells Lbschen
[M]Memos
[T]Etat-Transfer Status
Jahr
[ Mur Etats mit Zugriffsrecht
s | e |
1. Etatdaten i | 2. Etatdaten 2 ] 3 Eulanz} 4, Worgange ]5 Zweigstellen
Erfassungsdatum: 251206 Abteilung: Ol |:|
Externer Etat: [
Etateods: [ TesT-2008
Etattyp: INT D] erathezeichnung: [Test
Gilitig ab: 01.01.2006 [¥] erstaruppe: [ [ O
Giltig bis: 31.12.2006 E| [ ] El
Etatatatus: AC o [}
Moz 13 [ Matiz 3: [
Motiz 2: [ Motiz 4: [

2.1.1 Etatliste

Sie konnen die Liste nach bestimmten Kriterien filtern. Die Eintrdge der Filter werden
gespeichert und die Etatliste wird nach diesen Filtereintrdgen aufgerufen.

Etats |

Etatfilker

Suchmodus: Indexliste j ] IR
MOMNO-2006 Manographien REG AC B

TEST-2006 Test INT AC ZB

Z5-2006 Zeitschriften REG AC B

Dwieigstelle E

Status AC M

Jahr | 2006

[ Mur Etats mit Zugriffsrecht

Suche ‘ Leeren |

Duplizieren

i)

Léschen

Etats sind suchbar mit folgenden Suchkriterien:
¢ Indexliste (nach Etatcode)



e Stichwortsuche (nach Stichworten in den Feldern Etatbezeichnung und Etatcode)

Folgende Filter kdnnen gesetzt werden:
e Zweigstelle
e Status
o Jahr
e Etats mit Zugriffsrecht

Gesetzte Filter kdnnen mit dem Button Leeren entfernt werden.

Geben Sie den Beginn des gewiinschten Einstiegspunktes oder den Suchbegriff ein — ggf. mit

Filter — und klicken Sie auf den Button Suche oder <Enter>.

Von der Etatliste aus kann ein neuer Etat angelegt, ein Etat dupliziert oder geléscht werden.
Loschen ist nur moglich, wenn es keine Verknipfungen zu Bestellungen oder Rechnungen

gibt.

2.1.2 Registerkarten eines Etats

1. Etatdaten 1 IZ. Etatdaten 2 ] 3. Bilanz ] 4, Yorgange ] 5, Zweigstellen ]

Erfassungsdatumn: 28-12-06 Abteilung:

Externer Etat: |

Etatcode: | Mono-2008

Etattyp: REG IH Etatbezeichrung:
Giilig ab: 01.01,2006 Iﬂ Etatgruppe:

Giilkig bis: 31.12,2006 IH

Etatstatus: AC IH

Natiz 1: | Natiz 3:
Natiz 2: | Natiz :

O
| Monographien
[ O] O
| O] O
O
|
|

[ e |
[ e |

Etatdaten 1 und Etatdaten 2: allgemeine Angaben zum Etat

Bilanz: Anzeige der aktuellen Etatbilanz

Vorgange: Hier sehen Sie eine Liste aller Vorgange dieses Etats.

Zweigstelle: Weisen Sie dem Etat eine oder mehrere Zweigstellen zu (optional). Es werden

dann nur Bestellungen der ausgewahlten Zweigstellen fiir diesen Etat zugelassen.



2.1.3 Etatdaten 1

1. Etatdaten 1 l2. Etatdaten 2 ] 3, Bilanz ] 4, Worgange ] 5. Zweigstellen

| Pflichtfelder | [ s | 0 | ‘

1. Ftatdaten 1 | 2. Etatdaten 2 | 3. Bilanz | 4, Vorgange | 5, Zweigstellen |

Erfassungsdaturn: I 090703 Abteilung: I M Snde

Externer Etat: I Bbbrec
Ekatcode: I GIFT-DEFALLT
Lbergeardn. Ekat: I |_| [™ Ubergeordreten Etat Fir Rechnunc
Etatkyp: IREG |ﬂ Etatbezeichnung: I
Gilkig ab: I 01.01.1970 |ﬂ Etatgruppe: I |LI M
iiltig bis: | 01.01.2050 O | a ]
Etatstatus: [ac O | O
Matiz 1: | 2] otz 3: | El
Matiz 2: | 2] otz 4: | El
MUwnUT Y. T pUUTwL.
Etat-Code:

Eindeutiger Etat-Code. Kann nicht verdndert werden. Bitte keine Umlaute oder
Sonderzeichen verwenden. Jahresetats in der Form xxx-Jahreszahl codieren, z.B. ETAT1-
2006

Etattypen:
REG  Regulér
INT Intern

SPE Sonderetat

RES  Forschung

CLS Bilanzierter Etat
BKB  Buchbinderetat

Der Etattyp SPE dient bei Erstellung einer Erwerbungsstatistik als Kriterium fir "durch
Fremdmittel” erworbene Medien. Alle weiteren Etattypen sind nur zur Information. Andere
Arten kdnnen hinzugefiigt werden.

Guiltig ab - bis
Geben Sie einen Zeitraum ein, in dem der Etat belastet werden kann. AuRerhalb dieses
Zeitraumes konnen Sie den betreffenden Etat nicht belasten.

Etatgruppe

Ein Etat kann bis zu funf Gruppen zugeordnet werden. Die Gruppen konnen fur jedes der finf
Felder unterschiedlich definiert werden. Etatgruppen werden verwendet, um verschiedene
Etats in einer Gruppe zu verknipfen und flr diese einen Report zu erstellen. Beispielsweise
konnen Sie einzelne Gruppen wie Materialart, Abteilung oder Fachbereich zusammenstellen.
In diesem Fall kdénnen Sie einen bestimmten Etat Biologieserien-2006 mit einer Gruppe fur
Serien, der Abteilung fur Biologie und dem Wissenschaftlichen Fachbereich verbinden.



HNELL

Abteilung Etats Etatgruppen

Biologie BIOMON-2006 BIO, MON, NATUR
BIOSUB-2006 BIO, ABO, NATUR

Chemie CHEMMON-2006 CHEM, MON, NATUR
CHEMSUB-2006 CHEM, ABO, NATUR

Mathematik MATHMON-2006 MATH, MON, NATUR
MATHSUB-2006 MATH, ABO, NATUR

Etatstatus:

Der Etat kann aktiv (AC) oder nicht-aktiv (NA) sein. Eine Bestellung kann nur auf einen
aktiven Etat verbucht werden.

Etatbezeichnung:
Optional. Dies ist der Name des Etats. Sie konnen hier bis zu 60 Zeichen angeben.

2.1.4 Etatdaten 2

1. Etatdaten 1 2, Etatdaten 2 IS. Eilanz ] 4, Vorgange ] 5, Zweigstellen

[ Angabe in Prozent
[ Mur 'Unter' verplant/verfiigbar

[v shresetat

. 0.00
Max, Uber-fUnterschr, verpl. Mittel |

Max. Uber-fUnterschr, verfiigh, Mittel | 0.00

Angabe in Prozent:

Maochten Sie in den unten beschriebenen Feldern keine absoluten Summen eintragen, kdnnen
Sie dieses Feld aktivieren. Der Wert, den Sie dann die Felder unten schreiben, wird als
Prozentangabe des Gesamtansatzes gewertet. Sollte Thre Gesamtansatz 10.000 € betragen und
Sie tragen in das Feld ,,Uberschreitung verplanter Mittel 10 ein, diirfen Sie ihre verplanten
Mittel um 1000 € tiberschreiten.

Nur ,Unter’ verplant/verfiigbar

Durch einen Haken an dieser Stelle konnen Sie kennzeichnen, dass Sie die Etatmittel nicht
iber- sondern unterschreiten wollen. D.h. die Summe, die unter Maximale Uber-
/Unterschreitung verplanter Mittel eingetragen wird, soll unterschritten werden.

Beispiel:

Etat ART-2006 hat eine Zuweisung 1000 €.

Maximale Uber-/Unterschreitung verplanter Mittel ist 20%.

Die Checkbox unter ,,Nur ,Unter’ verplant/verfligbar* ist gekennzeichnet.



Dann kann von diesem Etat nur 800 € verplant werden, 20% bleiben unberuhrt.
Ist die Checkbox nicht gekennzeichnet, dann kann von diesem Etat 1200 € verplant werden.

Jahresetat:

Wenn diese Funktion aktiviert ist und der Etatcode in der Form ,,Name-Jahr*, z.B. ETAT1-
2006, vergeben wurde, kann beim Jahreswechsel (iber die Funktion "Ubernahme Jahresetats"
(Web Service Modul) veranlasst werden, dass das System automatisch neue Jahresetats mit
dem jahrlichen Ansatz erzeugt, ggf. mit Ubertrag aus dem alten Jahr, und die alten Jahresetats
auf NA = nicht aktiv setzt.

Maximale Uber-/Unterschreitung verplanter Mittel

Hier kdnnen Sie eine absolute Summe oder den Prozentsatz eintragen, mit der/dem Sie ihre
verplanten Mittel Gberschreiten durfen. Die Prifung erfolgt bei der Versendung der
Bestellung (Eintrag des Bestellstatus SV bzw. RSV). Die verplanten Mittel errechnen sich wie
folgt:

Gesamter Ansatz — (bezahlte und unbezahlte Rechnungen + offene Bestellungen) = Verplante
Mittel.

Offene Bestellungen definieren sich folgendermalien: Bestellungen ohne Rechnung, die
weder storniert sind, noch den Status NEW haben. Stornierte Bestellungen und NEW-
Bestellungen werden in der Etatbilanz nicht ber(cksichtigt.

Maximale Uber-/Unterschreitung verfligbarer Mittel:

Hier konnen Sie eine absolute Summe eintragen oder den Prozentsatz, mit der/dem Sie ihre
verfuigbaren Mittel Gberschreiten dirfen. Die Prifung erfolgt beim Verbuchen der Rechnung.
Die verfugbaren Mittel errechnen sich wie folgt:

Gesamtetatansatz — bezahlte und unbezahlte Rechnungen = Verfligbare Mittel

2.1.5 Vorgange/Haushaltsmittel zuweisen

Wihlen Sie die Registerkarte Vorgange.

1. Etakdaten 1 ] 2. Etatdaten 2 ] 3 Bilamz 4, Worginge ]5. Zweigstellen]

D Etatansatz

D Zuweisung

D Ubertrag Drucken
D Transfer
.. . .

ZUWEISER

b Transfer

W

Yargang Diaturm Befrag Bezahlt Bestellung Fechnung |
ALC 28.12,2006 1000,00
EMNC 28,12, 2008 -25.00 2005,/001

20.12,2006 2006,/001

Das Fenster zeigt Buchungsposten aus der Erwerbung an:
° INV = aus Rechnungen
° ENC = verplante Mittel aus Bestellungen
° ILC/ALC = Etatzuweisungen
° TRA = Transfers
° CRO = Ubertrag aus dem vergangenen Jahr



Aus dieser Liste kdnnen Sie neue Etatmittel zuweisen oder Transfers von einem zum anderen
Etat verbuchen. lhre Etats werden in lokaler Wahrung gefiihrt, aber Sie konnen Mittel in
Fremdwahrung zuweisen.

Klicken Sie auf den Button Zuweisen, um das Vorgangsformular zu 6ffnen. Uber dieses
Formular koénnen Sie jahrliche oder einmalige Zuweisungen fir den ausgewahlten Etat
vornehmen. Es ist mdglich, Mittel in Fremdwéhrungen zuzuweisen. Diese werden dann vom
System entsprechend dem aktuellsten Wahrungskurs in die lokale Wahrung umgerechnet.

Pflichtfelder in diesem Formular sind Wéahrung und Betrag.

M Vorgangsformular

X
Datum: | 28.12.2006 O
" Einmalig
Wahrung: |EUR El
Kursdaturn: | 2A.12.2006 El
Betrag: | 15000,00
" Soll (® Haben
Maotiz: | m

2.1.5.1 Etatmittel-Transfer

Wenn Sie in der Registerkarte Vorgange auf Transfer klicken, wird das folgende Fenster
angezeigt:



Etatmittel-Transfer g

Eat |
Etat
[Worio-208 = |

Jahrlicher 0,00 Jahrlicher 0,00
Ansatz Ansatz
Weitere 1000,00 Weitere 1000,00
Zuweisungen Betrag Zuweisungen
lbertrag 0,00 o0 {ibertrag 0,00
Transfer -100,00 ' Transfer 100,00
Verplante 25,00 verplante 0,00
Mittel E‘ Mittel
Dffene 25,00 Offene 0,00
Rechnungen E Rechnungen
Bezahlte 0,00 Bezahlte 0,00
Rechnungen Rechnungen
Gesamtbilanz 900,00 Gesamthilanz  1100,00
Aktuelle Bilanz 375,00 Aktuelle Bilanz 1100,00
verfiighare 250,00 verfiighare 1100,00
Mittel Mittel

Rlokiz

In diesem Fenster konnen Sie Mittel von einem Etat zum anderen transferieren. Geben Sie
dazu in die beiden Felder Etat die Codes beider Etats ein (d.h. des Etats, von dem Sie den
Betrag transferieren, sowie des Etats, der das Ziel des Transfers ist). Der Etatcode kann durch
Auswahl eines Etatcodes aus der Liste oder durch Eingeben und anschlieBendes Driicken von
Enter eingetragen werden. Details werden nur angezeigt, wenn ein giltiger Etatcode
eingegeben wurde. Andernfalls erhalten Sie eine Fehlermeldung. Um den Transfer
durchzuftihren, verwenden Sie die Pfeil-Buttons. Die Pfeile sind nur aktiv, wenn beide Etats
gultig sind und ein zu transferierender Betrag eingegeben wurde.

Klicken Sie auf den Rechtspfeil, um Mittel vom linken zum rechten Etat zu Ubertragen;
nutzen Sie den Linkspfeil fiir die umgekehrte Richtung. Im Feld Notiz kdénnen Sie fiir das
Protokoll eine Notiz von bis zu 200 Zeichen L&nge eintragen.

An das Fenster Etatmittel-Transfer gelangen Sie auch ber den Zweig Etat-Transfer in der
Registerkarte Administration.



2.1.6 Etatbilanz

In der Registerkarte Bilanz wird die Etatbilanz des in der Liste markierten Etats angezeigt.
Die Bilanz wird immer online ermittelt.

1. Erakdaten 1 ] 2. Etatdaten 2 3. Eilanz ] 4. Vorginge ] &, Zweigstellen ]

~
Jahrlicher Ansatz 0,00
Weitere Zuweisungen 1000,00
Ubertrag 0,00
Transfer 0,00
Verplante Mittel 25,00
Offene Rechnungen 25,00
Bezahlte Rechnungen 0,00
Gesamthilanz 1000,00
Aktuelle Bilanz Q75,00
verfiigbare Mittel 930,00 3

Jahrlicher Ansatz: Jahrliche Etatausstattung

Weitere Zuweisungen: Einmalige Zuweisungen

Ubertrag: Betrige, die aus dem Vorjahr iibernommen wurden

Transfer: Transferleistungen an oder aus anderen Etats

Verplante Mittel: Bestellungen, fur die Sie noch keine Rechnung erhalten haben

Offene Rechnungen: eingegangene, jedoch noch nicht bezahlte Rechnungen.

Bezahlte Rechnungen: Hier werden bereits gezahlte Rechnungen nachgewiesen
Gesamtbilanz: Summe aus Jahrl. Ansatz, weitere Zuweisungen Ubertrag und Transfer.
Aktuelle Bilanz: Gesamter Ansatz — (offene + bezahlte Rechnungen)

Verflugbare Mittel: Gesamter Ansatz — (offene + bezahlte Rechnungen + verplante Mittel)

2.1.7 Zweigstellen

Uber diese Registerkarte konnen Sie den Etat einer oder mehreren Zweigstellen fest
zuweisen.

1, Etatdaten 1 ] 2, Etatdaten 2 ] 3, Bilanz ] 4. Worgdnge 5. Zweigstellen

Zentralbibliothek

Sie konnen diesen Etat dann nur belasten, wenn die Etatzweigstelle der Bestellzweigstelle
entspricht. Wenn Sie keine Zweigstelle zuweisen, sind alle Zweigstellen dem Etat
zugewiesen.

2.1.8 Zugriffsrechte fur Etat

Die Berechtigungen fir Etats kénnen tiber die Benutzerverwaltung im Web Service Modul /
Men Setup Services eingestellt werden.



o Benutzer mit der Funktion "Etatverwaltung" dirfen mit allen Etats arbeiten, d.h. Sie
durfen Bestellungen und Rechnungen mit den Etats verkniipfen

o Benutzer mit einem Hakchen in der Checkbox "Administrator” dirfen ausserdem auch
Zuweisungen vornehmen

2.2 Lieferanten

Wenn Sie im Administrationshaum auf Lieferanten klicken, erhalten Sie im rechten Rahmen
die Liste der Lieferanten fir Ihre Bibliothek.

Administration Suche nach Anzeige des
Ubersicht Lieferanten mit Lieferantenliste markierten
Filter Lieferanten
als v |ef|a|e] e l
o) Ligferantenfiter : — —
Suchmodus Indexiste Code | | ST
= Administration : Amazon,de Neu
[E]Etats | BMBS Infarmation Arbs GmbH
[L] Lisferanten B Boorberg-‘erl. Duplizieren
[i#] Wiahrung [ e BKA Bundeskriminalamt y—
[4] Aktionspratokoll v EFE Bundeszentrale fir politische Bildung Q’USE ="
{T]] 2:2?:5 o [ riche akeiv BUMD Bundesanzeiger Yerlagsgesefschaft mbH Adresse
ranster COMNTEXT context-verlag ; Deutscher Hichschulverlag
CORMELSEN Cornelsen Verlag
Zweigstellen DRRLETE== \erlan Machéfar Rrhd hd
wahrung M
wow |t |
v

L. Ally Angaben | 2. Lisferbedingungen 1 | 3. Lisferbedingungen 2 | 4. Zueigstellen

Erfassungsdatum: ECTI Vorrekturdatums B I:l
Bearbsiter: [

Lieferantencode: [amazon

Weiterer Code: [

Hame: [ Amazon de

Lieferantenstatus: ,»&cim ] R ol

Land: |

Materizlart: [

Hoiz: |

Sie konnen die Liste nach bestimmten Kriterien filtern. Die Eintrdge der Filter werden
gespeichert und die Lieferantenliste wird nach diesen Filtereintragen aufgerufen.

Suchmodus:
e Indexliste Code
e Indexliste Name
e Stichwortsuche

Filter kbnnen gesetzt werden

o Alle

e Nicht aktiv
o Aktiv

e Zweigstellen
e Wihrung

Rechtstrunkierung mit ,*’ oder ,?” ist moglich. Folgende Felder sind im Stichwortindex
enthalten: Lieferantencode und Name.



MNEL

Geben Sie den Beginn des gewiinschten Einstiegspunktes an — ggf. mit Filter -und klicken Sie
auf den Button ,Suchen’.

2.2.1 Lieferantenliste

Von der Lieferantenliste aus kann ein neuer Lieferant angelegt, ein Lieferant dupliziert oder
geldscht werden. Léschen ist nur méglich, wenn es keine Verkniipfungen zu Bestellungen
oder Rechnungen gibt. AulRerdem werden von hier aus eine oder mehrere Lieferantenadressen
eingetragen.

2.2.2 Lieferanten neu anlegen/andern
1. Allgemeine Angaben

1. &llg. Angaben |2. Lieferbedingungen 1 ] 3. Lieferbedingungen 2 ] 4. Zweigstellen ]

Erfassungsdatum: W Korrekburdatum: 28-12-06 |
Bearbeiter! | 5YS
Ligferantencode: | LEHMAMNN
‘Weiterer Code: |
Mame: | Lehmanns Fachbuchhandiung EI
Lieferantenstatus: AC Izl Sprache: GER Izl
Land: |
IMaterialart: | Maonographien
Natiz: | Medizin, Informatik und Mathematik EI
Erfassungsdatum

Dies ist das Datum, an dem der Datensatz angelegt wurde. Dieses Datum wird automatisch
vom System zugewiesen.

Korrekturdatum
Dies ist das Datum, an dem der Datensatz zuletzt korrigiert wurde. Es wird automatisch vom
System zugewiesen.

Bearbeiter
Es wird der Login-Name des Bearbeiters angezeigt, der den Satz erfasst hat.

Lieferantencode

Der Lieferantencode ist ein eindeutiger Code, mit dem das System den Lieferanten
identifiziert. Sie kénnen bis zu 20 alphanumerische Zeichen eingeben. Er kann nicht ge&ndert
werden und es sollten keine Umlaute oder Sonderzeichen verwendet werden.

Weiterer Code
Optional. Geben Sie hier einen zusatzlichen Lieferantencode ein, falls Ihr Bibliothekssystem
einen weiteren benutzt.



Name

Geben Sie hier den Namen (mit bis zu 150 Zeichen) ein. Wenn Sie bei der Bestelladresse
einen anderen bzw. einen kirzeren Namen fur den Druck der Adresse in Anschreiben
verwenden wollen, mussen Sie ihn bei der Bestelladresse eintragen. Ansonsten wird der
Lieferantenname aus dieser Seite Ubernommen.

Lieferantenstatus

Dieses Feld ist optional. Sie kénnen einen Code (mit 2 Zeichen) eingeben, um zwischen
Lieferanten zu unterscheiden. Lieferanten mit Status NA (nicht aktiv) kdnnen einer
Bestellung nicht zugewiesen werden.

Land
Die Eingabe in dieses Feld ist optional. Der Inhalt dient nur Informationszwecken.

Sprache

Pflichtfeld. Dies ist die Sprache der an den Lieferanten zu versendenden Formulare
(Bestellung, Mahnung, Stornierung).

Materialart

Dieses Feld ist optional. Sie kdnnen hier beschreiben (mit bis zu 20 Zeichen), welche Art von
Material Sie fiir gewohnlich bei diesem Lieferanten bestellen.

Notiz

Sie kdnnen eine Notiz mit bis zu 100 Zeichen eingeben.

2. Lieferbedingungen 1

1. Allg. Angaben 2. Lieferbedinqunaen 1 ]3. Lieferbedingungen 2 ] 4, Zweigstellen

Kundennr, MO: | 1405827 |:|
Kundennr, Zss: |

Ligferantenkonto: |

Wahrung 1: IEURilﬂ Wahrung 3: lilﬂ

Wahrung 2: Wahrung 4: Iﬂ

Yorzeichen Rab.: - Rabatt/Aufschlag: 0.00

Bestelfarmattyp: LE IEl

Eriefformat: 01 Izl Versandart Brief: PRINT Izl

ListenFarmat: 01 Izl Versandart Liste: PRINT Izl

Die hier getroffenen Voreinstellungen werden in jeder Bestellung an diesen Lieferanten in
den Bestellsatz (ibernommen.



Kundennr. MO
Optional. Dies ist Ihre Kundennummer fur Monographien, wie sie beim Lieferanten
nachgewiesen ist.

Kundennr. Zss
Optional. Dies ist lhre Kundennummer fir Zeitschriften, wie sie beim Lieferanten
nachgewiesen ist.

Lieferantenkonto
Optional. Sie haben die Mdglichkeit, hier den Namen der Bank und die Kontonummer des
Lieferanten anzugeben.

Wahrung 1-4

Dies sind die vom Lieferanten verwendeten Wahrungen und die Wahrungen, in denen die
Rechnungen ausgestellt sind. Sie kénnen bis zu vier Wahrungen eingeben. In einer Bestellung
werden  lhnen dann  nur die hier vereinbarten = Wahrungen  angeboten.
Die erste von Ihnen eingegebene Wahrung wird in jeder Bestellung bei diesem Lieferanten als
Standard-Wahrung bernommen.

Vorzeichen Rab./Rabatt/Aufschlag:

Wenn der Lieferant regelméRig einen Rabatt gewahrt oder einen Aufschlag erhebt, kdnnen
Sie diesen hier erfassen (Angabe in Prozent). Geben Sie ein + oder - Zeichen ein, um zu
definieren, ob es sich um einen Zuschlag oder einen Rabatt. Die Angabe wird automatisch in
jeder Bestellung tibernommen.

Bestellformattyp: Legen Sie fest, mit welchem Bestellformat gearbeitet werden soll: LI =
Liste, LE=Brief/Einzelbestelldruck und ED=EDI (EDI z.Zt. nicht unterstitzt!). Bestelllisten
(Sammelbestellungen) werden Uber den automatischen Bestelllauf im Web Service Modul
erzeugt.

Briefformat
Wibhlen Sie ein Bestellformular aus, das die Bibliothek auf dem Server hinterlegt hat. Der
Bestellbrief wird erstellt, wenn Sie auf den Button Senden in der Liste Bestellungen klicken.

Versandart Brief

Sie konnen den Bestellzettel ausdrucken und dann konventionell per Post verschicken oder
Sie senden den Bestellzettel per E-Mail. ACHTUNG: Wahlen Sie EMAIL nur, wenn Sie eine
Emailadresse fir den Lieferanten hinterlegt haben. FTP bezieht sich auf reine EDI-
Bestellungen (EDI z.Zt. nicht unterstitzt!).

Listenformat

Wahlen Sie ein Bestellformular aus, das die Bibliothek auf dem Server hinterlegt hat. Die
Bestellliste flir Sammelbestellungen wird erstellt, wenn Sie im Web Service Modul den
automatischen Bestelllauf durchfthren.

Versandart Liste

Sie konnen die Bestellliste ausdrucken und dann konventionell per Post verschicken oder Sie
senden die Bestellliste per E-Mail. ACHTUNG: Wéhlen Sie EMAIL nur, wenn Sie eine
Emailadresse flr den Lieferanten hinterlegt haben.



3. Lieferbedingungen 2

1. allg. Angaben ] 2. Lieferbedingungen 1 3, Lieferbedingungen 2 | 4. Zweigstelen ]

Konkakk 1: | Marion Helms

I

Konkakk Z: |

Konkakk 3

|
Konkakk 4: |
Konkakk 5t |

Versandart 1 (Erw ] El Lieferfrist 1
Yersandart 2 (Erw. ) El Lieferfrist 2:
Wersandart 3 (Erw El Lieferfrist 3:
Wersandart 4 (Zss): El Lieferfrist 4:
Wersandart 5 (Zss): El Lieferfrist 5

Kontakt 1-5

Optional. Sie kdnnen den Namen von bis zu 5 Kontaktpersonen des Lieferanten eingeben (mit
bis zu 200 Zeichen). Die erste Person wird bei der Wahl des Lieferanten in der Bestellung
automatisch eingetragen, die anderen werden lhnen im Bestellformular in einem Pull-Down-
Men zur Auswahl angezeigt.

Versandart 1-5 & Lieferfrist 1-5

Fur jede Versandart (1-5) geben Sie auch eine Lieferfrist (1-5) ein. Beim Festlegen der
Lieferfrist nehmen Sie als Richtlinie die Zeit, die die Lieferung normalerweise von der
Zusendung der Bestellung an den Lieferanten an in Anspruch nimmt. Die Information in
diesen Feldern wird vom System verwendet, um das voraussichtliche Eingangsdatum des
bestellten Materials zu berechnen. Die Felder Versandart 1-3 werden fur Erwerbungssatze
(Bestellungen) verwendet; die Felder Versandart 4-5 sind fur Zeitschriftensatze
(Abonnements). Es ist obligatorisch, zumindest entweder Versandart 1 (Monographien) oder
Versandart 4 (Zeitschriften) auszufillen, wenn ein Lieferanteneintrag hinzugefiigt oder
aktualisiert wird. Wenn keine Versandart ausgewahlt ist, kann keine Bestellung ausgefiihrt
werden.

4. Zweigstelle(n)

1. allg. Angaben ] 2. Lieferbedingungen 1 ] 3. Lieferbedingungen 2 4, Zweigstellen

D Zentralbibliothek

Weisen Sie dem Lieferanten die Zweigstelle(n) oder die Bestelleinheiten zu, die den
Lieferanten aktiv nutzen. Im Bestellfformular kénnen Sie die Lieferanten dann nach



Zweigstelle filtern. Wenn Sie keine Zweigstelle zuweisen, wird der Lieferant in allen
Zweigstellen angezeigt.

2.2.3 Lieferantenadresse(n) erfassen

Wenn Sie in der Lieferantenliste auf die Registerkarte Adresse klicken, 6ffnet sich folgendes
Fenster:

Lieferantenadressen ?
1. Bestelladresse ] 2. Mahnadresse ] 3. Anweisungsadresse \I 4, Riickgabeadresse ]
5. EDI-Adresse
Mame: ehmann's Fachbuchhandlung [8]4
Adresse: | Kurze Mihren 6
| 20095 Harburg
Telefonnr.: | 040/ 3363 54
Fax-tr.: | 040338955
E-Mail: | hh-city@lehmanns. de
IP Adresse: |
Mokiz: | Abbrechen
HilFe

Der Name wird beim ersten Anlegen der Adresse automatisch aus den allgemeinen
Lieferantendaten tibernommen, kann aber fur die Adresse gedndert werden.

Die Bestelladresse ist eine Pflichtadresse. Wenn zusétzlich eine Mahnadresse eingetragen
wird, ist diese auf den Mahnbriefen enthalten; sofern keine vorhanden ist, wird die
Bestelladresse verwendet. Die anderen Adressen dienen zur Information, haben aber keine
programmtechnischen Auswirkungen.

E-Mail und E-Mail Symbol: die hier eingetragene E-Mail-Adresse wird fir Briefe mit einem
E-Mail-Eintrag verwendet. Mit dem Symbol kénnen Sie aus dem Formular heraus eine E-
Mail an den Lieferanten versenden.



2.3 Wahrungen

Wenn Sie im Administrationsbaum auf Wahrung klicken, erhalten Sie im rechten Rahmen die
Liste der Wahrungen fur lhre Bibliothek.

Anzeige der

Administration Anderes Datum Wahrungsliste markierten
Ubersicht (Historie) Wahrung
ol v |p|a|s| ebng
Q © !
Anderes Datum eingsben: | 28.12.2006 Suchen
= Administration Wahrungsliste 28-12-05
[E] Etats
[L] Lieferanten |Code Bezeichnung Einheit Daturn / Kurs |
[wi] wahrung AUD #ustralischer Dollar 1 26.06. 1946 1.213000 - Heer i
[4] &ktionsprotokoll = Belgischer Frant BTy, %] AT leuer Kurs
[M] Memas =0 Kamadischer Dallar 56 6 1006 1.129200 Kurs [fischen
[T] Etat-Transfer
DEM Deutsche Mark 6.06.1996 1.000000
Meue Wahr.
DKR. Dénische Kronen 26.06.1996 25.995000
DRA, Griechische Drachme 26.06.1996 0.634000 wiahr, [gschen
ECU ECU 26.08,1996 1.884000
ESC Portugisische Escudas 26.06.1995 0.930800
EUR EURD 28.11,2002 1.000000
FFR. Franzésischer Franc 26.06.1996 29.702000
MK Finnmark 26.06,1996 31.685000
GBL Britischies Pfnd 26.06,1996 2,318700
HFL Miederlandische Gulden 26.06,1995 89.455000 b
X
1. kurs | 2. Wahrung }
Wahrungscode:
Bezsichnung:
Kurseinheiten:
Datum Wahrungskurs: 26.06.1995 El
Wahrungskurs: 4876700

2.3.1 Wahrungsliste

Neuer Kurs
Hier legen Sie einen neuen Tageskurs fur die markierte Wé&hrung fest, mit Kurs andern
korrigieren Sie einen bereits fir ein bestimmtes Datum erfassten Kurswert.

Kurs loéschen
Mit dieser Funktion kénnen Sie nur den Kurs fiir das angezeigte Datum l6schen. Weitere
Kurse, die an anderen Tagen definiert wurden, bleiben bestehen.

Neue Wahrung

Um eine neue Wahrung zu definieren, klicken Sie hier. Ein Formular wird zum Ausfullen
angezeigt. Nach dem Definieren der Wahrung konnen Sie tber Neuer Kurs den Wechselkurs
hinzuftgen.

Waéhrung léschen

Eine Wahrung kann nur dann geléscht werden, wenn diese nicht bereits in Bestellungen
benutzt wird.

2.3.2 Neue Wahrung/Wahrung andern



Wahrungscode
Dies ist der dreistellige Code, der eine Wahrung eindeutig beschreibt. Beachten Sie bitte, dass
eine Anderung dieses Codes nach dem Abschicken nicht mehr moglich ist.

Bezeichnung
Dieses Feld wird als Benennung der Wéhrung benutzt.

1. Kurs 2. Wahrung |

Wahrungscode: LR Srdern |
Bezeichnung: I kubanischer Peso abbrechen
Kurseinheiten: I 1

Um eine Wahrung zu andern markieren Sie diese, fuhren Sie die Anderungen durch und
bestitigen Sie die Anderungen, indem Sie auf ,Andern’ driicken. Sie kdnnen die Bezeichnung
und die Kurseinheiten &ndern, nicht aber den Code.

2.3.3 Neuer Kurs

1. Kurs | 2, Wahrung |

Wahrungscode: BRL Andetn |
Bezeichnung: IBrasiIianischer Real abbrechen |
Kurseinheiten: I 1

Dratum M ahrungskurs: I 05.05,2003 |ﬂ

Wahrungskurs; I 0,300000

Kurseinheiten

Hier definieren Sie die Umrechnungseinheiten pro Kurs (bis zu 1000). In der Regel werden
Wahrungskurse 1:1 definiert. Bei Ungleichgewichten wird mitunter anders verfahren. So
wéhlt man bei Dénische Kronen im Verhéltnis zum Euro mitunter 100 Kurseinheiten und
setzt den Wahrungskurs z.B. auf 12.170. Dann gilt: 100 DKK entsprechen 12.170 EUR.

Datum Wahrungskurs

Tragen Sie das Datum ein, zu dem der Kurs giiltig ist (wenn Sie den Kurs dagegen tiber ,,Kurs
andern” modifizieren, ist nur eine Anderung des Kurses flir den voreingestellten Tag
moglich).

Wahrungskurs

Ihre lokale (Haus-)Wahrung ist mit dem Kurs 1.000000 definiert. Alle anderen Wahrungen
werden dazu in Beziehung gesetzt.

2.3.4 Historie



Wenn Sie den Devisenkurs sdmtlicher Wahrungen eines vergangenen Datums ansehen
wollen, geben Sie an dieser Stelle das gewunschte Datum ein.

Anderes Datum eingeben: I 16.04,2003 M Suchen I

Wahrungsliste - 16§04/03

Einheit J Code ] Bezeichnung I Datum J Kurs I
1 BRL Brasilianischer Real 0101570 0.000000 ;I Mewer Kurs |
|1 CAD Canadischer Dallar 010170 0,000000 Kurs laschen |
n Kubanischer Peso 01,/01,/70 0.000000 E——— |
1 EUR Euro 16,/04,/03 1.000000 —
1 NZD Neusesldndischer Dollar 010170 0,000000 T, 'QSC'“E“|
1 UsD 1S Dollar 01,0170 0.000000




3 Bestellung

Jede Bestellung bendétigt einen Titel. Bevor Sie eine Bestellung anlegen, sollten Sie daher
recherchieren, ob der Titel bereits vorhanden ist oder ob z.B. eine friihere Ausgabe vorhanden
ist. Bitte sehen Sie hierzu auch das Schulungsmaterial zur Recherche und Katalogisierung.

3.1 Titel recherchieren und ggf. neu anlegen

e Recherchieren Sie den Titel in der Katalogisierung und schieben ihn in die Erwerbung
oder
e Recherchieren Sie den Titel direkt in der Erwerbung

Falls Sie den Titel nicht finden:

e Legen Sie im Modul Katalogisierung einen Titelsatz an und schieben diesen in die
Erwerbung
oder
e Legen Sie einen Kurztitel in der Erwerbung an.

Bitte beachten Sie das Schulungsmaterial fur die Katalogisierung, falls Sie den Titel dort
anlegen maochten. Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie einen Kurztitel in der Erwerbung
anlegen kénnen.

Uber den Meniipunkt Bestellungen -> ,,Kurztitel anlegen“ erreichen Sie ein Formular, in
dem Sie Titeldaten fir lIhre Bestellung erfassen kdnnen :

Kurztitel anlegen [z‘
Yerf. [Hrsg, 100 =l oK |
Titel 331 |

fuflags |4u37 |

ort IT |

Jahr 425 |

Reihe aT1 a |

Zahlung aT1 b |

Abbrechen
Hilfe

Sobald Sie auf OK Klicken, ist die Titelaufnahme gespeichert und es offnet sich die
Bestellliste zum Satz. Das Fenster mit der Bestellliste ist leer und indem Sie auf ,Neu’
klicken, kénnen Sie eine neue Bestellung anlegen.



3.2 Bestellliste

Sobald Sie den gewiinschten Titel gefunden oder angelegt haben, kénnen Sie eine Bestellung
fur diesen Titel anlegen. Die Bestelldaten zu einem Titel werden in Bestellsatzen gehalten, die
mit dem Titelsatz verknupft sind. Sie gelangen zunéchst zur Bestellliste fur Ihren Titel, in der
alle Bestellungen Ihrer Bibliothek aufgefuhrt werden.

Im linken Funktionsrahmen ist die Registerkarte Bestellung / Bestellliste aktiv.

a \*’l‘”ﬁlélﬂ\ Bestelliste |

@ [1]Funltioner O [2] Navigation

Bestellnr. Zwst,  Lieferant Status | Eing-Sts Rech-Sts Art | Etat Ortl. Preis | Mahn,

[L] Bestellliste (1) 2006,/001 ZB LEHMAMNN CLs Kompletter (] und M Heu
= [B] Bestellung (2006,/001 - LEHMANN - CLS) e 0e Lng

[E] Etat MONO-2006 Dugliiersn
[R] Rechrung (23 .
[G] Eingang (2/2) Léschen
X B [ b its (1
A Drcksoro
[P1Besteliprotokall (18) 28.12.2006 -

[T] Titeldaten =

["1] Memoliste

1. Bestellangaben | 2. Alg. Angaben | 3. Lieferant | 4, Anzahl und Preis

ORD-ID [D000000a1 ]
E-Datum:28.12.2006 ; K-Datum:28,12.2006
Bestellnummer 2006/001

Im linken Rahmen stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfligung:
a |« |v|e|s|a|
® [1] Funktioner O [2] Mavigation

[L] Bestellliste (1)
-- [B] Bestellung (2006,/001 - LEH¥AMNN - CLS)

[E] Etat MONC-2008
[R] Rechrung {23
[G] Eingang (2/2)
[%] Exermplare/abonnements (1)
[4] Mahnung
[F] Bestellprotokall {18) 28, 12,2006

[T] Titeldaten

[+1] Memoliste

Bestellliste )
Hier erhalten Sie eine Ubersicht aller Bestellungen zu einem Titel, im unteren Rahmen wird
die markierte Bestellung angezeigt.

Bestellung
Unter dieser Anzeige bekommen Sie alle Bestellangaben fir die in der Bestellliste markierte
Bestellung auf einem Blick angezeigt.

Etat
Hier wird der zugewiesene Etat angezeigt, der Etat einer Bestellung kann hier geldscht



und gedndert werden.

Rechnung
An dieser Stelle kdnnen Einzelrechnungen erfasst werden oder der Einzelposten einer
Sammelrechnung wird lhnen hier angezeigt.

Eingang
Der Materialeingang wird hier durchgefiihrt, die eingegangenen Exemplare werden
angezeigt.

Exemplare /Abonnements
Hier sehen Sie die durch die Bestellung erstellten Exemplare bzw. die mit der
Bestellung verknupften Abonnements.

Mahnung
Hier werden durchgefiihrte Mahnungen aufgelistet.

Bestellprotokoll
Alle Aktionen, die mit der Bestellung verbunden sind, werden hier protokolliert.

Titeldaten
Kurzinformation zum Titel

Memoliste
Hier tragen Sie neue Memos ein. Weitere Informationen erhalten Sie in dem Dokument
»Alephino Grundlagen®.

Im rechten oberen Rahmen sehen Sie die Bestellliste:

Bestelliste l

Bestellnr. Zwst, | Lieferant Status | Eing-Sts Rech-Sts Art | Etat Ortl. Preis | Mahn,

2
Duplizieren
Léschen

DruckfStorno

i ld

Senden

Mit den Schaltflachen Neu oder Duplizieren kénnen Sie nun eine neue Bestellung erfassen.



3.3 Einzelbestellung erfassen

Wenn Sie in der Bestellliste den Button Neu aktivieren, 6ffnet sich zunachst ein kleines
Fenster, in dem Sie die Bestellart und ggf. einen Bestellnummernkreis festlegen:

Bestellart x|
Biestellart
Ok I
¥ Einzelbestelung (M)

™ abonnement (5

™ zur Forksetzung (09

Abbrechen

Bestellnummernkreis: I | HilFe:

Ein Bestellnummernmuster kann eingetragen werden, um das System die Bestellnummern
fortlaufend vergeben zu lassen. Die Nummernmuster werden ber die entsprechende Funktion
in den Setup Services (Web Service Modul) eingerichtet. Der Name der zuvor eingerichteten
Nummernmuster wird dann in das Feld "Bestellnummernmuster" eingetragen bzw. es kann
auch eine Vorbelegung eingerichtet werden .

Dieses Fenster erscheint nicht, wenn Sie mit Duplizieren arbeiten. In diesem Fall erzeugt das
System direkt ein Bestellformular, das mit den Daten der markierten Bestellung vorbelegt ist.

Im unteren Rahmen o6ffnet sich das Bestellformular mit den drei Registerkarten Allg.
Angaben, Lieferant, Anzahl und Preis, die im Folgenden erldutert werden.

Mit dem Button Als Standard kdnnen Sie den aktuellen Inhalt einer Reihe von Feldern als
Vorbelegung fir weitere Bestellungen in der Zukunft auf lhrem PC speichern. Diese
Vorbelegung kdnnen Sie auch wieder riickgangig machen, indem Sie im Menl Alephino auf
Loschen der Standardwerte fiir Bestellungen klicken.

Wenn Sie auf Berechnen klicken, konnen Sie Bestellpreise kalkulieren lassen, auRerdem
werden alle Pflichtfelder bzw. Felder mit spezifischen Berechtigungen geprft.

Mit dem Button Neu speichern Sie nach dem Ausfiillen aller Registerkarte Ihre Bestellung.
Verlassen Sie das Bestellformular nicht, ohne Ihre Eingaben zu speichern! Ihre Eingaben
gehen sonst ohne Warnung verloren.



3.3.1 Allgemeine Angaben

Bestellnurnmer:
‘Weitere Bestellnr, 1:
ISEM/ISSM:

Erfassungsdatum:

Bestelldaturn:

Materialkennzeichen:

Zweigstelle:

Erwerbungsart:

Initiator-I0:

Initiatorname: | @

Akkion: Bestatigung durch: IEI
L - =]

Bibliotheksnatiz: | E|

Pflichtfelder

Als Standard
Berechnen

28-12-06
abbrechen

j
i

Bestellstatus
Die verfligbaren Bestellstatus sind:

NEW | Bestellanfrage. Noch nicht bearbeitet. Etatbelastung unter ,,Verplant® erfolgt.

IP In Bearbeitung. Dies ist ein Interimsstatus zwischen NEW und SV.

RSV | Fertig zum Versenden. Muss gesetzt sein, damit eine Bestellung ausgeldst werden kann.

sV Zum Lieferanten gesandt. Das Senden der Bestellung (online oder im Batch) bewirkt eine
automatische Aktualisierung des Bestellstatus auf SV. Das Bestelldatum wird mit dem Tagesdatum
belegt.

VC Storniert durch den Lieferanten. Loscht Etatverbindlichkeiten. Wird der Status gedndert in einen
Status, der anzeigt, dass die Bestellung gesendet werden kann (z.B. RSV), wird die Etatverbindlichkeit
reaktiviert.

LC Storniert durch Bibliothek. Ldscht Etatverbindlichkeiten. Wird der Status ge&ndert in einen Status, der
anzeigt, dass die Bestellung gesendet werden kann (z.B. RSV), wird die Etatverbindlichkeit
reaktiviert.

CLS | Bestellung ist abgeschlossen. Wenn Eingangsstatus und Rechnungsstatus ,.komplett sind (=Material
und Rechnungen vollstandig eingetroffen) und alle Rechnungen als bezahlt verbucht sind, aktualisiert
das System automatisch den Bestellstatus auf CLS.

Weitere Bestellnummer 1: Hier kdnnen Sie eine weitere Bestellnummer vergeben
Weitere Bestellnummer 2: Hier kdnnen Sie eine weitere Bestellnummer vergeben

Bestellgruppe:

Hier konnen z.B. Desiderate flir Reports mit Bestellprioritaten belegt werden

ISBN/ISSN:
Wird aus der Titelaufnahme Gbernommen.

Rechnungsstatus “komplett*:

Dieses Fenster erscheint erst im Bestellsatz, wenn Sie den Rechnungseingang fur die



Bestellung als ,komplett® gekennzeichnet haben. Beim Neuanlegen einer Bestellung ist das
Feld noch nicht vorhanden.

Eingangsstatus “komplett*:
Dieses Fenster erscheint erst im Bestellsatz, wenn Sie den Eingang fur die Bestellung als

,Jkomplett* gekennzeichnet haben. Beim Neuanlegen einer Bestellung ist das Feld noch nicht
vorhanden.

Materialkennzeichen:
In dieses Feld tragen Sie ein, welche Art von Material Sie erwerben - Bucher, Karten,
audiovisuelle Medien, etc. Weitere Kennzeichen kdnnen definiert werden.

Erwerbungsart:

P = Kauf

A = zur Ansicht

G = Geschenk

E = Tausch

D = Pflicht

B = Buchbindersendung
O = Andere

Weitere Erwerbungsarten kdnnen definiert werden.

Zweigstelle:
Hier mussen Sie die Zweigstelle hinterlegen, fur die das Material bestellt wird.

Initiator- ID und Aktion: Dieses Feld wird benutzt, um einen registrierten Benutzer als
Besteller einzugeben. Mit Aktion kennzeichnen Sie, was mit der eingetroffenen Bestellung
passieren soll:
e Keine (Aktion)
Direktlieferung (des Materials an den Benutzer. Das System druckt die Adresse des
Benutzers aus der Benutzerdatei auf den Bestellbrief.)
e Vormerkung (es wird beim Anlegen der Bestellung eine VVormerkung fiir den Titel
NELU angelegt. Tragen Sie in das Feld Bibliotheksnotiz den Benutzer ein, damit Sie bei
Einlagen des Materials durch ein Popup-Fenster informiert werden, dass es eine
Vormerkung gibt. Die Aktion ,Vormerkung’ ist nur bei Monographienbestellungen
maoglich).
e Mail (hier wird eine Benachrichtigung an den Initiator versendet, sobald der erste
Eingang des Materials registriert wurde)



3.3.2 Lieferant
Pflichtfelder

2. allg, Angaben 3. Lieferant ]4. Anzahl und

Lieferankendaten:

Lieferantencode: LEHMANM IEI

Als Standard

Il

LisFeranktenname: | LEHMANNS FACHBUCHWUNG \ F———
ol | / \ Abbrechen
Lisferankennotiz! | / \
Ligferantenkontak:: | Marion He| y @D
A
Bestellformattyp: E El EBriefformat: El
Lieferversandart: 5 El Versandart: PRINT El
[ Eit Mahndaturn;: 00.00.0000 El

[ Automat, Mahnen

Lieferantencode:  Kann aus der angebotenen Lieferantenliste ausgewahlt werden. Die
Lieferantenliste kann nach Zweigstellen gefiltert werden.

Lieferantenname: wird automatisch durch den Lieferantencode expandiert.
Artikelnummer: Artikelnummer des Lieferanten flr das bestellte Material.
Lieferantennotiz:  Hier kdnnen Sie eine Notiz an den Lieferanten eintragen.

Lieferantenkontakt: Nach der Wahl des Lieferanten wird der 1. Kontakt eingetragen, die
anderen Kontaktnamen, die Sie beim Lieferanten eingetragen haben, kdnnen Sie aus dem
Pull-Down-Men( auswahlen.

Bestellformattyp:  wird aus den Lieferantendaten vorbelegt, kann Uberschrieben werden.
Das zugehorige Briefformat und die Versandart fir die Bestellung werden hier nur
angezeigt, wenn Einzelbestellung (LE=Letter) gewahlt wurde. Wenn Bestellliste ausgewahlt
wurde, werden grundsétzlich die Angaben aus den Lieferantendaten fur die Erzeugung der
Liste herangezogen. Wollen Sie hier andere Eintrage, mussen diese beim Lieferanten geéndert
werden.

Lieferversandart: Versandart des Lieferanten. Wird aus den Lieferantendaten
ubernommen. Die dort festgelegte Lieferfrist wird fur die Errechnung des Mahndatums
herangezogen.

Eilt: Kann als Text in Bestellung ausgedruckt werden. Hat keinen Einfluss auf das
Mahndatum.

Mahndatum: wird vom System bei der Bestellung und nach jeder Mahnung neu berechnet
auf der Grundlage der beim Lieferanten fur bestimmte Lieferversandarten festgelegte



Lieferfristen. Die erste Mahnfrist wird erst berechnet, sobald die Bestellung verschickt wurde
(Status SV).

Automatisch mahnen: Die Bestellung wird bei den regelmaRigen Mahnroutinen der Services
automatisch gemahnt.

3.3.3 Anzahl und Preis

Pflichtfelder

2, allg. Angaben | 3. Lieferant 4, Anzahl und

Bestellmenge:
Exemplarzahl: Als Standard
Exemplarprais: Gegfmipreis: a0.00 e
Bestellbext: El Abbrechan
[v Exemplare anlegen Exemplarstandort; El

Preis {Schatzung)

Wahrung: EUR El

Listenpreis: | 25.00

Yorzeichen Rab,: - Rabatt/sufschlag: 0.00

Bestellpreis: 50.00 rtl, Preis: 50,00

Mokiz: |

Etat: | [

Exemplarzahl: Zahl der bestellten Exemplare.

Exemplarpreis:

Geben Sie den Preis eines Exemplars in der Lieferantenwahrung ein. Sollten Sie als
Erwerbungsart G=Geschenk eingetragen haben, darf der Exemplarpreis 0.00 sein. Fir alle
anderen Erwerbungsarten darf der Exemplarpreis nicht 0.00 sein.

Gesamtpreis: Das System berechnet den Gesamtpreis mit (Exemplarzahl) x (Exemplarpreis)

Exemplare anlegen:

Wenn das Kastchen markiert ist, legt das System automatisch beim Anlegen des Bestellsatzes
die erwarteten Exemplare an. Diese Exemplare werden mit Daten vorbelegt, die in Tabellen
einstellbar sind. Ob dieses Hakchen standardmassig aktiv oder nicht aktiv ist, kénnen Sie
einstellen.

Exemplarstandort:

Abhéngig von der Zweigstelle, die Sie auf der 1. Registerkarte eingegeben haben, werden
Ihnen hier die gultigen Standorte fur die Zweigstelle als Pull-Down-Menu angezeigt. Sie
kdnnen also bereits bei der Bestellung den kinftigen Standort des bestellten Exemplars
bestimmen. Dieser wird dann in den Exemplarsatz (ibernommen. Diese Exemplare werden
mit Daten vorbelegt, die in Tabellen einstellbar sind.

Bestelltext: Freie Textzeile, wird mit an den Lieferanten Gbermittelt.



Wahrung :  Wahrung, in der beim Lieferant bestellt wird. Die erste Wahrung aus dem
Lieferantensatz wird vorbelegt. Die ibrigen Wahrungen des Lieferanten werden Ihnen zur
Auswahl geboten.

Listenpreis: Wenn der Preis nicht bekannt ist, geben Sie hier einen Schatzwert fiir die
gesamte Bestellung ein, so dass eine Verbindlichkeit auf dem Etat verbucht werden kann. Der
Betrag wird automatisch errechnet, wenn oben ein Exemplarpreis eingetragen wurde. Klicken
Sie auf den Button Berechnen.

Vorzeichen Rabatt und Rabatt/Aufschlag: Das System bernimmt die Werte aus dem
Lieferantensatz. Geben Sie als VVorzeichen ein + oder - ein, um zu definieren, ob ein Zuschlag
oder Rabatt fur diese Bestellung vom Lieferanten zu erwarten ist. Sie kdnnen den
Rabatt/Aufschlag aber auch manuell &ndern. Im Feld Rabatt/Aufschlag definieren Sie die
Hohe der Betragsverédnderung in Prozent. Diese Angaben wirken sich auf die Kalkulation des
Preises und der verplanten Mittel aus.

Bestellpreis: Preis in Bestellwahrung inklusive Rabatt/Aufschlag. Wird vom System
errechnet. Dieser Preis wird in der Einzelrechnung vom System vorbelegt.

Ortlicher Preis: wird vom System errechnet:
Preis = ortlicher Wahrung +/- Rabatt/Aufschlag X Wahrungskurs = Ortlicher Preis.

Etat:  Sie kdnnen hier vor dem Speichern der Bestellung einen einzelnen Etat auswéhlen,
der mit der Bestellung belastet wird. Nach dem Anlegen der Bestellung verschwindet das
Feld aus der Registerkarte. Sie missen dann den Menlpunkt Etat im Navigationsbaum
benutzen, um nachtréglich einen Etat zuzuweisen. Dort kénnen Sie auch eine Bestellung auf
mehrere Etats verbuchen.




3.3.4 Etat(s) zuweisen

Bestellung Ubersicht

CRERERERENE §

@ [1] Funktioner O [2] Navigafon

Zuweisung von
Etat

Bestel-Etat }\

Liste der

zugewiesenen Etats

Etaliste

MDMNO-2006

[L] Bestellliste (1) 23.00
=1 [B] Bestellung (2006, 00Ny LEHMANN - CLS)
[E] Etat MOMNG-2006 Be-fEntlasten
[R] Rechrung (2)
[G] Eingang (2/2) Etat [schen
[%] Exemplare/Abonnements (1)
[

4] Mahnung

[F] Bestelprotokoll (13) 28.12.2006
[T] Titeldaten
[M] Memoliste

Etatliste - Ungefiltert

Bilanz

Einstiegspunkt eingeben: ‘ I *

Heuer Etat-Code: ‘ Cade Bezeichnung | T Status | Zweigst,
Eratbelsstung: ’725. - FORTS-2006 Fortsstzungen REG

MONO-2006 Maonographien REG AC 7B
Sl e o TEST-2008 Test T AC B
Gesamtpreis Bestellung: 50,00 25-2008 Zeitschriften  REG e ® Bilanz
Lokaler Bestellpreis: 50,00
Wahrung Bestellung: ELR
In verkn, Etats verbucht: 25,00

Filkern

Falls Sie lhrer Bestellung mehrere Etats zuweisen wollen, dann klicken Sie im linken
Funktionsbaum auf den Mentpunkt Etat. Es 6ffnet sich das Fenster Etatbelastungen fir
Bestellung XYZ. Offnen Sie hier das Auswahlfenster fiir Neuer Etat-Code. Sie erhalten die
Etatliste, aus der Sie einen Etat auswéhlen kdnnen. Mit dem Button Filtern konnen Sie die
Liste nach bestimmten Merkmalen filtern. Wahlen Sie den gewiinschten Etat aus und tragen
Sie die Etatbelastung in der Bestellwahrung ein.

Sie kdnnen auch den prozentualen Anteil am Bestellbetrag eingeben, der auf dem Etat
verbucht werden soll. Tragen Sie die Prozentzahl in das Feld Verplant in Prozent ein. Mit
dem Button Neuer Etat weisen Sie nun diesen Etat der Bestellung zu. Auf diese Weise
kdnnen Sie eine Bestellung auf mehrere Etats in der jeweils gewuinschten Héhe verbuchen.

Sollten Sie nach dem ersten Speichern der Bestellung noch eine Preiskorrektur im
Bestellformular vornehmen, wird automatisch auch die Belastung im verknlpften Etat
aktualisiert.

Maochten Sie eine nachtrdagliche Preiskorrektur direkt im verknipften Etat vornehmen, so
markieren Sie den gewinschten Etat, tragen bei Etatbelastung den gewilinschten Betrag ein
und Kklicken auf den Button Be-/Entlasten.



3.4 Bestellung versenden

Damit die Bestellung versendet werden kann, muss sie den Status RSV haben. Sobald das
Bestellformular ausgefillt und ein Etat zugewiesen wurde, koénnen Sie dann aus der
Bestellliste mit dem Button Senden die markierte Bestellung auf dem Standarddrucker Ihres
PCs ausdrucken bzw. per Email versenden. Der Bestellstatus wird vom System automatisch
von ,,RSV* nach ,,SV* (Sent to vendor) gedndert.

Bestelliste ]

Bestelinr. Zwst, | Lieferant Status | Eing-Sts Rech-Sts Art | Etat Ortl. Preis | Mahn,

2006,001 ZB LEHMAMNMN =1 KeinEingang Keine il MOMNC-2005 50.00

Rechnung

Duplizieren
Léschen
DruckfStarno

Senden

ulla

Ist in der betroffenen Bestellung der Bestellformattyp ,,Liste™ festgelegt, wird die Bestellung
uber den automatischen Bestelllauf im Web Service Modul erzeugt. Ein Klick auf "Senden”
in der Bestellliste 16st dann keine Bestellung aus, sondern es erscheint der Hinweis
»Bestellung ist fiir den Listenversand gekennzeichnet (Versandart LI)* .

Folgende weitere Funktionen stehen lhnen in der Bestellliste zur Verfligung:

Neu:

Um eine neue Bestellung hinzuzufiigen, klicken Sie auf Neu.

Sie konnen die Erwerbungsart auswahlen: Einzelbestellung, Abonnement oder zur
Fortsetzung. Weiterhin kénnen Sie, abhangig von der Einrichtung des Moduls, einen Zahler
aktivieren, um die Bestellnummer zuzuweisen.

Duplizieren:

Sie konnen eine neue Bestellung hinzufiigen, indem Sie Details einer vorhandenen Bestellung
kopieren und das erscheinende Formular bearbeiten. Um dies zu tun, markieren Sie die
Bestellung, deren Informationen Sie zu kopieren wiinschen und klicken auf Duplizieren. Das
Bestellformular wird fir eine neue Bestellung dargestellt, die Informationen, die Sie aus der
markierten Bestellung kopiert haben, sind bereits eingetragen. Sie kdnnen dann das Formular
Uberarbeiten, und die Informationen werden flr die neue Bestellung tibernommen.

Loschen:
Um eine Bestellung aus der Liste zu lI6schen, markieren Sie die Bestellung und klicken Sie
auf Loschen.

e Wenn Sie eine Bestellung aus der Liste der Bestellungen des Typs M (Monographien)
I6schen, wird eine Warnung mit dem Hinweis auf existierende Exemplare angezeigt.
Das Ubergehen dieser Warnung wird alle verkniipften Exemplare mit der Loschung
der Bestellung ebenfalls l6schen.

e Eine Warnung Uber die Loschung von Mahnungen wird angezeigt, wenn versucht
wird, eine Bestellung mit zugehorigen Mahnungen zu loschen. Das Ubergehen dieser
Warnung flhrt zur Loschung dieser Mahnungen.



Eine Warnung Uber die Loschung der Bestelleingdnge wird angezeigt, wenn versucht
wird, eine Bestellung mit zugehorigen Eingangen zu l6schen. Das Ubergehen dieser
Warnung flhrt zur Léschung dieser Eingénge.

Eine Warnung Uber die Loschung der Rechnungen wird angezeigt, wenn versucht
wird, eine Bestellung mit zugehdrigen Rechnungen zu 16schen. Das Ubergehen dieser
Warnung flhrt zur Loschung der Bestellverknipfung aus den Rechnungen, die
Rechnungen selbst bleiben erhalten.

Druck/Storno
Wenn Sie auf diesen Button klicken, erscheint eine Dialogbox mit den drei folgenden

Optionen fur die markierte Bestellung:

Nur Satzinformationen drucken - es werden die vollstdndigen Bestelldaten
gedruckt, incl. Etatbelastung und Rechnungsdetails.

Stornierungsbrief an Lieferanten drucken - Der Bestellstatus andert sich zu LC
(Library cancelled). Dieser Status storniert automatisch die Etatbelastung. Wenn der
Status erneut zu einem Status geandert wird, der die Sendung einer Bestellung erlaubt,
wird die Etatbelastung reaktiviert. Der Stornierungsbrief wird immer als individueller
Ausdruck ausgegeben.

Bestellzettel an Lieferanten senden — siehe Funktion Senden oben.



4 Bestellung recherchieren

4.1 Suche Uber Funktionsleisten

Am linken oberen Rand finden Sie folgende Mdglichkeiten zur Recherche.

= |Strichccn:|e ;” fur Zeitschriften

o] IBestellnummer LII 4a4 far BeSte”ungen

. fir Sammelrechnungen
a | B CIE] J

Fur Zeitschriften konnen z.Zt. alle Optionen der Einfachen Suche angeboten werden.

Fur Bestellungen werden Bestellnummer, ISBN/ISSN/ISMN/ISRN, Titelphrase und Bestell-
Identnummer angeboten,.

Fur Sammelrechnungen tragen Sie den Lieferantencode ein bzw. wenn Sie auf die
Funktionstaste rechts klicken, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Lieferantencode Uber
ein Auswahlfenster mit den Gblichen Filter- und Suchfunktionen recherchieren kénnen. Im 2.
Eingabefeld kdnnen Sie nach einer Rechnungsnummer des Lieferanten suchen bzw. eine neue
Rechnungsnummer erfassen. Danach 6ffnet sich das Allgemeine Rechnungsformular.

Fur die Recherche der Zeitschriften und Bestellungen gilt, dass der jeweils zuletzt gewahlte
Sucheinstieg auf Ihrem PC erhalten bleibt, bis Sie einen anderen auswahlen.



4.2 Bestell-Index-Baum

gl |8 a8
® [1] Funktionen & [2] Mavigation

=-Bestell-Suche
BB ] Bestellindex

Mit dieser Registerkarte im Funktionsrahmen links kénnen Sie den Bestellindex aufrufen. Sie
erhalten eine Liste aller Bestellsdtze und kdnnen diese nach bestimmten Kriterien filtern und
sortieren.

4.2.1 Bestellindex

Index Bestellungen l

Sortierindes: |TI>< EI Einstiggspunkt: | e Filkern |
Filker l&schen
Zweigstelle: | EI Lieferankenstatus: | El
Bestellstatus: |5\" EI Eingangsstatus: | El
Bestellgruppe: | EI Rechnungsstatus: | El
Bestellart: | EI Eilbestellung: |N El
Ab Bestelldatum: | 00.00,0000 B Bis Bestelldatum: | 00,00,0000 E
Index Bestellnr. IDM Titel Ligferant Status Art Etat
Auf der Suche nach dem Kern 2006/002 000000570 LEHMANN = = FORTS-2008
~ : Drucken
des Naturrechts 3
Beihefte der Internationalen 2006,/003 000000051 LEHMANM S S Z5-2006 ausyahlen
Zeitschrift flr
Individualpsychologie
Zur Geschichte der 2006,/001 000000536 LEHMANM S il MOMNO-2006
{ALto-Mabilitat

Sortierindex:

Wihlen Sie ein Merkmal der Bestellungen aus der Auswabhlliste, nach der die Bestellungen
sortiert werden sollen (z.B. Titel, Lieferant, Etat, Bestelinummer).

Einstiegspunkt:
Geben Sie eine Buchstaben- oder Ziffernfolge ein, um an den gewtinschten Punkt in der Liste
Zu springen.

Filtern:

Sie konnen die Liste aller Bestellungen nach den Inhalten der folgenden Felder aus dem
Bestellformular filtern: Zweigstelle / Bestellstatus / Bestellgruppe / Bestellart /
Lieferantenstatus / Eingangsstatus / Rechnungsstatus und Eilbestellung.



Daruber hinaus kdnnen Sie sich Bestellungen fiir einen bestimmten Zeitraum anzeigen lassen,
den Sie iber die Felder ,,Ab Bestelldatum® und ,Bis Bestelldatum* definieren. Ein
ausgewahlter Filter wird lokal auf Ihrem PC gespeichert und bleibt auch nach dem Schliel3en
der Anwendung solange vorbelegt, bis Sie den Filter &ndern. Falls Sie dies nicht winschen,
konnen Sie sdémtliche Filter tiber den Button Filter l16schen entfernen.

Im mittleren rechten Fenster kdénnen Sie einen Ausschnitt des Bestellindex, den Sie
ausgewahlt haben, sehen.

Im rechten unteren Fenster werden die Bestellinformationen und die wichtigsten Titeldaten
angezeigt.

4.2.2 Index der ,Neu‘/‘Storniert‘ Bestellungen

Ihnen steht im Bestell-Index-Baum ein weiterer Bestellindex zur Verfugung, tber den Sie
gezielt nach Bestellungen mit den Status ,Neu‘ oder ,Storniert* (Status-Codes NEW/LC/VC)
suchen konnen, z.B. um diese weiter zu bearbeiten oder zu Idschen.

a ‘ L Mj e WE Iﬁa 1 NeuefStorrierte Bestelungen |

@ [1] Funktioner O [2] Navigation

Bestellart: ¥ materiakermzeichen: [ M ‘ Tetat suchen
= Bestell-Suche
Bestellgruppe: Lisferantencode: Filter 8schen
[B] Bestell-Index El ‘ D —_—
[S1 Mewu/Starniert (2) “"Yon" Datum: 00.00.0000 El "Bis" Diakurn; 00,00,0000 El

Bestellnr,

Zwst,  Lieferant Status | Eing-Sts Ortl. Preis_ Mahn.

ZB LEHMANN LC Kein Eingang  Keine o MONQ-2006 24.00 Byden
Rechnung —
ZB LEHMAMNMN EWA Keine MONO-2006 12.00 Auswahlen
Rechnung
Léischen

ale lgschen

2006,/004

Kein Eingang

Bestelung |

Besteldsten | Titeidaten

DORD-ID [000000010]

E-Datum:28.12,2006 ; K-Datum:28.12,2006
Bestellnummer 2006,/005
Bestellart Einzelbestellung/Monographie

nnnnnnnnnnnnnn [ DT P SR ST

Sie kdnnen nach folgenden Kriterien filtern
o Bestellart (S, M oder O)
Bestellgruppe (Desiderat Prio-1, usw.)
Materialart (Monographie, Serie usw.)
Lieferantencode
Felder ,,Ab Bestelldatum* und ,,Bis Bestelldatum*

Sie miissen nach dem Andern eines dieser Suchkriterien stets auf den Button Jetzt suchen
klicken, um die neue Ergebnismenge angezeigt zu bekommen. Alle Filtereintrage konnen Sie
uber Filter I6schen entfernen.

Im unteren Fenster werden die Bestelldetails angezeigt und die jeweils verplanten Mittel.

Weitere Schaltflachen:



Drucken: Druckt Details zur markierten Bestellung aus

Auswahlen:  Uber diesen Button gelangen Sie erst zur Bestellliste und dann zum
Bestellsatz

Loschen: Loscht den markierten Bestellsatz mit Prifung (Exemplare, Eingang,
Rechnung)

Alle léschen: Loscht alle Bestellsatze in der Liste mit Priifung (Exemplare, Eingang,
Rechnung)

4.3 Recherchebaum

alx |8 |a|e & |

@ [1] Funktionen @ [2] Mavigation

Wenn Ihnen nur Angaben zum Titel vorliegen, konnen Sie Uber die Recherche zwei
Suchfenster aufrufen, Suchanfrage und Indexsuche. Weiteres entnehmen Sie bitte dem
Dokument

»Alephino Recherche®.



5 Eingangsbearbeitung

5.1 Materialeingang verbuchen

Materialeingang und Rechnungseingang werden in Alephino in getrennten Formularen
verbucht. Wenn Sie zunéchst die Rechnung verbuchen, werden Sie vom System gefragt, ob
der Materialeingang automatisch registriert werden soll. In diesem Fall brauchen Sie bei
gleichzeitigem Material- und Rechnungseingang nur die Rechnung verbuchen. Falls Sie das
Feld ,,Bibliotheksnotiz* bei der Bestellung belegt haben, 6ffnet sich ein Popup-Fenster, und
zeigt den Text an, den Sie hier eingetragen haben (Einstellung in der acg.ini).

Bei Vorausrechnung oder Vorauslieferung missen Sie den Materialeingang selbst verbuchen.
Administration Erwarteter und Anzeige des

Ubersicht eingegangener Eingangsliste markierten
Eingangs

a Iéf “ﬂ Iﬁ E |ea 1 Einganasiste |

@ [1] Furktioner [2] Mawigation
Bestellte Exemplare:

[L] Bestellliste (1)
-1 [B] Bestellung (2006/001 - LEHMANN - 5¥)

[E] Etat MONO-2006
[R] Rechrung (1)
[G] Eingang (2/2)
[¥] Exemplare/abonnements (2)
[4] Mahnung
[P] Bestellprotokoll (9 28.12.2006

[T] Titeldaten

[M] Memoliste

Einganosformular /

Eingetroffens Ex.: z
‘ersanddatum: 28.12,2006 El
Eingangsdatum: 26,12,2006 El

Hotizi [

Recherchieren Sie lhre Bestellung und wahlen Sie, nachdem Sie die Bestellung ausgewahlt
haben, den Menipunkt Eingang. Falls es bereits Eingange fir diese Bestellung gegeben hat,
sehen Sie diese hier angezeigt und konnen diese mit der Schaltfliche Andern ggf.
korrigieren. Um einen Materialeingang zu verbuchen, missen Sie auf den Button Neu
klicken, um das Eingangsformular zu aktivieren.

Ldschen
Sie kdnnen einen bereits verbuchten Eingang aus der Liste entfernen

Drucken
Druckt einen Eingangszettel fiir den in der Liste markierten Eingangsvorgang.



- o

Eingetr, Ex. Eingang am Motiz

i

EingangsFormular

Eingetroffene Ex.: & Meu
Wersanddaturn: 00.00.0000 Izl Abbrechen

Eingangsdatum: 28.12.2006 Izl

Matiz: |

[ Komplette Lisferung

Eingetroffene Exemplare
Tragen Sie die Zahl der Exemplare ein, die neu eingetroffen sind.

Versanddatum:
Hier konnen Sie, falls Sie diese Information bendtigen, das Datum des Poststempels
eintragen.

Eingangsdatum:
Das Eingangsdatum wird automatisch mit dem aktuellen Datum vorbelegt. Sie kénnen jedoch
auch ein anderes hier eintragen.

Notiz:
Ein Eintrag in diesem Feld wird in der Liste der Eingange fur diese Bestellung angezeigt.

Komplette Lieferung:

Ist dieses Kéastchen markiert, so erhdlt die Bestellung den Eingangsstatus ,.komplett (CMP).
Bei Teillieferung entfernen Sie die Markierung. Der Eingangsstatus steht dann auf ,teilweise*
(PTL). Der Eingangsstatus wird in der Bestellung und in der Bestellliste angezeigt.



5.2 Exemplar(e) anlegen / bearbeiten

ald|slale|s|
@ [1] Funktioner ¢ [2] Mavigation
[L] Bestellliste (1)

[E] Etat MONO-2008

[R] Rechnung (13

[G] Eingang (2/2)

[¥] Exemplare/dbonnements (2)
[4] Mahnung

[

[T] Titeldaten

[M] Memoliste

= [B] Bestellung (2006/001 - LEHMANN - S¥)

P] Bestellprotokall (11) 28.12.2006

Exemplarlste |

Beschreibun Erwartet zurr) Standort Signatur Barcode

R, Zwst, Abo | Status

chaftsgang

Im Geschaftsgang

fahnur]

=
T
Z

Dupliziersn
Lischen
Lafzettel
Global Sndern
Binden/&ndern
wollst.Bands

Neu laden

RS

Sortieroptionen; | Heft-Datum

L

1. Ex.-Anzeige 2. Allg. Information (1) Iﬁ.AIIg‘ Information (2} | 4. Zektschrifteninfo | 5. Zeitschriftenstufen | 6. Lokalsatze |

Stricheode: Exenmplarstatus: i M
Zweigstelle: 3 o Ex.-Gesthaftsgangsstatus: | 03 O
Standort; ] Zahl,stufe 1 (A) (8d.):

Abo-hummer: 00000 Zahlung Stufe 2 (B):

Materialart: ’\75

Lokalsatz: 0 H

Signaturtyp/Signatur: [ D [ M

2. Signaturtyp(Signatur: ‘ E| | E|

Beschreibung: [ ED|

als Standard

il

Wenn Sie im Bestellformular fiir Monographiebestellungen das Kaistchen ,,Exemplare
anlegen markiert haben, so legt das System bereits beim Anlegen der Bestellung Exemplare

in der bestellten Anzahl an.

Beim automatischen Anlegen von Exemplaren tber die Bestellung konnen alle Felder des
Exemplarsatzes standort- und zweigstellenspezifisch mit Inhalt belegt werden. Dies geschieht
uber die Einrichtung der Datei ../etc/itemdef.cfg (s. Dokumentation Alephino "Setup”).

Sie kénnen aber auch die bestellten bzw. gelieferten Exemplare aus der Liste der Bestellungen
manuell anlegen: Klicken Sie auf den Menupunkt Exemplare im Funktionsbaum lhrer
Bestellung und Sie sehen die Liste der Exemplare fur diese Bestellung. Klicken Sie hier auf
den Button Neu und es offnet sich ein Exemplarformular, in dem einige Felder aus der

Bestellung vorbelegt sind.

1. Ex.-Anzeige ] 2, Allg. Information {13 3. Allg. Information (2% ]4. Zeitschrifteninfa ] 5. Zeitschriftenstufen ] 6, Lokalsatze ]

D

28-12-06
28-12-06

Als Standard

Meu laden

il

Inventarnurmmer : | | Izl Statistik:
Inventarisierungsdat, : | 00, 00,0000 IH

Letzt, Invent.Bericht: | 00,00,0000 Iﬂ Erfassungsdatum:
Preis: | 50.00 Korrekturdatum;
OPAC Maotiz: |

ALISLETHE Natiz: |

Interne Motiz: |

Bestellnurmmer: | 2006001

Rechnungsschliissel:

Rechnungsnotiz:

B ] ] fm @ Em




Es werden die folgenden Felder aus der Bestellung ibernommen:

Feld Inhalt

Zweigstelle Zweigstelle aus der Bestellung
Bestellnummer Bestellnummer aus der Bestellung
Exemplarpreis in Bestellwéhrung Exemplarpreis aus der Bestellung

Weitere erwerbungsrelevante Exemplarfelder:

Rechnungsschlissel:

Sofern das Exemplar an einem anderen Titelsatz als die Bestellung hangt (z.B. bei
mehrbandigen Werken), konnen Sie es hier mit der passenden Rechnung verkntipfen. Sobald
Sie oben die passende Bestellnummer eingetragen haben, werden hier Uber die Pfeiltasten alle
Rechnungen fur die Bestellung zur Auswahl angeboten.

Rechnungsnotiz:
Wurde fir die ausgewahlte Rechnung eine Notiz erfasst, wird sie in diesem Feld angezeigt.

Inventarnummer:

Die Bibliothek kann Inventarnummern zweigstellenspezifisch analog zu Signaturen
definieren. Wenn Sie eine Inventarnummer mit Zahler ausgewahlt haben, klicken Sie auf den
Button Neu Laden und das System vergibt eine laufende Nummer.

Inventarisierungsdatum:
Wird vom System eingetragen, sobald eine Inventarnummer vergeben wurde.

Statistik:

Feld flr statistische Zwecke. Fur die Deutsche Bibliotheksstatistik DBS steht ein besonderes
Erfassungsformular zur Verfiigung, das im Client in der Datei

.\Alephcom\Tab\Alephcom.ini aktiviert sein muss (Eintrag: ltemStatisticField=3).

Weitere Erlduterungen zum Erfassen von Exemplaren finden Sie im Dokument ,,Alephino
Exemplarverwaltung®.

5.3 Bestellstatus und Geschéaftsgangstatus des Exemplars

Der Geschaftsgangstatus des Exemplars kann von der Bibliothek automatisch in Abhangigkeit
zum Bestellstatus der zugehorigen Bestellung belegt werden (zweigstellenspezifisch). Ist im
Exemplar der Geschéftsgangstatus belegt, so wird dieser als Exemplarstatus im OPAC
angezeigt. Ist das Exemplar fur die Ausleihe verfligbar (Geschaftsgangstatus leer), so wird der
Exemplarstatus im OPAC angezeigt.

Standardméssig definierte Inhalte des Geschaftsgangstatus:

Geschéftsgangstatus Anzeige im OPAC als
01 Bestellwunsch

02 Bestellt

03 Geschéftsgang




‘ Leer

| Verfigbar

Der Geschaftsgangstatus andert sich wie folgt in Abh&ngigkeit des Bestellstatus:

Bestell- | Bedeutung Vergabe Geschéfts-

status gangstatus

NEW Zur Bestellung vorgesehen; noch nicht | Default bei Neuerfassung Bestellung 01

bearbeitet

IP In Bearbeitung Manuell 01

RSV Fertig zum Versand Manuell 02

SV Bestellung versandt Automatisch bei Versand der Bestellung | 02

VvC Lieferant storniert Bestellung Manuell Exemplare

werden

LC Bibliothek storniert Bestellung Automatisch ~ bei  Versand  eines geloscht
Stornierungsbriefes

CLS Bestellung abgeschlossen Automatisch, wenn Eingangsstatus und | 03
Rechnungsstatus komplett

5.4 Bestandssatz/Lokalsatz anlegen

Lokalsatze konnen wahrend der Eingangsbearbeitung einer Bestellung angelegt werden.

Exemplare konnen mit
Verbundanbindung benétigt).

einem Lokalsatz verknupft werden (dies wird nur

bei

Um einen Lokalsatz anzulegen, wéhlen Sie im Funktionsrahmen der Bestellliste den Punkt
Exemplare aus. Unter den verschiedenen Karteikarten im rechten Rahmen findet sich Punkt 6.

Lokalséatze.

a |g Mj WE Ig Ma I Exemplalste |

@ [1] Funktioner O [2] Mavigation

[L] Bestellliste (1)
= [B] Bestellung (2006/001 - LEHMANN - 5¥)

[E] Etat MONO-2006
[R]1Rechnung (1)
[G] Eingang (2/2)
[x] Exemplare/abonnements (2)
[4] Mahnung
[P] Bestellprotokoll (11) 28.12.2006

[T] Titeldaten

[M] Memoliste

. Zwist| Abo Beschreibune Erwartet zum Standort Signatur Barcode rahnun
36-10 Meu
Duplizieren
Laschen
Laufzettel
Global andern
BindenfAndern
Vollst Bands
New laden
Sartieroptionen: | Hefe-Dakum j
1, Ex.-Anzeige | 2, Allg. Information (1) | 3. Allg. Information (2) | 4. Zeitschrifteninfo | 5. Zeitschriftenstufen 6. Lokslsstas ]
M, Titel Signatur Zugangshr. Standort Ahos/Exp.
1/1 Zur Geschichte der (Auto-)Mohilitat Bearbeiten
Meu
Verkn entf.

Mit Neu wird ein neuer Lokalsatz angelegt. Der rote Haken zeigt die Verknupfung des
Lokalsatzes mit dem Exemplar an. Mit Verknupfen bzw. Verkn. entf. kdnnen Sie die
Verknlpfung von Exemplar und Lokalsatz steuern.




Wenn Sie auf Bearbeiten klicken, wird der Lokalsatz zur weiteren Bearbeitung in die
Katalogisierung geschoben. Weitere Informationen finden Sie im Dokument ,,Alephino
Katalogisierung®.

6 Mahnen und Stornieren
6.1 Automatisch Mahnen

1. Bestellangaben | 2. allg. Angaben 3. Lieferant l 4, Anzahl und Preis ]

Lieferantendaten:

Lieferantencode: LEHMARNN IEI Als Standard
Lieferantenname: | LEHMANMNS FACHEUCHHAMDLUMG

Berechnen

L

Artikelnr,: |

Lieferantennotiz: |
Lieferantenkontakt: | Marion Helms Ep]
BestellFormattyp: LE m Briefformat: o1 E
Lieferversandart: 5 IEI Yersandart: PRINT Izl
[ Eil: Mahndatum: 28.,12.2006 E|

[v Automat. Mahnen

_—

Wenn Sie im Bestellsatz vereinbart haben, dass diese Bestellung automatisch gemahnt werden
soll, so erfolgt die Mahnung automatisch, sofern

der Bestellstatus SV ist

kein Eingangsstatus vorhanden ist

das Mahndatum im Bestellsatz erreicht bzw. Gberschritten ist
im Web Service Modul ein Mahnlauf gestartet wird

Gleichzeitig wird vom System das neue Mahndatum aufgrund der beim Lieferanten
vereinbarten Lieferfristen vom System errechnet und in den Bestellsatz eingetragen.



6.2 Individuell Mahnen / Reklamieren

CHESEREREREY
(® [1] Funktioner ) [2] Mavigation

[L] Bestellliste {1)
--[B] Bestellung (2006,/001 - LEHMARNN - 5¥)

[E] Etat MONO-2005
[R]Rechnung {1}
[G] Eingang (2/2)
[*] Exemplare/abonnements (2)
[4] Mahnung (23 28.12.2006
[P] Bestellprotokoll {14 28,12.2006

[T] Titeldaten

[M] Memoliste

Individuelle Mahnungen bzw. Reklamationen an den Lieferanten erfolgen im Modul selbst.
Klicken Sie auf den Menipunkt Mahnung im Navigationsbaum. Es wird die Liste aller
Anschreiben, einschlieBlich der automatischen Mahnungen (Mahntext ,,.Batch®), fiir die
markierte Bestellung angezeigt.

Bestellungsmahnliste l

Mahnung Rickmeldung

28.12.2006
Das gelieferte Exermplar ist beschadigt.
 25.10.2006

Mahnen

Léschen

]

rfolgt nachste Wioche,

Mahnung l

[ Mahnung senden Faormat: E
Crakum: | 28.10,2006 B
Text: | Batch
Rickmeldungsdatum: | 30,10,2006 B
Riickrneldung: | Lieferung erfolgt nachste Woche, IH

Speicherung von

[ Mahndat. in Bestellung aktualisieren

‘oraus, Eingangsdatum: 28.12,.2006 B

Klicken Sie hier auf Mahnen, um eine neue Mahnung anzulegen (Sollte es sich um die erste
Mahnung fiir diese Bestellung handeln, 6ffnet sich zuerst das Fenster ,,Neue Mahnung/
Reklamation®).



Mahnung ]

Vorgang

v Mahnung senden Farmat: 01
v € Izl Abbrechen

Crakum: | 28.12.2006 Iﬂ
Teet: |
Rickmeldungsdatum: | 00.00.0000 O
Riickmeidung: | ED;

Speicherung von

[v rshndat. in Bestellung akkualisieren

Woraus, Eingangsdatum: 00.00.0000 Izl

Neu:
Wenn Sie auf Neu klicken wird die Mahnung verschickt.

Mahnung senden:
Wenn Sie nur eine Notiz (z.B. ein Telefonat) vermerken wollen, kdnnen Sie durch
deaktivieren dieses Ké&stchens das VVersenden einer Mahnung verhindern.

Format:

Wihlen Sie das Druckformat fur unterschiedliche Anschreiben, z.B. Mahnung bei
Teillieferung, bei fehlerhafter Lieferung, bei Lieferung ohne Rechnung. Dieses Feld ist bei
nur einer neuen Mahnung aktiviert.

Datum:
Hier wird das aktuelle Datum vorbelegt, sobald Sie auf Neu geklickt haben.

Text:
Geben Sie einen Text ein, der auf dem Schreiben ausgedruckt werden soll.

Mahndat. in Bestellung aktualisieren:

Dieses Feld wird nur bei Mahnungen fiir Monographienbestellungen angezeigt.

Entfernen Sie die Markierung, wenn das System aufgrund lhrer Mahnung das regulére
nachste Mahndatum im Bestellsatz nicht neu berechnen soll.

Ruckmeldung:

Zu jeder Mahnung kénnen Sie hier eine Riickmeldung des Lieferanten erfassen.

Markieren Sie die Mahnung in der Mahnliste. Sobald Sie Anderungen durchfiihren wird der
Button Andern aktiv.



Mahnung l

[ Mahnung senden Format: El
Draturn: | 28.10.2006 El
Texk: | Batch
Rickmeldungsdatum: | 0,10.2006 B
Rilckmeldung: | Lisferung erfolgt néchste Wache, E"El

Speicherung von

| Mahndat, in Bestellung akkualisieran

Woraus, Eingangsdatum: 07.11.2006 El

Ruckmeldungsdatum:
System trégt automatisch das Tagesdatum ein, wenn Sie kein anderes eintragen.

Ruckmeldung:
Geben Sie den Inhalt der Lieferantenmeldung ein.

Voraus. Eingangsdatum:

Dieses Feld wird nur bei Mahnungen fiir Monographienbestellungen angezeigt.

Das System trégt das nachste Mahndatum aus dem Bestellsatz ein. Falls der Lieferant Ihnen
ein neues Lieferdatum genannt hat, kénnen Sie hier das nachste Mahndatum &ndern. Damit
das Feld Voraussichtliches Eingangsdatum verfiigbar ist und Sie dort manuell das neue
Mahndatum eintragen kénnen, muss das Kastchen Mahndatum in Bestellung aktualisieren
deaktiviert sein.

Wenn das Kastchen aktiviert ist, wird das Mahndatum automatisch aus der Lieferversandart
und -frist im Lieferantensatz berechnet und in der Bestellung aktualisiert.

Mahnung ]
Vorgang "
Format: 3 abbrechen
Drakum: | 258.12.2006 Iﬂ
Test: |
Riickmeldungsdatum: | 00.00.0000 D
Ruickmelduna: | Erscheint erst Sommer 2007, E|

Speicherung van

[ mahndat, in Bestellung akkualisieren

Woraus, Eingangsdatum: 30.06.2007 Izl




6.3 Stornieren

Stornierungen fihren Sie Uber den Button Drucken/Storno in der Bestellliste durch. Klicken
Sie auf den Button Druck/Storno, dann 6ffnet sich folgendes Fenster.

Bestelliste I

Bestellnr, Zwst. | Lieferant Status | Eing-Sts Rech-Sts Art | Efat Ortl. Preis | Mahn.
; LEHRAAMN = kein Eingang  Keine 0] FORTS-2006 20,00

Duplizieren

Drucktyp

Léschen

Druckverfahran wahlen o Druck/Skarno

il

(" Mur Satzinformationen drucken Senden

(® Stornisrungsbrief an Lisferanten drucken
Abbrechen

(" Bestellzettel an Lisferanten senden
Hilfe

gl

Wibhlen Sie Stornierungsbrief an Lieferanten drucken und ein Brief an den Lieferanten wird
gedruckt bzw. als Email verschickt. Der Status der Bestellung andert sich in LC (Library
cancelled), die Etatbelastungen werden geldscht.



7 Rechnungsbearbeitung

Materialeingang und Rechnungsbearbeitung sind in Alephino getrennte VVorgénge. Sie kénnen
daher problemlos Vorausrechnungen verbuchen. Ebenso erlaubt Ihnen das System eine
einfache Verbuchung von Teilrechnungen und Teillieferungen sowie Gutschriften.

Wenn (Teil)-Lieferung und (Teil-)Rechnung sich entsprechen und gemeinsam eintreffen, so
kann der Materialeingang bei der Rechnungsbearbeitung automatisch verbucht werden. Sie
werden beim Verbuchen der Rechnung gefragt, ob das System fiir Sie den Eingang des
Materials verbuchen soll.

7.1 Sammelrechnungen

Sammelrechnungen werden in Alephino ber ein allgemeines Rechnungsformular verbucht.
Das allgemeine Rechnungsformular erlaubt die Verbuchung von Rechnungen, die ein oder
mehrere Bestellungen betreffen und es erlaubt die Verbuchung von Zusatz/Versandkosten auf
einem von den Bichermitteln getrennten Etat. Die allgemeine Rechnung selbst hat keine
direkte Verkniipfung mit einer bestimmten Bestellung, wohl aber der bzw. die Einzelposten
der Allg. Rechnung.

7.1.1 Allgemeines Rechnungsformular anlegen

Die Bearbeitung von Sammelrechnungen beginnt nicht direkt bei der Bestellung, sondern
uber das Anlegen des allgemeinen Rechnungsformulars fiir den Lieferanten.

Lieferantencode Aufruf Rechnungsnummer Liste der Rechnungen des
Lieferantenliste ausgewahlten Lieferanten
/ /
2006-002 M=
a % |u|a|=|&| |
© © r | ]

=Rechnung |
[4] allgemeine Rechnung
[E] Einzelposten

Administration

Hd

._?/ Rechnung LEHMANN/2008-002 ist nicht vorhanden. Jetzt erstelen?

Ja MNein

Falls Sie den Lieferanten-Code nicht kennen, dann klicken Sie auf den Dialog-Button:

X

und es 6ffnet sich die Lieferantenliste.
Hier haben Sie die Mdglichkeit einen Filter zu 6ffnen oder eine Suche zu starten. Mehr
Informationen finden Sie im Kapitel Lieferanten — Ubersicht.

Die Eintrage der Filter werden gespeichert und die Lieferantenliste wird nach diesen
Filtereintrdgen aufgerufen

Filter konnen Uber den Lieferantenstatus; Zweigstelle und Wéhrung gesetzt werden.



Sortieren nach...

(" Mame

Einstiegspunkk singeben

Auswahlen

& Code ‘

BPE Bundeszentrale fi
BLIMND Bundesanzeiger
COMTEXT context-verlag ; O

CORMELSEM Cornelsen Yerlag
DASHOFER, verlag Dashiofer
DB Die Deutsche Bibl
DIREKT Dozenten FH
DRE Yerlag Dresdner
DIMNCKER. Duncker & Hurb
ECOMED Ecomed Yerlagsg
EILERS Eilers & Schine

Code Marne

AMBS Information Armbs GrmbH

B SSLCCRCEN Filter Lieferantenliste
BKA Bundeskriminala —

Zuweisen

X

Laschen

il

Zweigstelle/Bestalleinheit: || El

Wi Shirung:

Skatus:

alle
okt
[riche aksiv

Abbrechen

Hilfe

dl

Wenn Sie in das Rechnungsnummernfeld die Nummer der Sammelrechnung eintragen, wird
vom System kontrolliert, ob es diese bereits gibt. Wenn nicht, werden Sie vom System
gefragt, ob Sie eine erstellen wollen. Wenn Sie alle Sammelrechnungen eines Lieferanten
sehen mochten, klicken Sie auf folgendes Symbol ».

Sobald Sie Lieferantencode und Rechnungsnummer eingetragen haben, 6ffnet sich ein
Fenster, um die Sammelrechnung zu erfassen.

1.Rechnung

Anzahl Einzelposten:

1. Rechnung: l 2. Zahlung ]

o surmme &llg,Rechnung: 0.00

summe Einzelposten:

Lieferantencade: | LEHMARNM
Grundbetrag: 0.00
Yersandkosten: 0.00
Zuschlag-Betrag: 0,00

Bezug zu Rechnung:

Z2006-00z2
Rechnungsdatum:

Rechnungsnummert :

#8.12.2006 IH

Versicherungskosten: 0.00 Wahrung:

ELR. Iﬂ Empfanger Mwst:

Typ: REG El Erhalten am: 00.,00.0000 El
Skabus: REG m Versanddatum: 00,00,0000 E

0

Berechnen
Léschen

Rechrungsnr.

iyl

Rabattbetrag: 0.00 Expliziter Kurs: 0.000000 Prozenk MwSk: 0.00
Gesamthetrag: 0.00 (% Rechnung (" Gutschrift Betrag Mwst: 0.00
Crtl, Betrag: 0.00 [ Iwst. (Einzelp,
Matiz; |

Lieferantencode

wird vom System eingetragen




NELL

Rechnungsnummer
wird automatisch jene eingetragen, die Sie ausgewahlt haben.

Uber den Button Rechnungsnr. kénnen Sie nachtraglich die Rechnungsnummer in der Allg.
Rechnung und in allen anhdngenden Datensétzen korrigieren!

Grundbetrag
tragen Sie hier den Grundbetrag der Rechnung inklusive Mehrwertssteuer ein.

Versandkosten
optional. Versandkosten

Zuschlag-Betrag:
optional. Zusatzkosten

Versicherungskosten:
optional. Eventuelle Versicherungskosten.

Rabattbetrag:
optional. Eventuelle Versicherungskosten.

Gesamtbetrag:
wird vom System errechnet: Grundbetrag + Versandkosten + Zuschlag-Betrag +
Versicherungskosten — Rabattbetrag = Gesamtbetrag

Rechnung/Gutschrift:
bestimmen Sie, ob Sie eine Rechnung oder eine Gutschrift verbuchen wollen

Ortlicher Betrag:
der Gesamtbetrag in der lokalen Wé&hrung

Notiz:
interne Notiz

Bezug zu Rechnung:
Sollte es eine vorangegangene Rechnung geben, auf die sich diese bezieht, kdnnen Sie deren
Nummer fir informative Zwecke hier eintragen.

Typ:
Zur Verfigung stehen drei Codes fir REG (Reguldr), PRO (Proforma) und DEP
(Vorausrechnungen). Diese kdnnen in Reports genutzt werden.

Status:
Zur Verfugung stehen zwei Codes fir Reguldar und Supplementrechnungen. Diese kénnen in
Reports genutzt werden.

Wahrung:
Pflichtfeld. Tragen Sie die Wahrung der Rechnung ein. Eine Rechnung kann in einer anderen
Wahrung ausgestellt sein als die Bestellwahrung.



NEL

Expliziter Kurs:

Sollte der Lieferant Ihnen auf der Rechnung einen expliziten Kurs nennen, kénnen Sie diesen
hier eintragen. Er wird der Kalkulation des lokalen Preises zugrunde gelegt. Wenn Sie hier
nichts eintragen, nimmt das System den aktuellen Kurs aus der Wéhrungstabelle.

Rechnungsdatum:
Pflichtfeld. Datum der Rechnung

Erhalten am:
Wenn Sie das Feld freilassen, belegt das System das Feld mit dem Tagesdatum

Versanddatum:
Wenn Sie das Feld freilassen, belegt das System das Feld mit dem Rechnungsdatum.

Empfanger MwsSt.:
Falls Sie die MwSt. an eine besondere Institution abfiihren missen (im anglo-amerikanischen
Raum dblich) kénnen Sie dies hier vermerken.

Prozent MwsSt.

Wenn Sie hier die Prozentzahl der im Gesamtbetrag enthaltenen MwsSt. eintragen, wird der
entsprechende Betrag sofort im Feld Betrag MwSt. ausgewiesen. Es erfolgt jedoch keine
Verbuchung auf einen besonderen Etat.

Betrag MwSt..
Der Betrag der MwSt. am Gesamtbetrag entsprechend der definierten Prozente der
Mehrwertsteuer.

MwsSt./Einzelp.

Wenn Sie dieses Ké&stchen markieren, kann die Mehrwertsteuer bei jedem Einzelposten
gesondert ausgewiesen werden. Ist dieses Kastchen nicht markiert, kann die Mehrwertsteuer
nur in der Sammelrechnung fir alle Einzelposten summiert ausgewiesen werden.

2. Zahlung
s. Kapitel 7.3 ,,Rechnung abschlieSen*

7.1.2 Einzelposten verbuchen

Nach dem Abschicken der Allg. Rechnung wahlen Sie den Menipunkt Einzelposten.
a % |y |a|s|&|

© O

--Rechnung
[A] Allgemeine Rechnung
[E] Eirz

elposten (0 -0.00 /



Der Gesamtpreis der Allg. Rechnung wird hier angezeigt. Mit dem Button Neu kann man
einen neuen Einzelposten verbuchen. Zunéchst 6ffnet sich ein Fenster, in dem man die
Bestellnummer, die den Einzelposten betrifft, erfassen und auch recherchieren kann.

Verknupfen Sie die Einzelrechnung mit einer Bestellung, indem Sie auf das Dialogfenster El
klicken, den Bestellindex aufrufen und Ihre Bestellung recherchieren. Nachdem Sie Ihre
Bestellung ausgewahlt haben, 6ffnet sich das Formular zur Verbuchung des Einzelpostens.

Index: |Tite| j Q

Index Text: | Izl Ignorieren
Hilfe

Index Bestellungen

Index Bestellungen l

i}

Sortierindex: Izl Einstiegspunkt: | Meu Filkern
Filter lGschen
Zweigstelle: | Izl Lieferantenstatus: | Izl
Bestellstatus: | Izl Eingangsstatus: | Izl
Bestellgruppe: | Izl Rechnungsskatus: | Izl
Bestellatt: | Izl Eilbestellung: | Izl
ab Bestelldatur: | 00.00.0000 Izl Bis Bestelldaturn: | 00.00.0000 Izl
Index Bestellnr. Lieferant Status Art Etat

Auf der "J'jj'f nach dem Kern des  2006/002 LEHMANMN SV O - ——

Mat. g Q
Beihefte der Internationalen 2006,003 LEHAARNN = 5 ZS-2006 Answahlen
Zeitschrift flir

Individualpsychologie abbrechen
Duden, Sinn- und sachverwandte  2006/004 LEHMAMM MEW I MOMO-2006

Witirter 5 3

Wenn Sie irgendwelche Zusatzkosten oder eine Gutschrift ohne Verknupfung zu einer
bestimmten Bestellung verbuchen mdéchten, so klicken Sie stattdessen auf Ignorieren. Es
oOffnet sich sofort das Formular zur Verbuchung des Einzelpostens.

L. Einzelpostenformular ]2. Bestelldaten ]

Lieferantencade: LEHMANM Rechnungsnr.: 2006001
Grundbetrag: 00,00 EBiestellpreis: 50,00 Berechnen
Zusatzkosten: 0.00 Rechn.wahrung: ELR. Izl Etats
Gesamtbetrag: 00,00 Abbrechen
Girtl, Preis: 0.00 Prozent Mwst: 0.00

Exemplarzahl: 2 Bietrag MwsSt: 0.00

(® Rechnung (" Gukschrift Nakiz: |

[v Komplette Rechnung




Lieferanten-Code:
wird vom System eingetragen

Rechnungsnr.
hier wird die Nummer der verkniipften Allg. Rechnung automatisch eingeftigt

Grundbetrag
Grundbetrag des Einzelpostens. Falls Sie bei einer Einzelrechnung keine Betrége in der Allg.
Rechnung erfasst haben: Preis minus Rabatt

Bestellpreis
optional. Wird automatisch vom System aus dem Bestellsatz vorbelegt (Feld ,,Preis* dort =
Listenpreis incl. Rabatt bzw. Zuschlag).

Zusatzkosten
wenn Sie in der Allg. Rechnung irgendwelche Zusatzkosten eingetragen haben und hier das
Feld leer lassen, so werden diese vom System anteilig auf die Einzelposten verteilt

Gesamtbetrag
wird vom System errechnet: Nettobetrag + Zusatzkosten — anteiligem Rabatt aus der Allg.
Rechnung

Ortl. Preis
wird vom System auf der Grundlage des aktuellen Wéhrungskurses berechnet

Exemplarzahl

diese Zahl wird automatisch aus der Bestellung tibernommen. Sollte sich die Rechnung nur
auf ein Exemplar beziehen (obwohl Sie mehrere bestellt haben) kénnen Sie die Anzahl
manuell tiberschreiben. Dann sollten Sie allerdings auch das Késtchen ,,Komplette Rechnung*
deaktivieren.

Rechnungswéahrung
wird vom System eingetragen

Prozent MwSt:

Optional. Wenn Sie in der Sammelrechnung das Késtchen ,,MwSt./Einzelp.“ aktiviert haben,
muss bei jedem Einzelposten die Mehrwertsteuer angefuhrt werden. Wurde das Kastchen
nicht markiert, sind diese Felder inaktiv.

Betrag MwsSt:

Optional. Wenn Sie in der Sammelrechnung das Késtchen ,,MwSt./Einzelp.* aktiviert haben,
muss bei jedem Einzelposten die Mehrwertsteuer angefiihrt werden. Der Betrag kann manuell
eingetragen werden oder durch ,,Prozent MwSt.“ automatisch berechnet werden.

Notiz
interne Notiz

Rechnung/Gutschrift
StandardmaRig ist hier die Rechnung aktiv, Sie kdnnen aber hier auch eine Gutschrift eines
Lieferanten eintragen, indem Sie den Button ,,Gutschrift* aktivieren.



Komplette Rechnung

wenn Sie keine weiteren Rechnungen fiir diese Bestellung erwarten, so lassen Sie das
Kastchen markiert. Damit wird der Rechnungsstatus der Bestellung auf ,.komplett (CMP)
gesetzt. Wenn Sie weitere Rechnungen fur diese Bestellung erwarten, so entfernen Sie die
Markierung. Der Rechnungsstatus ist dann PTL = Partial. Sollten Sie die Markierung
versehentlich nicht entfernt haben und den Rechnungsstatus der Bestellung wieder in PTL
andern wollen, miissen Sie auch das Késtchen ,Rechnungsstatus komplett® im Bestellsatz
deaktivieren.

Mit dem Button Etats gelangen Sie zu den mit der Bestellung verkniipften Etat(s). Sie kénnen
die Verbuchung der Rechnung auf einen anderen Etat als den der Bestellung veranlassen, z.B.
wenn die Rechnung auf einem neuen Jahresetat verbucht werden soll. Sie kénnen auch die
Verbuchung der Zusatzkosten auf einen anderen als dem Bestelletat an dieser Stelle
veranlassen.

Den Button Berechnen kalkuliert automatisch aufgrund des Grundbetrags und der in der
Allg. Rechnung ausgewiesenen Zusatzkosten den Gesamtbetrag.

Nach dem Abschicken gelangen Sie zuriick in die Ubersicht Allg. Rechnung &
Einzelposten. Prifen Sie nach der Erfassung aller Einzelposten, ob sich der Gesamtbetrag aus
der Allg. Rechnung mit dem aus den Einzelposten deckt.



Details zu Bestellung sehen Sie auf der 2. Registerkarte Bestelldaten.

1, Einzelpostenformular 2, Bestelldaten l

l Titeldaten ]
s
ORD-ID [000000005]
E-Datum:28.12.2006 ; K-Datum:28.12,2006
Bestellnummer 2006001
Bestellart EinzelbestellungMonographie
Bestellstatus Bestellung abgeschlossen
Statusdatum 28.12,2008
Bestelldatum 28.12.2008
Erwerb.-art Kauf
Materialkennz. Maonographie
Eingangsstatus Kompletter Eingang 3

7.2 Einzelrechnungen

Sollten Sie fur Ihre Bestellung eine Einzelrechnung erhalten, brauchen Sie nicht zuerst eine
Allg. Rechnung zu erfassen, sondern konnen direkt aus der Bestellliste heraus die Rechnung
erfassen. Wahlen Sie im Funktionsrahmen links den Zweig Rechnung zu lhrer Bestellung.
Ihnen wird die Liste der Rechnungen fir diese Bestellung angezeigt.

Klicken Sie hier auf den Button Neu.

ERERERERE RN

Liste der Finzelposten

@ [1] Funktioner ) [2] Mavigation

Rech.Nr.  |wahrung  Betrag Stat. Datum Ex. Ortl. Preis | Motiz |

[L] Bestelliste (1)
= [B] Bestellung (2006,/001 - LEHWMANN - CLS)
] Etat MONO-2006

le
T
z

Eingang (2/2)
Exermplare/gbonnerments (2)
Mahnung (2) 28.12.2006

1 Bestellprotokoll (21) 28.12.2006

[T] Titeldaten

[M] Memoliste

In dem sich 6ffnenden Fenster geben Sie die Rechnungsnummer ein.

Allg. Rechnung auswahlen/anlegen BJ

[
=N
= |

Rechnungsnummer: Abbrechen

| | HilFe:

Sie erhalten ein Formular, in dem Sie direkt die Einzelrechnung erfassen konnen. Das
Formular entspricht weitgehend dem oben beschriebenen Einzelpostenformular. Allerdings
muissen ergdnzend an dieser Stelle noch die Felder Rechnungsdatum und
Rechnungswéahrung ausgefiillt werden. Die Felder ,,Status® und ,,Typ* werden vom System
mit Standardwerten vorbelegt, die Sie bei Bedarf dndern konnen. AuRerdem missen Sie
beachten, dass es hier lediglich ein Feld Zusatzkosten gibt. Hier sollten Sie alle Zusatzkosten
kumuliert eintragen (Zusatzkosten + Versandkosten + Versicherungskosten — Rabatt), damit



der Gesamtbetrag korrekt kalkuliert werden kann.

1. Einzelpastenfarmular ]2- Eestelldaten ]

Lieferantencode: LEHMAMNN Rechrungsnr, ; 2005-001 Typ: REG Izl
Grundbetrag: 0.00 Bestellpreis: 50.00 Status: REG El Berechnen
Zusatzkosten: 0,00 Rechn.wahrung: EUR El Rechnungsdatunm: 00.00,0000 El Etaks
Gesamtbetrag: 0.00 Erhalten am: 00.00.0000 El abbrechen
Crtl, Preis: 0.00 Prazent Mwst: 0.00 Wersanddatun: 00.00.0000 El

Exemplarzahl; 2 Betrag Mwsk: 0.00 Bestatigungsabt: Iﬂ

(® Rechnung (" Gutschrift Matkiz: |

|v Komplette Rechrung

Informationen zu den Feldern finden Sie unter dem Abschnitt Sammelrechnung.

Aus diesen Eingaben erstellt Alephino im Hintergrund automatisch ein Allgemeines
Rechnungsformular.

7.3 Rechnung abschliel3en

Eine Rechnung ist abgeschlossen, wenn Sie in der Allgemeinen Rechnung als bezahlt
verbucht ist. Klicken Sie auf die Registerkarte Zahlung in der Allg. Rechnung.

1. Rechnung: 2. Zahlung l

Anweisungsdatum: 00,00,0000 El
Schecknurmmer: Berechnen
Betrag: 50,00 Lischen
Status: il IH Rechnungsnr.
Bestatigungsabteilung: El
Bestatiqungsnumener:

Mg

Anweisungsdatum
Wird vom System eingetragen, sobald Sie den Zahlungsstatus P(aid) = bezahlt vergeben.

Schecknummer: Informationsfeld

Betrag

Wenn dieses Feld freigelassen wird, das Feld Anweisungsdatum aber ausgefullt und der
Status P (bezahlt) ist, wird der Betrag aus der Registerkarte Rechnung ibernommen. Der hier
eingetragene Betrag hat keinerlei Einfluss auf die Etatberechnungen. Diese erfolgen
ausschlieBlich anhand der Einzelposten.



NEL!

Status
Wibhlen Sie den Status der Zahlung:
N — noch nicht bezahlen, R — fertig zum bezahlen, P — bezahlt

Bestatigungsabteilung

Wabhlen Sie aus der Liste die Bestatigungsabteilung fir diese allgemeine Rechnung. Die Liste
verfugbarer Bestatigungsabteilungen kann in den WEB-Services im Menu Setup Services /
Editieren Tabellen (ACQ-APPROVAL-DEPARTMENT) festgelegt werden.

Bestatigungsnummer:
Hier konnen Sie manuell eine Bestatigungsnummer eintragen.

7.4 Etatbilanz bei Rechnungsbearbeitung

Sobald ein Einzelposten verbucht ist, wird er in der Etatbilanz unter Offene Rechnungen
bilanziert. Solange Sie weitere Rechnungen flr eine Bestellung erwarten (Rechnungsstatus
der Bestellung =PTL) und die Betrége der bislang verbuchten Rechnungen den Gesamtpreis
aus der Bestellung noch nicht erreicht haben, wird der Differenzbetrag weiter unter
Verplante Mittel (Vorgangstyp ENC) bilanziert. Sobald der Rechnungsstatus der Bestellung
auf komplett gesetzt ist, wird diese Bestellung nur noch unter Offene oder Bezahlte
Rechnungen (Vorgangstyp INV) bilanziert. Maligeblich fur die Bilanzierung einer
Bestellung mit Rechnungsstatus ,.komplett” sind allein die Betrdge, die in den Einzelposten
der Rechnung verbucht wurden.

7.4.1 Rechnungsstatus

Rechnungsstatus Rechnungspreis | Verbuchung im Etat

Rechnungsstatus PTL | Rechnungspreis | Offene/bez. Rechnung: Rechnungspreis aus

Kleiner als | Einzelposten
Bestellpreis Verplant: Bestellpreis MINUS Rechnungspreis
Rechnungsstatus PTL | Rechnungspreis | Offene/bez. Rechnung: Rechnungspreis aus
gleich oder | Einzelposten
groler Verplant: 0.00
Bestellpreis
Rechnungsstatus CMP Verplant: 0.00

Offenen/bez. Rechnung: Rechnungspreis aus
Einzelposten

7.4.2 Zahlstatus

Sobald eine Rechnung den Zahlungsstatus bezahlt (P) hat, werden alle zu dem Zeitpunkt
verknupften Einzelposten in lhrer Etatbilanz unter Bezahlte Rechnungen verbucht. Damit
auch Einzelposten, die nachtrdglich noch zu der Rechnung angelegt werden, auch als bezahlt
verbucht werden, muss der Zahlstatus der Rechnung noch einmal von bezahlt (P) zuriick
gedndert werden in nicht bezahlt (N) und dann wieder in bezahlt (P). Das Vorgehen muss
immer sein: 1. Anlegen aller Einzelposten 2. Setzen der Allg. Rechnung auf bezahlt (P).

Zahlstatus Verbuchung im Etat

Nicht P =Bezahlt (Paid) Offene Rechnungen

P=Bezahlt Bezahlte Rechnungen




8 Bestellung abschliel3en

Der Status einer Bestellung wird vom System auf CLS = abgeschlossen gesetzt, wenn alle
folgenden Bedingungen erftllt sind

o Eingangsstatus ist komplett
o Rechnungsstatus ist komplett
o Zahlungsstatus aller betroffenen Rechnungen ist bezahlt

Wenn der Status einer Bestellung sich in CLS andert, wird das Exemplar in den
Geschaftsgangstatus 03 = "im Geschaftsgang" gesetzt.

Beachten Sie: wenn Sie die Exemplare fir die Ausleihe zur Verfiigung zu stellen mdchten,
entfernen Sie manuell den Geschéftsgangstatus und vergeben Sie einen neuen
Exemplarstatus.

9 Informationen zur Bestellung

Unter dem Menupunkt Bestellung kénnen Sie verschiedene Informationen zur Bestellung als
Ubersicht erhalten.

alx|v|a|e|a|

(@ [1] Funktioner O [2] Mavigation

\\ [L] Bestelliste (1)

g (2006,004 - LEHVIANN - CLS
[E] Etat MONO-2006
[R] Rechnung (1)
[5] Eingang (1,1}
[¥] BExemplare/abonnememnts (1)
[A] Mahnung
[F] Bestellprotokall {11) 28.12.2006
[T] Titeldaten
[1] Memoliste

9.1 Anzeige einer Bestellung
Die Karteikarte Bestelldaten zeigt Ihnen die Details zu einer Bestellung an.



Eestellung l

Bestelldaten lTiteIdaten

ORD-ID [000000009]

E-Datum:28. 12,2006 ; K-Datum:28.12,. 2006
Bestellnummer 2006,/004
Bestellart Einzelbestellung Managr aphis
Bestellstatus Bestellung abgeschlossen
Statusdatum 28.12.2006
Bestelldatum 28.12.2006
Erwerb.-art kauf
Materialkennz. ronographie
Eingangsstatus Kompletter Eingang
Lieferant LEHMAN®
Lieferantenkontakt Marion Helms
Bestellformat Brief
Briefformat Standardbrisf Kauf
Lieferversandart Drvick:
Versandart Paost
Eilt (¥/N) i
Nichstes Mahndatum 28.12.2006
Zweigstelle B
Bestellte Exemplare 1
Listenpreis in Bestellung 12.00
Bestellpreis 12.00
Etatbelastung MOHO-2005
ISBMN 3-411-20908-9
Rechnungsstatus Komplette und bez. Rechinung
Rechnungsbetrag 12,00

9.2 Bestellprotokoll

Im Bestellprotokoll werden alle Vorgénge zu einer Bestellung chronologisch vom System
protokolliert. Es kann aus der Bestellliste, dem Eingangs- und Einzelpostenformular sowie
aus dem Bestellindex und dem Index Neu/Storniert-Bestellungen aufgerufen werden:

2 |x |8 |58 |&|
(® [1] Furktioner O [2] Mavigation

[L] Bestellliste (1)
-1- [B] Bestellung (2006,/004 - LEH™AMNN - CLS)
[E] Etat MOMNC-2006
[R]Rechrnung (1}
[G] Eingang (1,1}
[#] Exemplare/abonnements {1}
[A] Mahnung
[F] Bestellpr
[T] Titeldaten
[M] Memoliste

otckoll {11% 23,



Bestellungs-/ Abo-Protokoll l

Alle i Filtern

D Allgemein

D Bestellstatus

D Mahndatum

D Erstellung

D Exemplare

D Geschaftsgang Ex, b

DatumAhrzeit Baschreibung Details

28 06 Erstellung Bestellung angel=gt. Hew
28.12.2006 Exermplare 1 Exermplari{g) angelegt.

28.12.2006 Etat Etat MOMNO-Z006 mit 12,00 (EMNC) belastet.,
28.12.2005 Bestellstatis Status auf MNEW gesetet,

28.12.2006 Geschaftsgang Ex. Status auf 02 gesetzt.

28.12.2005 Bestallstatus Status auf RSY gesetzt,

28.12.2006 Bestellstatus Status auf SY gesetzt,

28.12.2006 Etat Etat MOMNCO-2006 mit 12,00 (M) belastet,
28.12.2006 Rechriung Rechnung 2006-002 / 4 mit EUR 12,00 erstellt,
28.12.2006 Eingang 1 Exermplar{g) am 28.12.2006 eingegangen.
28.12.2005 Geschaftsgang Ex. Status auf 03 gesetzt,

Eiest,-{Abo-Protokoll l

e — N
Yorgangstyp: | J
System-Matiz: | Bestellung angelegt.

Em o

Mitarbeiter-Motiz: |

Es gibt zwei Typen von Protokollvorgéngen, die nie automatisch vom System generiert
werden.

o Allgemein
« Lieferantennotiz, ermdglicht Thnen das manuelle Erfassen einer Antwort des
Lieferanten (maximal 2000 Zeichen).

Diese Vorgange konnen Sie nutzen, um manuell Notizen zu dem Bestellvorgang zu erfassen
(Umfang von bis zu 2000 Zeichen).

Lieferantennotiz: hier konnen Nachrichten vom Lieferanten zur Bestellung erfasst werden,
die vor der ersten Mahnung eintreffen.

Allgemeine Notiz: Erfasst man eine allgemeine Notiz und setzt das Aktionsdatum auf ein
gewiinschtes Wiedervorlagedatum in der Zukunft, so kann man sich tber den Menipunkt
Administration / Aktionsprotokoll die Protokolle anzeigen lassen.

Anmerkung: Das Bestellprotokoll beinhaltet die Informationen des Abo-Protokolls nur, wenn
im Abonnementsatz die Bestellnummer eingegeben wurde. Andernfalls kann der Abo-
Vorgang nur im Abo-Protokoll gefunden werden.



9.3 Titeldaten

Unter dem Menupunkt Titeldaten bekommen Sie die Vollanzeige angezeigt.

CRERLRERE ALY \
Titeldaten 1
@ [1] Furktioner ) [2] Navigation
[L] Bestellliste (1)
? [B][ST;:::I;SQN g;nuﬂﬁﬁf 004 - LEHMANN - 5v) TITEL IDN;000000307 ; E-Datum:09.05.1997 ; K-Datum:28.12,2006
[R] Rechrung (1) Reg. IDN (SWB) 05890396
[5] Engang {1/1) Reg. IDN (Bayern) 8112866832
[%] Exemplarefsbonnements (1) Sprachencode dt.
[A] Mahrung Kennz. katalogisierende Inst. mahs
[F] Bestellprotokall (16) 28.12,2006 Kennz. korrigierende Inst. DOFm
1. Person [Hrsg.]
[M] Memaliste: Hauptsachtitel Duden, Sinn- und sachverwandte Wirter
2usatz Synonyrwirterbuch der deutschen Sprache
Verfasserangabe hrsg. und bearb. von Wolfgang Miller
Weitere Sachtitel Sinn- und sachverwandte YWarter
Weitere Sachtitel —Die~ sinn- und sachverwancten Worter
Ausgabebezeichnung Mach den Regeln der neuen deutschen Rechtschreibung Gberarb, Meudr, der 2. Aufl,
Verlagsort Mannheim ; Leipzig ; Wien ; Zirich
verlag Dudenwerl.

9.4 Memoliste
Memos konnen pro Datensatz vergeben werden und dienen

e zum Erfassen von Meldungen an andere Abteilungen/Bibliotheken, z.B. ,,Satzkorrektur
vorgenommen*

e zum Abrufen der automatisch vom System gespeicherten Hinweise und Fehlermeldungen
Um ein Memo anzulegen, rufen Sie den Menlpunkt Memoliste auf. Sie erhalten eine Liste
der bereits zu diesem Satz vorhandenen Memos und konnen iiber den Button “Neu” ein neues

Memo hinzufuigen. Dabei haben Sie die Mdglichkeit, eine Abteilung anzugeben.

Weitere Informationen erhalten Sie in dem Dokument ,,Alephino Grundlagen®.



10 Bestellung eines mehrbandigen begrenzten Werkes

Fur die Bestellung eines mehrbéndigen begrenzten Werkes als Gesamtheit gelten einige
Besonderheiten, die im Folgenden beschrieben sind. Beachten Sie, dass in diesem Fall die
Bestellung am Gesamttitel hangt.

10.1 Gesamttitel in der Katalogisierung erfassen
Erfassen Sie zunédchst den Gesamttitel in der Katalogisierung, etwa wie folgt:

Satzkennung ¥y - nM2.01200024---—-- h
DN 001 000000076
Ertassungsdatum 002 a 19960626
Korrekturdatum 003 _ _ 20061228
Datum Austausch 004 20030919
Lokale IDN 027 0000076
Cod. Angaben =F 030 _ _ zlidar|z|]|I7
Sprachencode >T 037 b ger
Datentriger >F aso0 _ _ alallltitier
Veriti.(mh) >F 051 _  _ nllll
1. Person 100 b L o0O0O0O00O77
b [Hrsg.]
HST / Vorlage 331  Handbuch der Kulturgeschichte
Venasserangabe 359 _ _ neu hrsg. von Eugen Thurnherr
Ot 1. Verl, 410 @ Frankfurt am Main
Name 1. Verl. 412 Akad. verl.-Ges. Athenaion
1. inh. Zustyg. 750  Mehrbandige begrenzte Werke mit Abteilungen. Gesamtaufnahme.

Sie kénnen auch schon die Bandtitel katalogisieren. Legen Sie zunéchst keine Exemplarsétze
an. Zu beachten ist, dass die Bestellung an den Gesamttitel zu héngen ist: Navigieren Sie den
Gesamttitel in die Erwerbung und legen Sie eine Bestellung mit der Bestellart
Einzelbestellung (M) an.

Im folgenden Beispiel gehen wir davon aus, dass die Bande zusammen bzw. in kurzer
zeitlicher Folge geliefert werden. Falls Sie jedoch eine Lieferung Uber einen groReren
Zeitraum erwarten, sollten Sie eine Bestellung vom Typ Fortsetzung (s.u.) anlegen.

10.2 Besonderheiten im Bestellformular

Fillen Sie lhr Bestellformular wie eine gewohnliche Monographienbestellung aus, mit
folgender Besonderheit: Erfassen Sie einen Exemplarpreis flr das Gesamtwerk und erldutern
Sie im Bestelltext den Gesamtumfang der erwarteten Lieferung. Achten Sie darauf, dass das
System keine Exemplare automatisch anlegt (Checkbox auf der Registerkarte "Anzahl und
Preis"), sofern diese den einzelnen Banden und nicht dem Gesamtwerk zugeordnet werden
sollen



1. Bestellangaben | 2. Allg. Angaben | 3. Lieferant 4, Anzahl und Preis

Bestelmenge:

Exemplarzahl: 1 Als Standard
Exemplarpreis: 220,00 Gesamtpreis: 220.00 Berechnen

Bestelltext: | 1 mehrbandiges Werk in 5 Banden

ML

Preis (Schétzung)

Wahrung: ELR B

Listenpreis: | 220,00

Yorzeichen Rab.: - RabattfAufschlag: 0.0a

Bestellpreis: 220,00 Grtl, Preis: 220.00

Mokiz: |

10.3 Eingangsbearbeitung

Verbuchen Sie den Eingang fur die Bestellung wie beim Eingang einer Monographie.

Legen Sie dann manuell die Exemplarsatze wahlweise zum Gesamtwerk oder zu den
einzelnen Béanden an, falls diese getrennt ausleihbar sein sollen. Falls die Bande vorher nicht
katalogisiert wurden, holen Sie dies jetzt nach.

Navigieren Sie die Bénde in die Exemplarverwaltung und legen Sie pro Band ein Exemplar
an.



11 Fortsetzungsbestellung

Alephino sieht fur die Bestellart O = Fortsetzungsbestellung folgende Besonderheiten vor:

e Gemahnt wird nicht in einem festen Intervall, sondern abhéngig vom Zeitpunkt der
letzten Lieferung

e Es kann ein Mahnreport erstellt werden, der alle Fortsetzungsbestellungen auflistet,
deren Mahnfrist Uberschritten ist. Die Mahnschreiben werden individuell im
Erwerbungsmodul erstellt.

e Exemplare werden nicht automatisch bei der Bestellung angelegt.

11.1 Bestellung

Bestellart X|
Bestellart
Ok, I
" Einzelbestellung (M)

" abonnement (5)

% zur Fortsetzung (O

abbrechen

Bestellnurnmernkreis: I | HilFe

Der gewdhlte Fall ist die Bestellung einer Serie, die insgesamt bestellt wird und deren
Erscheinungsweise und Anzahl zum Zeitpunkt der Bestellung ungewiss ist: Katalogisieren Sie
den Gesamittitel und schieben Sie diesen in das Erwerbungsmodul. Legen Sie eine Bestellung
mit der Bestellart ,zur Fortsetzung‘ (O) an. Das Bestellformular hat folgende Abweichung zu
einem Einzelbestellungsformular:

] 2, &lla. Angaben 3. Lieferant | 4. Anzahl und Preis

Ligferantendaten:

[eu
Lisferantencode:; LEHMAMMN IEI &ls Standard
Lieferantenname: | Berechren
Artikelnr.: | abbrechen
Lieferantennotiz: |
Lieferantenkontakk: | Marian Helms Ellzl
Bestellfarmattyp: LE Izl Briefformat: 01 El
Ligferversandart: E Izl Versandart: PRINT El
[ Eil
Mahnfrist: €0

Abonnementbeginn: 00,00,0000 Iﬂ Abonnementende: 00,00,0000 E
Etatzyvklus; 1| ‘erlangerungsdatum; 00,00, 0000 El




Mahnfrist
Mahnfrist in Tagen, die nach jeder einzelnen Lieferung verstreichen sollen, bis diese
Bestellung erneut gemahnt wird.

Abonnementbeginn
Hier kdnnen Sie eintragen, wann Sie die erste Lieferung erwarten.

Abonnementende:

Sollten Sie bereits wissen, wann die fortlaufende Serie abgeschlossen sein wird, kdnnen Sie
hier ein Ende-Datum eingetragen. Wenn nicht, lassen Sie das Feld unausgefllt oder wéhlen
ein sehr weit entferntes Datum.

Etatzyklus

Geben Sie hier ein, ob der Preis den Sie auf der 3. Registerkarte angeben, jedes Jahr oder aber
nur jedes zweite oder dritte Jahr auf dem verkniipften Jahresetat als ,verplant® verbucht
werden soll. Wiinschen Sie eine jdhrliche Verbuchung, tragen Sie hier eine ,1° ein.

Verlangerungsdatum

Geben Sie hier das Datum ein, an dem die Fortsetzungsbestellung beim Lieferanten verlangert
werden muss. Ist Ihre Fortsetzungsbestellung offen und muss nicht verlangert werden, dann
tragen Sie hier nichts ein.

Auf der Registerkarte Anzahl und Preis sind folgende Felder zu beachten:

] 2. Allg. Angaben ] 3 Lieferant 4, snzahl und Preis l

Bestellmenge:
Exemplarzahl: i als Standard
Exemplarpreis: 150 Gesamtpreis; 150.00 Berechnen
Bestellbext: | fortlaufend alle Sticke disser Serie Abbrechen
Preis (Schatzung)

wahrung: EUR El

Listenpreis: | 150.00

‘orzeichen Rab.: - Rabattiaufschlag: 0,00

Biestelpreis: 150.00 Qrtl, Preis: 130.00

[otiz: |

Etat: | FORTS-2006 E'

Exemplarzahl
Zahl der Exemplare pro Stiicktitel (bzw. Einzellieferung), die Sie bestellen méchten

Exemplarpreis
geschatzter Preis aller erwarteten Stticktitellieferungen im laufenden Haushaltsjahr, wenn Sie
nur jeweils 1 Exemplar erhalten wirden.

Gesamtpreis/Listenpreis



Geschatzter Preis der gesamten Bestellung fur das laufende Haushaltsjahr (alle Exemplare)

Bei Fortsetzungsbestellungen werden vom System keine Exemplare automatisch angelegt!

11.2 Eingangsbearbeitung

Eingangs- und Rechnungsbearbeitung erfolgen bei der Bestellung (also beim Gesamttitel).
Die Exemplare fur die einzelnen Sticktitel konnen bei diesen erfasst werden. Zu diesem
Zweck gibt es im Eingangsformular zur Bestellung ein Notizfeld, in das Informationen zum
Stuck erfasst werden konnen. Aus der Eingangsliste zur Bestellung kann dann ein
Eingangszettel gedruckt werden, der bibliographische Daten, Bestelldaten und das Notizfeld
enthélt.

11.2.1 Materialeingang verbuchen

Eingangsliste l

Bestellte Exemplare: 1 Bereits geliefert; 1

Léschen

Drucken

if

Eingangsfarmulat

Eingetroffene Ex.: 1
Wersanddatum: 00,00,0000 Izl
Eingangsdatum: 29,12,2006 Izl

Motiz: | Bestellnr, 2006/007

I

Der Zettel sollte gedruckt werden, wenn ein Stuck aus einer Fortsetzungsbestellung eintrifft,
so dass der Katalogisierer des Stucks Informationen zur Bestellung hat. Anhand des Zettels
kann bei der Erfassung des Exemplars zum Sticktitel beispielsweise die Bestellnummer
eingetragen werden.

Das Kiéstchen ,, Komplette Lieferung ist bei Eingéingen zu Fortsetzungsbestellungen immer
deaktiviert. Solange Sie weitere Lieferungen fur diese Fortsetzungsbestellung erwarten,
verbuchen Sie einfach die jeweiligen Eingange. Wenn die Serie abgeschlossen ist und Sie
keine weiteren Lieferungen mehr erwarten, dann kennzeichnen Sie dies, indem Sie im
Bestellformular die Checkbox ,,Eingangsstatus komplett* markieren.

11.2.2 Stucktitel in der Katalogisierung erfassen

Sie kdnnen nun anhand des Eingangszettels den gelieferten Sticktitel katalogisieren und nach



NEL

Ihren allgemeinen Vorgaben die Exemplare an der Serie oder am Band/Stlicktitel erfassen.
(Siehe ,,Alephino Katalogisierung*).

11.3 Rechnungsbearbeitung

Sie konnen so viele Rechnungen erfassen, wie Sie fur die Fortsetzungsbestellung erhalten.
Die Bearbeitung erfolgt wie in der Monographienbestellung erldutert. Das Kastchen
»~Komplette Rechnung® ist bei Einzelposten zu Fortsetzungsbestellungen immer deaktiviert.
Solange Sie weitere Rechnungen fiir diese Fortsetzungsbestellung erwarten, verbuchen Sie
einfach die jeweiligen Einzelposten. Wenn die Serie abgeschlossen ist und Sie keine weiteren
Rechnungen mehr erwarten, dann kennzeichnen Sie dies, indem Sie im Bestellformular die
Checkbox ,,Rechnungssstatus komplett™ markieren.

11.3.1 Besonderheit im Einzelpostenformular

Fur Fortsetzungsbestellungen und Zeitschriften wurde das Formular veréndert, um hier die
Maglichkeit zur Uberpriifung des Abo-Zeitraums zu ermdglichen. Der Abo-Zeitraum ist
dabei der Zeitraum der Bestellung, der mit dem Einzelposten in Rechnung gestellt wird
(Beispiel: Halbjahresrechnungen fiir ein Zeitschriftenabonnement oder eine Serie). Sie
konnen einstellen, ob das Hékchen ,Abo-Zeitraum priifen’ automatisch vorbelegt ist oder
nicht. Wenn das Kastchen ,,Abo-Zeitraum priifen* aktiviert ist, sind die Felder ,,Abo-
Zeitraum von“ und ,,Abo-Zeitraum bis“ Pflichtfelder, und es wird geprift, ob sich der
Zeitraum mit denen anderer, mit derselben Bestellung verknipfter Einzelposten
uberschneidet. Eine Fehlermeldung wiirde dann lauten "Abonnementzeitraum Uberschneidet
sich mit Rechnung THALIA/2004-1/00001).

1. Einzelpostenformular ]2- Besteldaten ]

Lieferantencode: LEHMARIN Rechnungsnr.: 200&-007 Typ: REG B Meu
arundbetrag: 75.00 Bestellpreis: 150,00 Status: | REG El ‘Be[echnenl
Zusatzkosten: 0.00 Rechn, wahrung: EUR Izl Reechnungsdatum: |29.12.2006 Izl Etats ‘
Gesamthetrag: 75.00 Erhalken am: | 00.00.0000 Izl Abbrechen
Brtl. Preis: 0.00 Prazent MwSk: 0,00 Versanddatum: 00,00,0000 Iﬂ

Exemplarzahl; 1 Bietrag My3k: 0.00 Biestatigungsabt: Izl

(@ Rechnung (™ Gutschrift Nokiz: | 1. Halbjahr 2006

[v Abo-Zeitraum profen Abo-Zeitraurn von: 01,01.2006 B Abo-Zeitraurn bis: 30.06.2006 B

=

Sofern Sie den Eingang bereits verbucht haben, sollten Sie die Systemfrage, ob der Eingang
zusammen mit der Rechnung verbucht werden soll, verneinen, da ansonsten ein weiterer
Eingang verbucht wird.

11.3.2 Besonderheit im Exemplar

Wenn die Stiickexemplare lhrer Fortsetzung nicht am Gesamttitel hdngen, kdnnen diese tber
die Exemplarfelder Bestellnummer und Rechnungsschliissel mit ihrer Rechnung verknipft
werden.



1. Ex.-Anzeige | 2. &llg. Information (1) 3. Allg. Information ;21 4, Zeitschrifteninfo | 5. Zeitschriftenstufen | 6. LOK-Yerkn. |

Inventarnurnnet: |3456 m Skatistik: I—IEI
Inventarisierungsdat. I 31.07.2003 |ﬂ Externe Lagerung: I—Izl Als Standard |
Lekat, Inwent Bericht: | 00,00.0000 [M] Erfassungsdatum: [3t07/03 e ladlen |
Preis: |33.30 Karrekturdaturm: IW T —— |
OPAC Notiz: | E] -
Ausleihexemplarnotiz: I El

Inktetne MNaokiz: I @

Bestelnummer: I 434 u

Rechnungsschliissel: I fuulaluli] |_|

Rechnungsnotiz: I @

Bestellnummer: Tragen Sie hier manuell die Bestellnummer ein.

Rechnungsschlissel:
Sobald Sie oben die passende Bestellnummer eingetragen haben, werden hier Uber die
Pfeiltasten alle Rechnungen fir die Bestellung zur Auswahl angeboten.

Rechnungsnotiz:
Wurde fir die ausgewahlte Rechnung eine Notiz erfasst, wird sie in diesem Feld angezeigt.

12 Vorausrechnung ohne Bestellung/Titel

Vorausrechnungen eines Lieferanten, die keinem Titel zuzuordnen sind, kdnnen
folgendermalen behandelt werden:

e Fir den Lieferanten ist ein spezieller Lieferantenetat anzulegen. Auf diesen wird von
einem reguldren Bibliotheksetat ein Betrag in der HOhe der Vorausrechnung
transferiert. Der Transfer sollte mit einer entsprechenden Notiz kenntlich gemacht
werden.

e Es wird eine Allgemeine Rechnung in Hohe der Vorausrechnung auf den
Lieferantenetat verbucht.

e Eintreffende Lieferungen erhalten ein Katalogisat und ggf. einen Bestellsatz mit Status
,SV* (=sent to vendor), da kein Bestellzetteldruck bendtigt wird. Als Etat ist der
Lieferantenetat einzutragen

e Die Lieferungen werden als Einzelposten in der Allg. Rechnung verbucht.

Schritt Regularer Etat Lieferantenetat
Vorausrechnung Verbuchung als|— + auf Lieferantenetat
Transfer

Allg. Rechnung fur Vorausrechnung
anlegen




Lieferungl

Verbuchung Lieferungl als
Einzelposten der Allg. Rechnung auf
Lieferantenetat (=Soll)

Lieferung2

Verbuchung Lieferung2 als
Einzelposten der Allg. Rechnung auf
Lieferantenetat (=Soll)

Endgultige  Rechnung
mit Gutschrift

+ auf Etat

Verbuchung als neue Allg. Rechnung
mit Einzelposten Gutschrift (=Haben)
gof. Ricktransfer auf reguldren Etat

Endglltige  Rechnung
mit Nachforderung

erneuter Transfer

Verbuchung als neue Allg. Rechnung
mit Einzelposten in Rechnungshohe
(=Soll)




NEU

13 Zeitschriftenverwaltung

Die Zeitschriftenverwaltung ist komplett in das Modul Erwerbung integriert.

Die Arbeitsablaufe der Zeitschriftenverwaltung sind Uber die verschiedenen Registerkarten
des linken Funktionsrahmens verteilt:

2] Bestellung/Bestellliste: ~ Abonnementbestellung und  Erfassung  von
Einzelrechnungen

& Sammelrechnung: Erfassung von Sammelrechnungen. Die
Rechnungsbearbeitung erfolgt wie im Kapitel Einzelposten fiir Fortsetzungen
und Zeitschriften beschrieben.

=

Zeitschriftenverwaltung: Eingangsbearbeitung inklusive Mahnungen und
Umlaufverwaltung.

Beachten Sie, dass die hier beschriebene Zeitschriftenverwaltung sich ausschlief3lich auf die
abonnementartige Bestellung von Zeitschriften bezieht. Die Bestellung eines einzelnen Heftes
oder Bandes einer Zeitschrift wird wie eine Monographiebestellung behandelt, erhalt also die
Bestellart Einzelbestellung (M).

Zeitschriftenabonnements werden prinzipiell wie Monographien bestellt. Daher werden hier
nur die Abweichungen von den im Kapitel ,,Bestellung von Monographien* beschriebenen
Ablaufen erlautert.

13.1 Bestellung von Zeitschriften

Nachdem Sie den gewiinschten Zeitschriftentitel recherchiert bzw. in der Katalogisierung
angelegt haben, schieben Sie diesen in die Erwerbung, zu den Bestellungen. Aus der
Bestellliste 6ffnen Sie mit der Schaltflache Neu eine Bestellung.

Legen Sie die Bestellart Abonnement (S) fest:

Bestellart X|
Bestellart o I
" Einzelbestellung (M)

= abonnement (5)

™ zur Fortsetzung (O

abbrechen

Bestellnurmmernkreis: I Hilfe




Sollten Sie an lhrem PC einen bestimmten Nummernkreis fur Ihre Bestellungen vorbelegt
haben, wird das Kirzel dieses Nummernkreises im Fenster Bestellart angezeigt und
automatisch eine entsprechende fortlaufende Bestellnummer fir die Bestellung vergeben .

13.1.1 Besonderheiten im Bestellformular fur Zeitschriften

Auf der Registerkarte Lieferant unterscheiden sich einige Felder von der einer
Einzelbestellung.

1. Bestellangaben ] 2, allg. Angaben 3. Lieferant ] 4, Anzahl und Preis ]

Ligferantendaten:

Lieferantencode: LEHMAMNN IEI Als Skandard
LieFerantenname: | LEHMANNS FACHBUCHHANDLUNG

Berechnen

Arkikelnr.: |

il

Ligferantennotiz: |
Lieferantenkontakk: | Marian Helms El
Bestellformattyp: LE El Briefformat: 01 El
Lieferversandart: 5 Iﬂ Wersandart: PRIMT Iﬂ
| Eil

Abonnementbeginn: 01,01.2008 Iﬂ Abonnementende: 31.12,2099 Iﬂ
Etatzyklus: 1 ‘erlangerungsdatumm: 30.10,2006 Iﬂ

Abonnementbeginn
Pflichtfeld. Datum, an dem das Abonnement beginnen soll, zur Information fir den
Lieferanten.

Abonnementende

Datum, an dem das Abonnement endet, falls es nur fur einen bestimmten Zeitraum gelten soll
(bei offenem Ende lassen Sie das Feld leer oder wéhlen ein sehr weit entferntes Datum, z.B.
31.12.2099).

Etatzyklus

Hier wird fir die Belastung von Jahresetats der Zyklus definiert, in dem Sie fur das
Abonnement Rechnungen erwarten. Es gilt folgende Regel: Geben Sie ,,1” ein, wird jeder
Jahresetat der Reihe nach belastet, sobald ein neuer Jahresetat tber die Services gedffnet und
automatisch belastet wird. Geben Sie ,,2” ein, wird jeder zweite Jahresetat belastet, bei ,,3”
wird jeder dritte Jahresetat belastet usw.

Verlangerungsdatum

Datum, an dem das Abonnement beim Lieferanten verlangert werden soll. Eine entsprechende
Verlangerungsaufforderung kénnen Sie Gber die Web Services erstellen lassen. Das Feld kann
alternativ dazu genutzt werden, um das Kiindigungsdatum zu erfassen.



Die Felder zur Mahnung fehlen bei dieser Bestellart, da eine Zeitschrift aus dem
Zeitschriftenmodul gemahnt wird.

Auf der Registerkarte Anzahl und Preis tragen Sie bei Exemplarzahl die Anzahl der
Abonnements ein, die Sie mit dieser Bestellung beauftragen. In der Regel werden Sie nur 1
Abonnement bestellen. Sie kdnnen aber auch in einer Bestellung mehrere Abonnements
bestellen, indem Sie die Exemplarzahl erhohen.

Preis

Preis, der im zugewiesenen Etat fiir 1 Abonnement verbucht werden soll. Sofern Sie mit
Jahresetats arbeiten, ist hier der Abonnementpreis fur das gesamte Jahr einzutragen, auch
wenn Sie z.B. halbjahrlich Rechnungen erwarten. Falls das Abonnement im ndchsten Jahr
einen anderen Preis haben wird, sollten Sie ein Memo (lber den Funktionsbaum erreichbar)
setzen!

Nach dem Ausfiillen des Bestellformulars kdnnen Sie die Bestellung abschicken.

13.1.2 Abonnementdaten anlegen

Fur jedes Abonnement einer Zeitschrift bendtigen Sie einen Abonnementsatz. Hier werden
Vorbelegungen fur die automatisch erzeugten Heftexemplare dieses Abonnements getroffen.
Klicken Sie im Navigationsbaum auf den Menipunkt Exemplare/Abonnements und es
Offnet sich im oberen rechten Rahmen die Abonnementliste und im unteren Teil des Fensters
ein Abonnementformular mit den Daten des aktuell markierten Abonnements:

gl |ele]|a] =
Mr.von Bis Lieferan Signatur Standort Direkt | Zwst, M
@ [1] Funktioner O [2] Navigation ! 3 2099 el ns f I Z
Laschen
[L] Bestelliste (1) New
= [B] Bestellung (2006008 - LEHMANN - 5¥) =
[E] Etat 25-2006 Duplizieren
[R] Rechnung
[G] Eingang Sortieroptionen | Glltig bis = Drucken
[¥] Exemplare/abonnements (1)
[4] Mahrung tlle offnen
[P] Bestellprotokoll (3) 29.12.2006 hd
[T] Titeldaten
[M] Memoliste L. Information 2, Abonnementraten (1) | 3. bonnementdaten (2) | 4. Lokalsatee
Zweigstelle: = M l:l
Ve 01012005 El Folge-Abo
Bis: 31.12.2093 O Als Standard
: [
Exemplarstatus: bl .
Standort: 00002 E|
Signaturkyp: O]
Signatur: [ M
2, Signaturtyp: El
2. Signatur: | E|
Ligferantencode: [ET E]
Bestelnr.: [200¢ja0a ]
Abo-tir. Lieferant: [
Versandart: 5 Bl Lokalsatz: 0 ]

In der Abonnementliste gibt es zusatzlich zu den Ublichen Schaltflachen Ldschen, Neu,
Duplizieren und Drucken noch eine Schaltflache Alle 6ffnen. Hierliber kdnnen gezielt
Exemplare fiir ein bestimmtes Abonnement ge6ffnet werden.

In dem Abonnementformular finden Sie eine Reihe Felder, die Sie bereits aus dem
Exemplarsatz kennen, wie Standort und Signatur. Im Folgenden sind nur die Besonderheiten
beschrieben.



13.1.3 Abonnementdaten (1)

1. Information 2, Abonnementdaten (1% l 3. Abonnementdaten (2 ] 4, Lokalsitze

Dweigstelle: | ZE El I:l
Yan: | 01.01.2006 El Folge-abo
Bis: | 31.12.2099 D #ls Standard
Exemplarstatis: |U5 El He laden
Standart: | 00002 El

Signakurkyp: m

Signakur: | B

2. Signaturkyp: IH

2. Signatur: | E

Lieferantencode: | LEHMANN D

Bestelnr., : | 2006,/008 Iﬂ

Abo-Mr. Lieferant: |

Wersandart: 5 Izl Lokalsatz: 0 Izl

Zweigstelle: Wird aus dem Bestellsatz ibernommen.

Von: Pflichtfeld. Datum, ab dem das Abonnement lduft.

Bis:  Pflichtfeld. Datum, bis zu dem das System Heftsatze erzeugen soll.

Die beiden Datumsfelder bestimmen, flir welchen Zeitraum Hefte erzeugt und gemahnt
werden sollen. Wenn Ihr Abo auf unbestimmte Zeit laufen soll und Sie die Erscheinungsweise
Uber das Formular Erscheinungsweise erfassen, kdnnen Sie ein sehr weit entferntes Bis-
Datum eintragen, z.B. 31.12.2099.

Lieferantencode:  Wird aus dem Bestellsatz Gibernommen.

Bestellnr.:  Wird aus dem Bestellsatz tibernommen.

Abo-Nr. Lieferant: Zu einem spateren Zeitpunkt kénnen Sie hier die Nummer eintragen,
unter der der Lieferant dieses Abonnement fuhrt.

Versandart: Wird aus dem Bestellsatz eingetragen.

Lokalsatz:  Dies ist die Systemnummer des Lokalsatzes, mit dem das Abonnement
verknUpft ist. Sollte es flir den Zeitschriftentitel bereits einen oder mehrere Lokalsatze geben,
konnen Sie in die Registerkarte Lokalsdtze wechseln und dort Gber die Schaltfliche Ex.-
Verknupf. den erwiinschten Lokalsatz mit dem Abo verknupfen.

1. Infarmation ] 2. Abonnementdaten {1} ] 3. Abonnementdaten (2) 4, Lokalsatze l

INr. Titel Signatur Zugangsr. Standort Abos/Ex

1/1 Akzente

Andern

Meu erstellen

i

Werkn, entf,




NEL!

NEL!

13.1.4 Abonnementdaten (2)

1. Information ] 2, Abonnementdaten (1) 3. Abonnementdaten (2) l 4, Lokalsitze ]

Benutzer-10: | 000000000000 H I:l

r Eolge-aba

[ Etikettendruck m
Mahnungen verschicken =

1. Mahnung: ,57 m—

2. Mahnung: 5 ® Ja

3, Mahnung: 5 ™ Nein

Weitere Mahnungen: 5

Mokiz: |

Inventarisierungsnokiz: | Frau Dr. Miller benachrichtigen

Exemplarstatistik: | EI

Abo-Nurnmer:

Extetne Lagerung: | El

Benutzer-1d: Wird aus dem Bestellsatz ibernommen, wenn vorhanden.

Direktlieferung: Wird aus dem Bestellsatz (ibernommen, wenn aktiviert.

Etikettendruck: Bestimmen Sie, ob beim Hefteingang automatisch Etiketten gedruckt
werden sollen.

Mahnungen verschicken: Legen Sie fest, ob der Hefteingang automatisch (ber die Services
gemahnt werden soll oder nicht. Wenn Sie "Ja" markieren, mussen Sie auch festlegen, nach
wievielen Tagen ein Heft jeweils gemahnt werden soll.

1. Mahnung: Frist in Tagen, die nach dem Erscheinungsdatum des Heftes verstreichen soll,
bis dieses Heft gemahnt wird. Wird aus dem Lieferantensatz vorbelegt.

2. Mahnung: Frist in Tagen, die nach der 1. Mahnung verstreichen sollen, bis die zweite
Mahnung verschickt wird.

3. Mahnung und Weitere Mahnungen: s.o.

Notiz: Interne Notiz, wird in den Exemplarsatz Gbernommen und bei der Inventarisierung im
Eingangsformular angezeigt

Inventarisierungsnotiz: Notiz, die bei der Inventarisierung eines Heftes dieses Abonnements
im Eingangsformular angezeigt wird.

Exemplarstatistik: Z.B. Fachgebiet flr die DBS.

Abo-Nummer: Geben Sie hier die Nummer des Abonnements ein. Dies kann entweder eine
vom Lieferanten vergebene Nummer sein oder eine Nummer, die von der Bibliothek
vergeben wurde.

Externe Lagerung: Geben Sie eine externe Lagerungs-Nummer an oder wéhlen Sie eine aus
der Auswahlliste aus.

Sie kdnnen die Abonnementdaten auch in der Zeitschriften-Funktion erfassen, dann erhalten
Sie jedoch nicht die Vorbelegungen aus dem Bestellsatz. Wenn Sie die Abonnementdaten
erfasst haben, kdnnen Sie in die Funktion Zeitschriften wechseln.

Folge-Abo:
Diese Schaltflache erscheint nur, wenn Sie in der Abonnementliste im rechten oberen
Rahmen ein bereits bestehendes Abonnement markiert haben.

Mit diesem Button legen Sie ein neues Abonnement basierend auf den Daten des in der
Abonnementliste markierten Abos an. Dieser Button ist nur im Andern-Modus verfugbar. Sie



kdnnen diese Option benutzen, um ein bestehendes Abonnement einer anderen Zweigstelle
oder einem anderen Lieferanten zuzuweisen. Tragen Sie die neue Zweigstelle bzw. den neuen
Lieferanten und das neueVon-Datum, d.h. das Datum ab dem die Anderung eintritt, ein und
klicken Sie anschlieBRend auf Folge-Abo. Im gedffneten Abonnementsatz bleiben die
ursprunglichen Daten zu Lieferant und Zweigstelle erhalten, und es wird ein neuer Satz mit
den neuen Angaben gedffnet, also quasi ein Anschlussabonnement erstellt.
Das System dndert das Bis-Datum im urspriinglichen Satz entsprechend dem Von-Datum des
neuen Satzes minus 1 Tag.

Die Abonnementdaten erreichen Sie auch in der Zeitschriftenverwaltung im Funktionsbaum
Abonnementliste (siehe unten).

13.2 Zentrale Vorgange der Zeitschriftenverwaltung

Nach erfolgter Bestellung aktivieren Sie die Registerkarte Zeitschriften im linken
Funktionsrahmen. Sie erhalten einen Funktionsbaum mit verschiedenen Zweigen zur
Verwaltung des Abonnementeingangs:

al« |¥|a s |&)|
(® [1] Funktioner O [2] MNavigation

= [W] Heftverwaltung
[*] Ex.-Eingang
[3] Gruppeneingang
[P] 853063 Mustar
[] Erscheinungsweise
—- [A] Abonnement [1]
[5] 853/363-Muster
[K] Protokall (4) 29,12.2006
[R] Exemplare (123
[M] Mahrungen
[F] Umnlaufe
--[L] Exemplarliste
[1] Historie aller Exermplare
--[E] Exemplar [0000013]
[¥] Historie
[H] Mahnungen
[u] UmlGufe
[T] Titeldaten
[+] Memoliste

Heftverwaltung
Eingangsverbuchung und Definition der Erscheinungsweise fur alle Abos dieser Zeitschrift

Abonnementliste
Liste aller Abos zu dieser Zeitschrift

Abonnement
Verwaltungsdaten fur das in der Abonnementliste markierte Abonnement: 853/853X-Muster,
Exemplare, Mahnungen, Uml&ufe und Protokolldaten



Exemplarliste
Exemplarliste fur alle Abonnements einer Zeitschrift

Exemplar
Historie, Ausleihiibersicht und Mahnungen zu einem ausgewéhlten Exemplar aus der
Exemplarliste

Umlaufe
Umlaufe fur alle Abonnements dieser Zeitschrift

13.3 Abonnementliste

Abonnementliste ]

Nr. | on Big Ligferant Signatur Standort Direkt | Zwst. |N

Lehmanns Fachbuchhandlung

Léschen

1]
=

Jd

Duplizieren
Drucken

Alle Ffnen

Kl

Sortieroptionen | GOl bis

1. Information 2, Abornementdaten (17 ]3. Abonnementdaten (2} ] 4, Lokalsatze

Zweigstelle: | ZB B I:l
Waon! | 01.01.2006 m Folge-abo
Eis: | 31.12.2099 B #ls Standard
Exemplarstatus: |U5 EI e laden
Standort: [ o000z M

Signaturkyp: lilzl

Signatur | Z-95 B

2. Signakurkyp: Izl

2. Signakur: | B

LieFerankencode: | LEHMANM IEI

Bestellnr.: | 2006/008 El

Abo-Mr, Lisferant: |

‘Wersandart: 5 IH Lokalsatz: o IH

Die Abonnementliste enthalt samtliche Abonnementdatensétze lhrer Bibliothek flr diese
Zeitschrift. Die Abonnementdaten werden zweckmaRigerweise bei der Bestellung erfasst
(s.0.), da sie dann mit Daten aus der Bestellung vorbelegt werden (wie Lieferant,
Bestellnummer, Zweigstelle). Sie kdnnen aber auch aus dem Zeitschriftenbaum angelegt
werden.

Die Abos werden vom System fortlaufend nummeriert. Die Abo-Nr. wird in jeden
Exemplarsatz des Abonnements automatisch eingetragen. Die Spalte "Direkt" in der Liste



zeigt an, ob das Abonnement per Direktlieferung an einen eingetragenen Benutzer geliefert
wird, d.h. der Eingang entsprechend nicht von der Bibliothek verwaltet wird. In der letzten
Spalte - N - steht ein * Sternchen, sofern der Abosatz Notizen enthalt.

Abonnementdatensatze konnen nur geloscht werden, wenn sie keine verknupften Exemplare
haben.

13.4 Erscheinungsweise/VVorhersagemuster definieren

Die Erscheinungsweise oder das VVorhersagemuster fiir Zeitschriften kann prinzipiell auf zwei
Arten erfolgen:

e Uber ein spezielles Formular Erscheinungsweise, das simple Erscheinungsweisen
abdeckt
e Uber die Felder 853/863 im Titelsatz einer Zeitschrift

Eine parallele Verwendung beider Arten fiir eine Zeitschrift ist nicht moglich. Es ist dagegen
durchaus maglich, fur eine Zeitschrift, z.B. mit einfachem Erscheinungsverlauf, das Formular
Erscheinungsweise zu verwenden und fir eine andere Zeitschrift, z.B. mit einem
komplizierten Erscheinungsverlauf, das 853/863-Muster.

13.4.1 Definition Gber Formular Erscheinungsweise

Nachdem Sie den Abonnementdatensatz angelegt haben, wahlen Sie im Funktionsbaum
Heftverwaltung den Zweig Erscheinungsweise aus, um den ,Fahrplan® festzulegen, nach
dem das System Eingangssétze fir die Hefte erzeugen soll.

a|lx|¥|a s |&|
(® [1] Furktioner O [2] Mavigation
= [W] Heftverwaltung

[¥] Ex.-Eingang

[] Gruppeneingang

[FP] 253/863-Muster
['] Erscheinungss

Im rechten oberen Rahmen 6ffnet sich ein Formular. Dieses Formular dient der Erfassung
relativ simpler Erscheinungsverldufe.

Im Formular Erscheinungsweise orientieren sich die Feldbenennungen in Klammern an den
Unterfeldern, die Sie in den Feldern 853 und 863 im Titelsatz analog erfassen konnten, da
diese vom System im Heftexemplarsatz in der Registerkarte Zeitschriftenstufen automatisch
gespeichert werden, unabhéngig davon, ob Sie Uber das Formular Erscheinungsweise oder die
Formulare Muster/Zahler definiert werden.



1. Information | 2. Heftzihlung Text ]

Jahr (Kal.stufe I | 2006

Band (Z5hl.stufe A) | 1 Lischen

Heft-Hr. (Z5hl. stufe B) | 1

Ui

Tail (2ahl.shufe €) |

Datum 1. Heft: | 01.01.2006& m

Neuer Band all E v [¥]

Neues Heft alle 1 [ [¥]

Hefts pro Band: |12

Hefte pra Zyklus: | 1z

Beschreibung: | Band (Y], Heft $1

Natiz: | E

Beachten Sie, dass Sie dem System hier Aufsetzpunkte flr die Erzeugung korrekter
Heftzdhlungen geben. Maligeblich ist nicht, wann Ihr Abonnement beginnt, sondern wann
der Zahlzyklus fur Ihr erstes Abonnement beginnt.

Jahr (1): Jahr, das mit diesem Band verzeichnet wird. Achten Sie darauf, bei der Darstellung
des Jahres immer vier Zahlen zu verwenden, z.B. 1999 statt nur 99. Sie kénnen auch Binde-
und Schragstriche verwenden, z.B. 1999/2000 (um anzuzeigen, dal3 ein Band im Laufe eines
Jahres startet und zwolf Monate spéater im folgenden Jahr endet) oder 1999-2000 (um
anzuzeigen, dal der Band vom Beginn eines Jahres bis zum Ende des folgenden Jahres lauft).
Pflichtfeld.

Band (A): Bandzéhlung. Soll die Zeitschrift nur durch das Jahr und nicht durch den Band
gekennzeichnet werden, lassen Sie dieses Feld frei.

Heft (B): Heftnummer des ersten erwarteten Heftes aus dem Zyklus.

Teil (C): optional

Datum 1. Heft: Veroffentlichungsdatum des ersten Heftes aus dem Zyklus. Auf dieser Basis
wird fur jedes Heft das erwartete Eingangsdatum berechnet.

Neuer Band alle: Geben Sie an, nach wie viel Jahren/Monaten/Wochen oder Tagen ein neuer
Band anfangt Beispiel: "Neuer Band alle 6 M(onate)"; "Neuer Band alle 1 Y (Jahre)."

Neues Heft alle: Geben Sie an, nach wie viel Jahren/Monaten/Wochen oder Tagen ein neues
Heft erscheint. Beispiel: "Neues Heft alle 2 W(ochen)"; "Neues Heft alle 1 M(onate)."”

Hefte pro Band: Anzahl der Hefte pro Band.

Hefte pro Zyklus: Zahl der Hefte, bis die Heftz&hlung wieder bei 1 beginnt. Tragen

Sie 999 ein, wenn die Hefte zyklusiibergreifend fortlaufend gezahlt werden.

Beschreibung: Heftbeschreibung (wird in das Exemplar Gbernommen)

$Y  Jahr (Year)

$V  Band (Volume)

$P  Teil (Part)

$l Heftnr. (Issue)

$D  Datum(Date)

$N  Heftzahlung Text (Number)

Beispiel:

Vol. $V ($Y), $I wird zu Vol. 12 (2006), 1



Wenn Sie das Feld Beschreibung leer lassen, wird es automatisch mit einem als Standard
definierten Muster gefullt, diese VVorbelegung kénnen Sie auch &ndern.

Falls Sie statt oder zusétzlich zur Heftnummer eine Textkonstante bendtigen, so benutzen Sie

die Variable $N und erfassen die Heftzahlung Text: Bis zu 24 Hefte kdnnen einzeln benannt
werden, z.B. Januar, Februar, Mérz ... oder Friihjahr, Sommer, Herbst und Winter.

1. Information 2, Heftzdhlung Text I

Heft 1: | 3an Heft 13: | Mew

Heft 2: [ Feb Heft 14; [
Heft 3: | Marz Heft 15: | abbrechen |
Heft 4: | apri Heft 16: |

Heft 5 | Mai Heft 17: |

Heft &: | Juri Heft 16: |

Heft 7: X Heft 1a: |

Heft 8: | August Heft 20: |

Heft 9: | Sept Heft 21: |

Heft 10: | okt Heft 22: |

Heft 11: | o Heft 23: |

Heft 12: | Dedl Heft 24: |

Weitere Beispiele fiir die Festlegung der Erscheinungsweise:

Vierteljahrlich:

Neuer Band. 1x/Jahr 1Y
Neues Heft alle 3 Monate 3M
4 Hefte bilden 1 Band 4
Nach 4 Heften beginnt neue Zahlung 4
Woéchentlich:

Neues Volume 1x/Jahr 1Y
Neues Heft 1/Woche 1w
52 Hefte bilden 1 Volume 52
Keine neue Z&hlung 999
Monatlich:

Neues Vol. 2x/Jahr 6 M
Neues Heft 1/Monat 1M

6 Hefte bilden ein Volume (Iss. pervol.) 6
Nach 12 Heften beginnt neue Z&hlung 12

Mit Neu veranlassen Sie eine Ubersicht der Erscheinungsweise fiir den ersten definierten
Band, die Sie korrigieren konnen, indem Sie in das Formulrfl_r ,Erscheinungsweise*
zuruckkehren, dort die Korrekturen vornehmen und anschlieBend auf Andern klicken.

Auf diese Weise kdnnen Sie fur jeden weiteren Band die Erscheinungsweise definieren. Die
erzeugte Erscheinungsweise konnte z.B. wie folgt aussehen:



Erscheinungsweise I

Beschreibun Jahr Band Teil Heft
Band 1(2006), Heft 1 1 1 alle &ffnen
Band 1{2006), Heft 2 2006 1 2
Band 1{2006), Heft 3 20068 1 3
Band 102008, Heft 4 2006 1 4
Barnd 1{2006%, HeftS 2006 1 5
Band 1{2006), Heft 6 2006 1 &]
Band 1{2006), Heft 7 20068 1 7
Band 1{2006), Heft 8 2006 1 g
Band 1{2008), Heft 9 20068 1 9
Band 1{2008), Heft 10 20068 1 10
Band 1{2006%, Heft 11 2008 1 11
Band 1{2006), Heft 12 2006 1 12

Sobald die Hefte des Zyklus erzeugt und getffnet worden sind, wird die Vorschau fiir die
Erscheinungsweise des nachsten Bandes angezeigt.

Sobald das letzte Heft des aktuellen Zyklus eingegangen ist, muss die Erscheinungsweise fiir
den n&chsten Band manuell gedffnet werden.

13.4.1.1 Doppelhefte, Sonderhefte, Indexbande

Doppelhefte (4./5.) werden im Gruppeneingang manuell mit der Funktion Verbinden
erzeugt. Man markiert die relevanten Heftnummern, andert die Angaben im Heftformular im
unteren rechten Rahmen auf Basis des ersten markierten Heftes und speichert die Anderungen
im Formular tiber die Schaltflache Andern. Das bzw. die nicht mehr benétigte(n) Hefte
werden dabei vom System geldscht.

Sonderhefte erzeugt man durch Duplizieren oder Neues Heft. Um ein solches Heft an die
richtige Position in der Liste zu stellen muss ggf. die Heftnummer mit Dezimalstelle
eingegeben werden und das Heftdatum entsprechend gewahlt werden. Wenn das Sonderheft
zwischen Heft 5 und 6 erscheint, so erhalt es etwa die Hefthnummer 5.1.

Indexbdnde am Anfang des Jahres werden mit Heftnummer O aus dem Gruppeneingang
erzeugt.

Beachten Sie, dass regelmaRige Doppelhefte, Sonderhefte und Indexbé&nde sowie andere
regelméliige Abweichungen von der Erscheinungsweise (ber eine Definition des
Vorhersagemusters im Titelsatz einmalig definiert werden konnen, wéhrend sie bei der
Definition Uber das Formular Erscheinungsweise fir jeden Bandzyklus manuell im
Gruppeneingang erfasst werden mussen.



13.4.2 Definition Uber die Felder 853/863

Bei Heftzahlungen bzw. Erscheinungsweisen, die uber die Definitionsmoéglichkeiten im
Formular Erscheinungsweise nicht abgedeckt werden, kann in den Feldern 853/863 des
Titelsatzes der Zeitschrift eine Definition erfolgen (in Anlehnung an MARC21).

Die 853/863-Felder konnen wahlweise in der Katalogisierung, direkt in der Titelaufnahme,

oder in der Zeitschriftenverwaltung, Uber die Formulare "Muster” und "Z&hler" erfasst
werden. Die beiden Wege sind kompatibel und kénnen beide jederzeit benutzt werden.

13.4.2.1 Freie Erfassung der 853/863-Felder in der Katalogisierung

Satzkennung LDR _  ----- nk2.01200024------ h
DN 001 000000761
Ertassungsdatum 002 a _ 20060503
Korrekturdatum 003 20061229
Cod. Angaben =F 030  _ zlidar|z|||I7
Lindercode =T D036 a_ _ DE
Sprachencode =T 037 b ger
Datemriger =F 050 alallltiitntl
An/inhait =T D78  Zeitschrift
HST ¢ Vorlage 331  Zeitschrift zu interessanten Themen
Erschweise >F 853  a Bd."

b H.™

i (year)

1 (month)

u 11

vor

w m

¥ omOD7
Chrenclogie >F il 3 20060101

al

b1

i 2006

io

Die Felder konnen aus der Liste der Felder (F5) aufgerufen werden und anschliessend direkt
oder Uber ein Formular (Strg+F8) bearbeitet werden.

Es kdnnen fur unterschiedliche Falle auch lokale Satzschablonen eingerichtet werden.

Fir eine detaillierte Beschreibung der zur Verfligung stehenden Unterfelder lesen Sie bitte
den folgenden Abschnitt und auch das entsprechende Kapitel im Online Handbuch.

Sie konnen sich die voraussichtlichen erwarteten Exemplare des néachsten Zyklus anzeigen

lassen, um zu prufen, ob diese so korrekt sind. Markieren Sie hierzu das Feld 853 oder 863
und wahlen in dem Meni Bearbeiten die Funktion Vorschau Erscheinungsweise.

Komfortabler ist die Erfassung iiber die Formulare ,Muster und ,,Zéhler in der
Zeitschriftenverwaltung, die im Folgenden beschrieben werden.

13.4.2.2 Erfassung der Felder 853/863 in der Zeitschriftenverwaltung




Wabhlen Sie die Funktion 853/863-Muster in der Heftverwaltung des Funktionsbaums (wenn
der Zahler fur alle Abonnements gelten soll):

gl |8|a 2 |&)|
® [1] Furktioner ) [2] Mavigation

- [W] Heftverwaltung
[*] Ex.-Eingang
[G] Gruppensingang
[P] B5: -Muster
[%] Erecheinungsweise

bzw. unterhalb des Abonnement-Zweiges (wenn der Z&hler nur fir das aktuell markierte
Abonnement gelten soll):

-I- [A] Abonnement [1]
[5] B853/863-Muster
[K] Protokall (1) 29.12,2006
[R]Exemplare

[M] Mahinungen

[F] Urmnlaufe

Es offnet sich im rechten oberen Rahmen das folgende Fenster:

L. Muster l 2. Zahler ]

Haufigkeit | Erscheinungsweise Mustar

Andern
Meu laden '—

In Registerkarte Muster (= Feld 853) sind Variablen (z.B. fur Monat und Saison) und
Konstanten (z.B. ,,Bd.“ oder ,Heft”) sowie Erscheinungsweise und Abweichungen der
Zahlung zu erfassen, in Registerkarte Zahler (= Feld 863) die entsprechenden Zahler und der
Datumsaufsetzungspunkt fur alle Zahler. Die Benennung der Felder in dem Formular
entspricht den Unterfeldern der Felder 853 und 863.

Beginnen Sie mit dem Muster und tragen in der Eingabemaske im unteren Rahmen das
Muster ein und speichern es anschliessend durch Klicken auf den Button Andern in der
Eingabemaske ab. Damit wird das Feld 853 in den Titelsatz geschrieben.

Muster (853):



1. Infarmation ] 2. Liste 853/863-Muster 3, Muster l 4, Zahler | 5. Erwartete Erschoweise

Haufigkeit m Iﬂ Kalend. wechsel | I:l
Bezeichnung Einheiten  Z&hlung

Z&hl.-5tufe A& | Ed.~ | |[Keine P.Lj Kalenderstufe I | {{year)
Zahl.-Stufe B | H™ | 11 |zyMische > | Kalenderstufe 3 | {manth})
Zahl.-5tufe C | @l |[Keine Alj Kalenderstufe K | El
23hl.-Stufe D | | |[keine a_v | alenderstufe L |
Z5hl.-Stufe E | | |[Keine F\lj

Z&hl.-Stufe F | | |[Keine 'qu Kalend. stufe M | El
Zahl.-Stufe G | El [[keine a_~ |

Zahl,-stufe H | El [[keine &~ |

Regelmaiigkeit |-¢\usgesetzt j|Monat j| o7

Haufigkeit:

Erscheinungsweise der Zeitschrift, z.B. ,,m* fir monatlich. Entspricht Unterfeld $w. Die
zuléssigen Codes kénnen der Auswahlliste enthommen werden.

Code Beschreibung Intervall
a Jahrlich 1 Jahr

g Alle zwei Jahre 2 Jahre

b Alle 2 Monate 2 Monate
t 3 X pro Jahr 4 Monate
m Monatlich 1 Monat
w Woachentlich 1 Woche
d Taglich 1 Tag

q Vierteljahrlich 3 Monate
e Alle zwei Wochen |2 Wochen
f Halbjahrlich 6 Monate
S Halbmonatlich (1. Tag= Datum in Unterfeld 3, 2. Tag=1. Tag+14)
Kalenderwechsel:

nicht implementiert.

Zahlung Stufe A:

Benennung flr die oberste Z&hlebene, in der Regel der Band. Sie konnen hier einen
Textvorspann fiir die eigentliche Bandzdhlung hinterlegen, z.B. ,,Bd.“. Beachten Sie, dass
Leerzeichen in der Heftbeschreibung, die hieraus erzeugt wird, durch das Zeichen ™ zu
kennzeichnen sind. Entspricht Unterfeld $a.

Zahlung Stufe B:
Benennung der 2. Z&hlebene, in der Regel das Heft. Sie kdnnen hier einen Textvorspann fir
die Heftzdhlung hinterlegen, z.B. , Nr.“. Entspricht Unterfeld $b.

Einheiten:

Anzahl B pro A. In der Regel Anzahl der Hefte pro Band. Entspricht Unterfeld $u.



Z&ahlung:

Hier ist zu hinterlegen, ob der Zahler zyklisch zurlickspringt (r = repeatable) oder
fortlaufend Uber die Z&hlung der Stufe A weiterzahlt (c = continuous). Entspricht
Unterfeld $v. Diese Felder sind entsprechend fir jede untergeordnete Stufe bezogen
auf die daruber liegende Z&hlebene zu definieren.

Zahlung Stufe C-F:
Falls die Heftzéhlung mehr als 2 Stufen enthélt (z.B. eine zusétzliche Stufe fiir den Teil),
konnen diese hier analog hinterlegt werden. Entspricht Unterfeldern $c-$f.

Z&ahlung Stufe G:
Parallele Zahlung (fortlaufend). Entspricht Unterfeld $g.

Zahlung Stufe H:
Parallele Z&hlung (fortlaufen). Entspricht Unterfeld $h.

Kalenderstufe I:
Variable fir die oberste Kalenderstufe. Entspricht Unterfeld $i.

Variablen fur Kalenderstufen

Variable |Code in 863

(year) --

(month)  |01-12

(season) | 21-spring=Marz-May
22-summer=Juni-Aug.
23-autumn=Sept-Nov.
24-winter=Dez.-Feb

(day) 01-31

Kalenderstufe J-L:
Variablen fur 2. — 4. Kalenderstufe. Werte wie oben. Entspricht Unterfeldern $j-k.

Kalenderstufe M:
Parallele Kalenderstufe. Z.B. jidische Jahreszahlung. Entspricht Unterfeld $m.

Erganz.Index O:
Reserviert fur 854 und 855 fur die Beschreibung der Erganzungslieferung bzw. des Indexes.

RegelmaRigkeit:

Fir die Definition von Abweichungen im Erscheinungsverlauf. Falls es regelméfiige
Abweichungen von der oben definierten Haufigkeit gibt, konnen diese hier definiert werden.
Entspricht Unterfeld Sy.

1. Auswahlliste:
ausgesetzt (1. Zeichen in 853: o=omitted)
veroffentlicht (1. Zeichen in 853: p=published)

2. Auswahlliste:
Datum (2. Zeichen in 853 = d)



Wochentag (2. Zeichen in 853 = D)
Monat (2. Zeichen in 853 = m)
Jahreszeit (2. Zeichen in 853 = s)

Eingabefeld: Code fur Datum, Wochentag , Monat oder Jahreszeit
Bei Datum: z.B. 0501
Bei Wochentag: 0=Sonntag bis 6=Samstag

Bei Monat: 01-12

Bei Jahreszeit: 21-24

Unterfeld —y Erklarung
pm04,08,12 Publiziert im Apr., Aug.,Dez.
ps21,23 Publiziert Spring und Autumn

pd0101,0115,0201,[etc.]

Publiziert am 1./15.Jan., 1. Feb. [etc.]

0s24

Nicht im Winter

om08

Nicht im August

oDO0,6

Nicht an Samstagen und Sonntagen

Zur Definition der Z&hler gehen Sie erneut in den oberen Rahmen, aktivieren die
Registerkarte Zahler und klicken auf Neu. Es offnet sich im unteren Rahmen das
Erfassungsformular. Fillen Sie das Formular aus und speichern es anschliessend durch
Klicken auf den Button Neu in der Eingabemaske ab. Damit wird das Feld 863 in den

Titelsatz geschrieben.
Zahler (863):

l

4. Zahler |

Abo |-

|

zaHl.-Stufe A |1

22hl,-Stufe B 1

zahl.-Stufe |

Zahl,-Stufe D

Zahl,-Stufe E

Zahl,-Stufe G

|
|
Zahl,-Stufe F |
|
|

Zahl,-Stufe H

Startdatum | 01.01.2006 O
kalenderstufe T |2006
kalenderstufe 1 |Dl|
kalenderstufe K |
kalenderstufe L |
E
kalend. stufe 1M
E

1=
1]
=

Abbrechen

Abo:

Optional. Falls der Z&hler nur fir ein spezifisches Abonnement gelten soll: Nr. des
verknupften Abos. Entspricht Unterfeld $9.

Startdatum:

Erscheinungsdatum des ersten Heftes des Zyklus.




Zahl.-Stufe A:
Zihler fiir die oberste Zahlungsstufe. Z.B. ,,12 fiir den Band 12

Zahl.-Stufe B:
Zahler fiir die 2. Zéhlungsstufe. Z.B. ,,1 fiir das Heft 1.

Zahl.-Stufe C-F:
Zahler fur die 3.-4. Z&hlungsstufe.

Zahl-Stufe G - H:
Zahler fir die parallelen Nummerierungen.

Kalenderstufe I:
Zahler fur die oberste Kalenderstufe, z.B. 2006 fir das Jahr.

Kalenderstufe J:
Zahler fir die 2. Kalenderstufe, z.B. 01 fiir Januar.

Kalenderstufe K-L:
Zahler fur die 3. — 4. Kalenderstufe.

Kalenderstufe M:
Zé&hler fir die parallele Kalenderstufe.



Erscheinungsweise — Heftzahlung iiber die Felder 853/863: Ubersicht

Unterfeld a b u \ c u v g i Kk
Konstante 1. | Konst. 2. | Anzahl | c =fortlfd / | Konst. Anzah | Siehe Alternati | Kalendervariable | Kal.variable 2. | Kal.variable 2
Zé&hlebene Zé&hlebene bproa |r=zurick |3. I ¢ pro | links vzdhler | 1. Zahlebene Zé&hlebene Zé&hlebene
Zahlebe | b
ne
853 Bd.» Teil? 2 r Heft.A 12 r =ANr.A | (year) (season) (month)
Zahler Zahler -- -- Zéahler - - Zahler Kalendercode? Kalendercode | Kalendercode
863 3 1 1 37 2003 21 01




1. Haufigkeitscodes fur Unterfeld w Kalendercodes 3. Abweichungscodes fiir Unterfeld y

Kalendercodes 3. Abweichungscodes fiir Unterfeld y
Code Beschreibung Intervall
a Jahrlich _ 1 Jahr Variable Code 1. Zeichen p=published, o=omitted
g Alle zwei Jahre 2 Jahre (month) 01-12 : _ — —
b Alle 2 Monate 2 Monate (season) 21-spring=Mérz-May 2. Zeichen m—month, S=season, d_day
t 3 X pro Jahr 4 Monate 22-summer=Juni-Aug.
m Monatlich 1 Monat 23-autumn=Sept-Nov. Unterfeld -y Erklirung
— - 24-winter=Dez.-Feb E F
w Woaéchentlich 1 Woche @) 0131 pm04,08,12 Publiziert im Apr.,
d Taglich 1 Tag Aug.,Dez. _
q Vierteljahrlich 3 Monate ps21,23 Publiziert ~ Spring  und
Alle zwei Wochen 2 Wochen Autumn
€ S pd0101,0115,0201,[etc.] Publiziert am 1./15.Jan., 1.
f Halbjéhrlich 6 Monate Feb. [etc.]
S Halbmonatlich (1. Tag= Datum 0524 Nicht im Winter
in Unterfeld 3, 2. om08 Nicht im August
Tag=1. Tag+14) 0DO0,6 Nicht an Samstagen und
Sonntagen
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Nach abgeschlossener Definition wechselt man in die Registerkarte Erwartete
Erscheinungsweise und kontrolliert dort die Erscheinungsweise.

1. Information ] 2. Liste 853/863-Muster ] 3. Muster ] 4, Z&hler 5. Erwartete Ersch.weise l

Beschreibun Jahr Band Teil Heft

Bd.1 H.2 {2006 Februar)
Bd.1 H.3 (2006 Marz)
Bd.1 H.4 (2008 April)
Bd. 1 H.5 (2006 Mai)
Bd.1 H.6 (2006 Juni)
Bd.1 H.7 (2008 August)
Bl 1 H.& (2006 Septermber) 2006
Bd.1 H.9 (2006 Okiober) 2006
Bd.1 H.10 (2006 Mavernber) 2006
Bd.1H.11 (2006 Dezember) 2006

Ex, offnen

L e I | LT N —

=
o

e e = —

—
[

Dort sehen Sie die Exemplare des nachsten Zyklus. Falls diese nicht korrekt sind, bearbeiten
Sie die Felder in dem Muster/Zé&hler-Formular und prufen dann erneut die erwartete
Erscheinungsweise.

13.4.3 Exemplare 6ffnen

Nachdem Sie die Erscheinungsweise definiert haben, 6ffnen Sie nun die Hefte des Bandes.
Bei dieser Aktion werden fur jedes erwartete Heft Exemplarsitze angelegt. Das System
erzeugt pro Abonnement ein Heftexemplar. Nur gedffnete Exemplare kénnen gemahnt
werden.

Bei einer Erscheinungsweise lber das Formular Erscheinungsweise klicken Sie hierzu in
dem Rahmen Erscheinungsweise auf die Schaltflache Alle 6ffnen.

Erscheinungsweise l

Beschreibun Jahr Band Teil Heft
Band 1(2006), 1 1
Band 1{2008), Heft 2 20068 1 2
Band 12008, Heft 3 2008 1 3
Band 1{2006), Heft 4 2006 1 4
Band 1{2006), Heft S 20068 1 5
Band 1{2006), Heft & 2006 1 =]
Band 1{2008), Heft 7 20068 1 7
Band 1{2006%, Heft & 2006 1 g
Band 1{2006), Heft 9 20068 1 9
Band 1{2006), Heft 10 2006 1 10
Band 1{2006), Heft 11 20068 1 11
Band 1{2006), Heft 12 2006 1 12

Fur Hefte, deren Erscheinungsweise tber 853/863-Muster definiert wurde, geschieht dies in
dem Rahmen Erwartete Erscheinungsweise tber die Schaltflache Ex. 6ffnen. Je nach dem ob
der Zahler fur alle oder nur ein bestimmtes Abonnement definiert wurde, werden jeweils die
Heftexemplare zu dem Abonnement oder fiir alle Abonnements ge6ffnet.



1. Information ] 2. Liste 853/863-Muster ] 3. Muster ] 4, Z&hler 5. Erwartete Ersch.weise l

Jah Band
........................................ e

Bd.1 H.2 {2006 Februar) 2006 1 2
Bd.1 H.3 {2008 Marz) 2006 1 3

Bd.1 H.4 (2006 april) 2006 1 4

Bd.1 H.5 (2006 Mai) 2006 1 5

Bd.1 H.6 (2006 Juni) 2006 1 =]

Bd.1 H.7 (2008 August) 2006 1 7

Bd.1 H.8 (2006 Septernber) 2006 1 g8

Bd.1 H.9 (2006 Okiober) 2006 1 9

Bd.1 H.10 (2006 Mavernber) 2006 1 10

Bd.1H.11 (2006 Dezember) 2006 1 11

Im Funktionsbaum flr die Heftverwaltung erreichen Sie Uber den Zweig Gruppeneingang
den erdffneten Fahrplan fir die Exemplare aller Abonnements. Fir jedes publizierte Heft wird
hier eine Gruppenzeile fur alle oder mehrere Abonnements angezeigt, mit Informationen zur
Anzahl der angelegten Exemplare, der Anzahl der erwarteten und der bereits eingegangenen
Exemplare:

k2l 1 = I d 1 = ‘ & I 1. Alle Exeriplare: | 2. Je Lieferant |
1] Furktioner 2] Mavigation
®nl Ol ° Exernplare  Eingegangen  Erwartet Beschreibung Erwartet zum |
= [W] Heftverwaltung 1 1 o B 1 H.1 (2006 Januar) 01.01.2006
[x] Ex.~Eingang 1 1 a Bd.1H.2 (2006 Februar) 01.02.2006
[G] Gruppeneingang 1 1 a Bd.1H.3 (2006 Mérz) 01.02.2006 Einganag riickg,
[P] B53/863-Muster 1 1 a 01.04,2006
[¥] Erscheinungsweise 1 1 o
[0] Abonnementliste (1) 1 0 1 01.06.2008 Lbschen
7 [A] Abonnement 1 o 1 Bd.1H.7 (2006 A ) 01.08.2006
L1H. LGS .08,
(5] B3/t Mster 1 0 1 Bdl.1 H.8 (2006 Septemb (MerslEt:
[K] Frotakoll L1H.E (: eptember) 01.09.2006
[R]Exemplare 1 0 1 Bl.1 H.3 (2006 Oktober) 01.10.2006 Dupizieren
[N] Mahnungen 1 i] 1 Bl.1 H.10 (2006 Movember) 01.11.2006
[Flumlaufe 1 ) 1 Bel.1 H.11 (2006 Dezember) 01.12.2006
= [L] Exemplarliste
[1] Historie aller Exernplare
= [E] Exemplar [2-43]
[¥] Historie Sortieroptionen |Heft-Datum |
[H1 Mahnungen

Wenn Sie im Funktionsbaum in den Zweig Heftverwaltung/Ex.-Eingang wechseln, sehen
Sie im rechten oberen Rahmen des Moduls eine Liste der Exemplare aller Abonnements:

a I = 1 ﬁ 1 9 B 1 & 1 L. Al | 2. ErwartetiKei Eingang |
@ [1] Funktioner ¢ [2] Mavigation
r. Zwst Abo | Stats Beschreibung Erwartet 2um _ Standart | Signatur Barcode | Mah|
= [W] Heftverwaltung 111 e 1 Werflghar Bd.1H.1 (2006 Januar) 01.01.2006 243 ~ Eingang
g 21 7B 1 Werfugbar Bd.1 H.2 (2006 Fabruar) 01.02.20086 743
[G] Gruppeneingang 311 7B 1 werfugbar Bd.1 H.3 (2006 Mérz) 01.03.2008 243
[P] B53/B63-Muster 411 78 1 Werfugbar B 1 H.4 (2006 April) 011.04.2006 743 o
ahnen
[V] Erscheinungsweise Sl zE 1 Verfighar Bd.1H.5 (2008 Mal) 01052006 7-43 =
{2]] :‘;‘:::2:’12::"“3 1) 611 B 1 Bestelt Bd.1 H.6 (2006 Juni) 01.06.2006 2-43 Lschen
(5] 853863 Muster A1 7B 1 Bestelt Bd.1 H.7 (2006 August) 01.08.2008 743
K] Protokol 8/11 7B 1  Bestsllt Bd.1 H.8 (2006 September) 01.09.2006 z-43 (s
[R] Exermplare 9/11 7B 1 Bestsllt Bd.1 H.9 (2006 Oktober) 01.10.2008 243 Dupiizieren
[N] Mahnungen And o 1 Ommtmlls oA 1 U ANE Rlewm sl M1 nne FaAT h =
[F] Umiufe Sortieroptionen |Heft-Datum | Meu laden
= [L] Exemplarliste

Wenn Sie im Funktionsbaum in den Zweig Abonnement, Unterzweig Exemplare wechseln,
erreichen Sie dagegen nur die Liste der Exemplare des aktuell in der Abonnementliste
markierten Abonnements.






13.5 Hefteingang verbuchen

Es gibt prinzipiell zwei Wege, um den Eingang eines Heftes zu verbuchen:

Aus der Ex.-Eingang-Liste der Zeitschrift

Uber den Gruppeneingang fiir die Zeitschrift

—

& [1] Funktionen @ [2] Mavigation

S [W] Heftverwaltung
- - [¥] Ex.-Eingang
- [G] Gruppeneingang

alx |8|a = |&|

13.5.1 Eingangsverbuchung Uber Ex.-Eingang

Bei mehreren laufenden Abonnements fiir einen Zeitschriftentitel und insbhesondere bei
Teillieferungen empfiehlt es sich mitunter, den Hefteingang in der EX.-Eingang-Liste zu
verbuchen, da hier jedes einzelne Exemplar mit Abo-Nr. angezeigt wird und individuell
ausgewahlt werden kann. Markieren Sie das Exemplar und klicken auf Eingang. Wenn Sie

irrtimlich ein falsches Exemplar inventarisiert haben, kdnnen Sie dies hier mit Eingang
ruckgangig wieder auf erwartet setzen.

1. Alle 2. ErwartetiKein Eingang l

M,

2wt Abo | Status

Beschreibung

Erwartet zurn | Standort | Signatur

Barcods Mal’|

Bestellt

Bd.1 H.11 (2006 Dezember)

1/8 ZB 1 Bestellt Bd.1H.6 {2008 Juni) 01,06, 2006 Z-43

2/6 B 1 Bestellt Bd.1 H.7 {2006 August) 01.02.2006 2-43

35 ZB1 Bestellt Bd.1 H.B {2006 September) 01,09, 2006 Z-43

45 ZB 1 Bestellt Bd.1H.9 {2006 Ckiober) 01,10, 2006 Z-43

5/6 ZB1 Bestellt Bd.1 H.10 {2006 Movernber) 01.11.2006 Z-42
1

01.12,2006

Eingang

Mahnen
Léschen
Meues Ex,
Duplizieren

Meu laden

]

Uber die Liste konnen Sie auRerdem folgende Aktionen durchfiihren:
Mahnen: s.u.

Loschen:

Einen Exemplarsatz 16schen. Dies ist nur moglich, wenn fir diesen Satz keine Ausleihen
bestehen.

Neues Ex.:

Ein neues Exemplar fur den Zeitschriftentitel hinzufligen

Duplizieren:

Einen neuen Exemplarsatz auf Basis eines bereits vorhandenen Satzes erstellen
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Neu laden:

Mit diesem Button konnen Sie die Exemplarliste aktualisieren, falls in anderen Modulen
Anderungen durchgefiihrt wurden

Weiterhin wird im unteren rechten Rahmen des Fensters ein Formular mit den Daten des
aktuell markierten Exemplars angezeigt. Hier konnen Sie den Satz bearbeiten und die
Anderungen anschlieBend tiber die Schaltflache Andern im Formular abspeichern.

Uber das Feld Sortieroptionen kénnen Sie die in der Liste angezeigten Exemplare nach
unterschiedlichen Kriterien sortieren.

13.5.2 Eingangsverbuchung Uber Gruppeneingang

Der Eingang kann aulRerdem tber den Gruppeneingang der Zeitschrift verbucht werden. Der
Gruppeneingang bietet eine komfortable Mdoglichkeit, bei mehreren Abonnements alle
Exemplare eines Heftes in einem Durchgang zu verbuchen. Uber die Registerkarten oben im
Fenster konnen Sie die Gruppierung der Exemplare fiir den Eingang steuern. Beachten Sie
auch die Sortieroptionen fur die Liste im Auswahlfenster unten.

L. Alle Exemplare IZ. Je Lieferant ]

Exemplare | Eingegangen | Erwartst Beschraibung Erveartet zum |
1 1 0 Bl H.1 (2006 Januar) 01.01.2006
1 1 0 Bd.1 H.2 (2006 Februar) 01.02.2008
1 1 0 Bd.1 H.2 (2006 Marz) 01.03.20086
1 1 0 Bd.1 H.4 (2006 April) 01.04.2006
1 1 0 Bd.1 H.5 (2006 Mai) 01.05.2006
1 ] 1 Bd.1 H.6 (2006 Juni) 01.08.2006 Léschen
3 ] 1 Bd.1 H.7 (2006 August) 01.08,2006
1 0 1 Bd.1 H.2 (2006 Septermber) 01.09.2008 s e
1 ] 1 Bd.1 H.9 (2006 Oktober) 01.10.2006 T —
1 ] 1 Bd.1 H.10 (2005 MNovember) 01.11.2008
1 ] 1 Bd.1 H.11 {2005 Dezember) 01.12.2008
Sortieroptionen  |Heft-Datum j

Markieren Sie das Heft und klicken Sie auf Eingang (Heft). Das System bietet lhnen
automatisch fir jedes Abonnement dieses Heftes ein Formular an, in dem Sie zusétzliche
Exemplarinformationen erfassen kénnen:
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Eingangsliste

2. Eingangsformular ]3. Zeitschriftenstufen ]

Wiy

Invent.-hlotiz: | El Eingang
Eesaielm (6.1 H.7 (2006 August) Y
Eingangsdatum: Wlﬂ Strichcode: | I
Zweigstelle: 2 P Exemplarstatus: D abbrohen
Standart: ,WB Geschiftsg,status: ,DZiEl Materialart: 050 El
Lokalsatz: o M
Seiten:
Signakur: E| |Z"‘3

|

@ Heftdatum: 01.08.2006 IH
@ Erw.Eing.dat.: 06,03,2008 IH

OPAC Mokiz:

|
|
2. Signatur: | El
|
|

Interne Motiz:

Die Eingabefelder fur die Heftzahlung und die Beschreibung finden Sie auf der 2.
Registerkarte Zeitschriftenstufen.

Wenn Sie einen Eingang mit der Schaltfliche Eingang verbucht haben, wird Ihnen danach
bei mehreren erwarteten Exemplaren des Heftes sofort das Eingangsformular des néchsten
erwarteten Heftexemplars angezeigt, das Sie noch bearbeiten kdnnen. Wenn Sie in diesem
Formular dann auf Abbrechen klicken, wird kein weiteres Eingangsformular angezeigt. Mit
der Schaltfliche N&achstes konnen Sie ein Heftexemplar Uberspringen und das darauf
folgende Exemplar inventarisieren. Wenn Sie irrtimlich ein falsches Exemplar inventarisiert
haben, kdnnen Sie dies hier mit Eingang rickgéangig stornieren.

13.6 Mahnen/Reklamieren

Alle Uberfalligen Heftexemplare eines Abonnements kdnnen automatisiert tiber die Funktion
,Mahnlauf“ im Web Service Modul gemahnt werden. Individuelle Mahnungen und
Reklamationen fiir einzelne Hefte kdnnen an verschiedenen Stellen aus dem Modul erfolgen.

13.6.1 Automatisch Mahnen

Wenn Sie im Abonnementsatz vereinbart haben, dass dieses Abonnement automatisch
gemahnt werden soll, so erfolgt die Mahnung automatisch, sofern

e das erwartete Eingangsdatum im Heftexemplar erreicht bzw. (iberschritten ist
e das Eingangsdatum leer ist
e inden Services der Mahnlauf gestartet wird

Beim Mahnlauf wird vom System das ndchste Mahndatum aufgrund der im Abonnementsatz
definierten Fristen (Felder 1. Mahnung, 2. Mahnung, 3. Mahnung, Weitere Mahnungen) vom
System errechnet.
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Die Mahnungen werden im Zeitschriftenfunktionsbaum an mehreren Stellen angezeigt: Im
Zweig fir das Abonnement sieht man die Mahnungen fiir alle Hefte eines Abos. Im Zweig
Exemplarliste kann bei jedem Exemplar das letzte Mahndatum angezeigt werden. Die
Mahnungen fir ein in der Exemplarliste markiertes Exemplar werden im Zweig Exemplar
unter Mahnungen aufgefihrt:

-I-[E] Exemplar [2-43]
[] Histarie
[H] Mahnungen (1) 29,12, 2006

Im rechten Rahmen erscheint die Mahnliste fur das Exemplar, aus der heraus weitere
Mahnungen oder eine Lieferantenriickmeldung erfasst werden kénnen:

Mahinliske l

Mahnung Riickrmeldung

29,12.2006

Léschen

1=
2]
=

Sortieroptionen  |Beschreibung -

13.6.2 Individuelles Mahnen / Reklamieren

Individuelle Mahnungen bzw. Reklamationen an den Lieferanten sowie die Erfassung von
Lieferantenriickmeldungen konnen an zwei Stellen erfolgen: aus dem Exemplarzweig
unterhalb Exemplarliste (siehe oben) und Uber Ex.-Eingang im Zweig Heftverwaltung:

al«|v|a =8|
(® [1] Funktioner ) [2] Mavigation
- [W] Heftverwaltung

[£] Ex.-Eingang
[5] Gruppeneingang

[P] 853/863-Mustar
[%] Erscheinungsweise

Sie erreichen hiertiber die Exemplareingangsliste fiir alle Abonnements. Markieren Sie das
Heft, das Sie mahnen méchten und klicken Sie auf die Schaltflaiche Mahnen.
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1. &lle 2. Erwartet/Kein Eingang l

M

Eingang

20,10.2006 Q
27 7B 1 Bestelit Bd.1 H.6 (2006 Juni) 01052006  Lesesaal Z-43 0000031

37 7B 1 Bestelit Bd.1 H.7 (2008 August) 0L.08.2006  Lesesaal Z-43 0000032

47  ZB 1  Bestellt Bd.1 H.8 (2006 Septernber)  01.09.2006  Lesesaal Z-43 0000033 e

57 B 1 pestelt Bd.1 H.9 (2008 Oktober) 01102006  Lesesaal Z-43 0000034 T

87 7B 1  Bestelt Bd.1H.10 (2006 Movember) 01112005  Lesesaal 2-43 0000035 -

77 B 1 Bestelit Bd.1H.11 (2006 Dezember) 01122006  Lesesaal Z-43 0000036 Neues Ex.

Duplizieren

MNeu laden

il

Sie erhalten die Liste aller Mahnungen / Reklamationen flir das markierte Heftexemplar.
Klicken Sie hier auf Neu, um eine neue Mahnung anzulegen.

Liste Mahnungen / Reklamationen

|

Iahinung Rickmaldung |

U

Dekails Fss.-Mahnung

Texk: | MNeu

Datum: | 23.12.2006 Ol Abbrechen
Rickmeldung: | Ellzl

Dakurn d. Ruckmeldung: | 00,00,0000 IEl

Waraus, Eingangsdatum: | 00,00,0000 IH

Format: Imilzl

Sie kdnnen nun im unteren Fenster Ihre Mahnung erfassen.

Neu:
Wenn Sie auf Neu klicken wird die Mahnung verschickt.

Text:
Geben Sie einen Text ein, der auf dem Schreiben ausgedruckt werden soll.
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Datum:
Hier wird das aktuelle Datum vorbelegt, sobald Sie auf Neu geklickt haben.

Zu jeder Mahnung konnen Sie auch in diesem Formular eine Lieferantenriickmeldung
erfassen.

Ruckmeldung:
Geben Sie den Inhalt der Lieferantenriickmeldung ein.

Voraus. Eingangsdatum:
Das System tragt das erwartete Eingangsdatum aus dem Exemplarsatz ein. Falls der Lieferant
Ihnen ein neues Lieferdatum genannt hat, konnen Sie das hier eintragen.

Format:
Waihlen Sie das Druckformat fur unterschiedliche Anschreiben, z.B. Mahnung bei
Teillieferung, bei fehlerhafter Lieferung, bei Lieferung ohne Rechnung.

13.7 Umlaufe verwalten

Umlauflisten zur Verteilung von Einzelheften an Benutzer kdnnen fir jedes einzelne
Abonnement angelegt werden. Wahlen Sie im Navigationsfenster den Zweig Umlaufe.

alx |8 g g |& |
& [1] Funktioner ) [2] Mavigation

- [W] Heftverwaltung
[#] Ex.-Eingang
[3] Gruppeneingang
[F] 853 /863-Muster
[] Erscheinungsweise
[0] Abonnementliste {1)
[A] Abonnement [1]
[5] B53/863-Muster
[K] Protokoll {14) 29.12,2005
[R] Exemplare {11}
[M] Mahnungen (1)
[F] Urnlaufe (13
[L] Exemplarliste
[[] Histarie aller Exemplare
[E] Exemplar [0D000O30]
[] Historie
[H] Mahnungen (1) 29.10.2006
[T] Titeldaten
[+1] Memoliste

Im rechten oberen Rahmen 6ffnet/n sich die Umlaufliste/n fiir alle Abonnements.

© Ex Libris Deutschland GmbH. (2009) Seite 102 von 118
Dokumenttitel: Alephino - Erwerbung / Zeitschriftenverwaltung
Version: 4.0



Uber den Meniipunkt Umldufe im Zweig Abonnement werden Ihnen nur die Umlaufe des
aktuell in der Abo-Liste markierten Abonnements angezeigt.

abo-Urnlaufe ]

I, Leiter am letztes Ex. St | ZA

Balzer, Sandra 29.12,.2006 10,/2006 Heu

Bdl.1 H.10 (2006 November

Duplizieren
Litschen

(4]
E Drucken

Hdi]

Innerhalb eines Abos kann die Reihenfolge von Uml&ufen auch Uber die Pfeiltasten verandert
werden. Um eine markierte Umlaufliste um eine Stufe in der Liste nach oben zu verschieben,
klicken Sie auf den Aufwaértspfeil. Um eine Umlaufliste in der Reihenfolge nach hinten zu
verschieben, klicken Sie auf den Abwaértspfeil. Nachdem Sie eine Umlaufliste durch die
Pfeiltasten nach oben oder nach unten verschoben haben, klicken Sie auf Ubernehmen, um
die gednderte Reihenfolge zu speichern.

Zu jedem Umlauf werden in der Liste die folgenden Informationen angezeigt:

Abo-Nr.:
Abonnement-Nummer, mit dem der Umlauf verknipft ist

Umlauffolge:
Sequenznummer des Umlaufs (jedes Abonnement kann mehrere Umldufe haben)

Leiter:

Benutzer, der als Leiter des Umlaufs eingetragen wird. Wenn das Heft fir den Umlauf
ausgeliehen werden soll, wird es flr diesen Benutzer verbucht. Hierbei kann es sich auch um
eine Institution handeln.

Zuletzt am:
Datum des letzten Umlaufstarts

Letztes Exemplar:
Letztes Exemplar, das in diesem Umlauf war.

13.7.1 Neuen Umlauf anlegen
Mit der Schaltflache Neu kdnnen Sie einen neuen Umlauf anlegen.
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1. Umlaufdaten ]

Abo-Mummer: | El

MNeu
Uirnlaufleiter-I0: | | IEI [ Auch als Teilnehmer abbrechen
Etat: | D
[v Zeitschriftenausleihe
Werweiltage pro Teiln.: | i
Umnlaufskatus: | AC El
Motiz: |

Wahlen Sie eine Abonnement-Nr. aus der Abonnementliste und einen Umlaufleiter aus der
Benutzerliste aus.

Wenn Sie den Umlauf fir eine reguldre Ausleihe aktivieren, missen Sie auch die
Verweildauer des Heftes bei den Umlaufteilnehmern festlegen, damit das System ein
Falligkeitsdatum fur die Ausleihe kalkulieren kann. Achtung: die Verweildauer wird nur fir
die Teilnehmer, nicht fur den Umlaufleiter berechnet. Ist der Umlaufleiter auch
Umlaufteilnehmer, haken Sie das Kastchen "Auch als Teilnehmer” neben dem Feld
"Umlaufleiter-1D" an. Der Umlaufleiter wird dann automatisch auch als Teilnehmer an erster
Stelle eingetragen. Das Heft wird in dem Benutzerkonto des Umlaufleiters als Ausleihe
gefiihrt. Entsprechend wird der Umlaufleiter bei verspateter Rickgabe tiber die Mahnfunktion
der Ausleihe angemahnt.

Ein Umlauf kann den Status AC=aktiv oder NA=nicht aktiv haben. Nur aktive Umldufe
werden bei der Inventarisierung eines Heftes automatisch gedruckt.

13.7.2 Teilnehmer hinzufiigen

Auf der Registerkarte Teilnehmer kdnnen Sie weitere Benutzer fiir den Umlauf bestimmen.
Jeder Umlauf benotigt mindestens einen Teilnehmer. Dieser kann mit dem Umlaufleiter
identisch sein.

1. Umlaufdaten 2. Teilnehmerliste: 2 l

M. BEHUEEI’ ID Benutzer

el

Léschen

2 Qooa0o0az2 Elke Zahrte
Albert-Einstein-Ring 19 Iil Andern
22761 Hamburg

il

-= Busleihe

Die Reihenfolge der Teilnehmer kann (iber die Pfeiltasten auch veréndert werden. Um einen
markierten Teilnehmer um eine Stufe in der Liste nach oben zu verschieben, klicken Sie auf
den Aufwartspfeil. Um einen Teilnehmer in der Reihenfolge nach hinten zu verschieben,
klicken Sie auf den Abwartspfeil. Nachdem Sie einen Teilnehmer durch die Pfeiltasten nach
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oben oder nach unten verschoben haben, klicken Sie auf Ubernehmen, um die geédnderte
Reihenfolge zu speichern.

Mit dem Button Léschen kann ein Teilnehmer aus dem vorliegenden Umlauf gel6scht
werden. Um einen Benutzer aus allen Umldufen, in denen er als Teilnehmer eingetragen ist,
zu entfernen, wahlen Sie im Menl Extras die Funktion Umlaufteilnehmer entfernen. Bei
Bedarf konnen Sie sich zuvor eine Liste seiner Umldufe mit der Funktion ,,Umldufe eines
Benutzers® im Web Service Modul erstellen. Ein Benutzer, der aus der Benutzerliste in der
Ausleihe geldscht wird, wird auch aus allen Umldufen geldscht. Ist er Umlaufleiter, so erfolgt
eine Warnmeldung. Um einen Umlaufteilnehmer durch einen anderen zu ersetzen, sofern der
Umlaufteilnehmer als Benutzer/Mitarbeiter ausscheidet, nutzen Sie die Funktion
,,Umlaufteilnehmer ersetzen im Web Service Modul.

Mit dem Button Andern kann nur eine Gruppennummer gedndert werden, die einen reinen
Informationscharakter hat und keinerlei Prozesse verwaltet.

Durch -> Ausleihe kénnen Sie in das Benutzerkontos des Teilnehmers wechseln.

13.7.3 Ruckgabe eines Heftes aus dem Umlauf

Wahlen Sie im Menl Extras die Funktion Heft aus Umlauf zurtickgeben, geben Sie den
Strichcode des Heftes ein. Das Exemplar wird aus der Ausleihe zurlickverbucht.

13.8 Hefte binden
Um Hefte zu binden, wahlen Sie im Navigationsfenster den Zweig Exemplarliste.

alx|8|s = |&|
® [1] Furktioner O [2] Mavigation

- [W] Heftverwaltung
[#] Ex.-Eingang
[5] Gruppeneingang
[P] 853/863-Muster
[] Erscheinungsweise
[0] Abonnementliste (1)
-- [A] Abonnement
[5] 853/863-Muster
[k] Protokoll
[R] Exernplare
[MN] Mahrungen
[F] Umlsufe

=8 [L ] Exemplarliste

[1] Historie aller Exernplare

Markieren Sie in der Liste der Exemplare ein Heftexemplar, das Sie binden mdéchten, und
klicken Sie auf die Schaltfliche Binden/Andern. Es offnet sich ein Fenster mit allen
bindeféhigen Heftexemplaren des gleichen Abonnements.
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Exemplarliste zum Binden

Beschreibun sbo | Band Standort Beschreibung sbo  |Band | Signatur | Standort |

Bd.1H.1 (2006 Januar) 1 1/2006 BSESaS
Bd.1 H.2 (2006 Februar’ 1 1/2008 Lesesaal
Bd.1H.3 (2008 Marz) 1 1/2006 Lezesaal
Bd.1 H.4 (2006 April) 1 1/2006 Lesesaal
Bd.1 H.5 (2006 Mai} 1 1/2008 Lesesaal

1

1

1

1

Bd.1 H.6 (2006 Juni) 1/2006 Lesesaal

Bd.1 H.7 (2006 August) 1/2006 Lesesaal EI
Bd.1 H.8 (2006 Septermber) 1/2008 Lesesaal
Bd.1 H.9 (2006 Oktober’ 1/2008 Lesesaal
Bd.1H.10 {2006 Movember) 1 1/2006 Lezesaal
Bd.1 H.11 (2006 Dezember) 1 1/2008 Lesesaal

Abbrechen

dl

Hilfe

In der linken Fensterhalfte werden alle Exemplare aufgelistet. Sie kénnen nun die Exemplare
markieren, die Sie binden lassen wollen, und diese Uber die Pfeiltasten in der Mitte in die
rechte Fensterhalfte Gbertragen. Sie kdnnen mehrere nacheinander gelistete Hefte tiber Shift+
Mausklick bzw. mehrere nicht nacheinander gelistete Hefte tiber Strg+Mausklick markieren
(wie in Windows-Anwendungen ublich). Klicken Sie dann auf die Schaltflache Binden.

Binden: Es 6ffnet sich ein Bandexemplarsatz, in dem Sie die Informationen des Bandes, der
alle markierten Exemplare ersetzt, erfassen konnen. Wenn Sie diesen Exemplarsatz mit OK
abschicken, werden alle vorher markierten Heftexemplare geléscht.

13.8.1 Bandexemplar anlegen

Der Exemplarsatz, der sich beim Binden oOffnet, ist mit den Daten eines markierten
Heftexemplars vorbelegt. Ersetzen Sie daher in dem Exemplarsatz die Beschreibung des
Heftes durch die Bandbeschreibung, z.B. Bd. 1, Nr. 1-6 (2006). Diese Beschreibung wird
automatisch in die entsprechenden Felder auf den Registerkarten 3 und 4 (bertragen. Auch
die Zahlung im Feld ,Zdhlung Stufe 2 (b)* sollten Sie aktualisieren.

Im Gruppeneingang, der die alte Heftliste abldst, wird nach dem Binden nur noch der
Bandsatz aufgefiihrt, da der Gruppeneingang nicht gesondert in den Daten gehalten wird,
sondern aus den vorhandenen Exemplaren aufgebaut wird.

13.8.2 Weiterbearbeitung der Buchbindersendung im Erwerbungsmodul

Erzeugen Sie zu dem Zeitschriftentitel eine Monographienbestellung mit Erwerbungsart "B =
Buchbinderauftrag”. Der Buchbinder muss als Lieferant angelegt worden sein, um ihn in die
Bestellung eintragen zu kénnen. Das Briefformat muss "06 = Buchbinderauftrag" sein. Tragen
Sie im Feld "Lieferantennotiz” alle Informationen ein, die zum Binden eines Bandes dieser
Zeitschrift fir den Buchbinder wichtig sind. Langere Mitteilungen koénnen Uber die
Mahnfunktion mit dem Format ,,05 = Binde-Informationen* versendet werden. Die Eingangs-
und Rechnungsbearbeitung erfolgt dann wie bei einer Monographienbestellung. Bei der
nachsten Buchbindersendung dieser Zeitschrift duplizieren Sie die eingegebene Bestellung.
Solange dieser Auftrag lauft, d.h. so lange Sie noch nicht das gebundene Exemplar zuriick
erhalten haben, vergeben Sie dem Exemplarsatz den Exemplarstatus "Beim Buchbinder".
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MNELL

13.9 Weitere Funktionen im Zeitschriftenbaum

a|x |8 |a 8 |&|
(® [1] Funktioner ) [2] Navigation

= [W] Heftverwaltung

[¥] Ex.-Eingang

[G] Gruppeneingang

[P] 853/263-Muster

[%] Erscheinungsweise
[0] Abonnementliste (1)
[A] Abonnement [1]

[|::: kol () 29,122
[R] Exemplare {13
[M] Mahrungen
[F] Umlaufe
[L] Exemplarliste
[1] Historie aller Exemplare
[E] Exemplar [0000013]
[¥] Historie
[H] Mahrnungen
[U] Uml&ufe
[T] Titeldaten
[M] Memoliste

Protokoll:
Im Protokoll werden zusétzlich zu allen Vorgénge zu einer Bestellung auch wesentliche
Vorgange zum Abonnement chronologisch vom System protokolliert.

Es gibt zwei Typen von Protokollvorgéngen, die nie automatisch vom System generiert
werden.

o Allgemein
o Lieferantennotiz, ermdoglicht Ihnen das manuelle Erfassen einer Antwort des
Lieferanten (maximal 2000 Zeichen).

Diese Vorgange kdnnen Sie nutzen, um manuell Notizen zu dem Bestellvorgang zu erfassen
(Umfang von bis zu 2000 Zeichen).

Lieferantennotiz: hier konnen Nachrichten vom Lieferanten zur Bestellung erfasst werden,
die vor der ersten Mahnung eintreffen.

Allgemeine Notiz: Erfasst man eine allgemeine Notiz und setzt das Aktionsdatum auf ein
gewiinschtes Wiedervorlagedatum in der Zukunft, so kann man mit einem geeigneten Service
periodisch einen Report Uber Bestellungen mit aktuellem Wiedervorlagedatum ausgeben.

Anmerkung: Die Informationen des Abo-Protokolls werden auch im Bestellprotokoll
angezeigt, wenn im Abonnementsatz die Bestellnummer eingegeben wurde. Andernfalls kann
der Abo-Vorgang nur im Abo-Protokoll gefunden werden.
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Informationen zu folgenden Mentpunkten entnehmen Sie bitte dem Dokument ,,Alephino
Exemplarverwaltung*:

o Exemplarliste
e Exemplar

e Titeldaten

e Memoliste

14 Umhangen

Im Zuge der Erwerbungsbearbeitung kann es immer wieder vorkommen, dass Exemplare,
Bestellungen oder Abonnements an einen anderen Titel umgehéngt werden mussen. Dies l&sst
NEL] sich leicht im Navigationsfenster der Katalogisierung bewerkstelligen.

1. Schieben Sie zunéchst den einen der betroffenen Titel in die Katalogisierung.

Aktivieren Sie iber die Schaltflache die Zwei-Satz-Ansicht.

3. Der Satz befindet sich im linken der beiden Fenster. Wechseln Sie in das leere rechte
Fenster.

4. Recherchieren Sie in der Erwerbung den anderen Titel und schieben ihn in die
Katalogisierung. Der Satz befindet sich im rechten Fenster der Zwei-Satz-Ansicht.

5. Aktivieren Sie Uber die Schaltflache T die Baumansicht.

E! Katalogisierung Alephino- Version 3.00 Datenbank: Titel (B-TIT) Server: localhost: 2068 (3.0.0.)
B [IDN=000000307] Duden, Sinn- und sachverwandte Warter , 1997, 1997 Bt B F
Bl ]
@ B |0 | = B B-TIT-307 = B B-TIT - 767
- [B] Satze bearbeiten + B Autoren +-[E Autoren
B-TIT-767 (NEW113.MRC) # Motationen (7) # Gesamtitel
B-TIT-307 (NEW112.MRC) + [ schlagworte (3) +-[E Exemplare
[1]1 Satze importieren 4 Gesamtitel
[M] Memos

= B-TIT - 307
B Autoren
- B Motationen (7)
- B Schlagworte (3)
+ B Gesamttitel
(7 Exemplare (-}
+ [E Bestelungen

L. Nachrichten 2, Feldhiffe |3. Browser 4, LOKals3tze

LDR  SATZKENNUNG

Position :
El Satzstatus

© = korrigierter Datensatz

d = geldschter Datenzatz
= reuer Datensatz

p = provisorischer Datensatz
u = umgelenkter Datensatz
v = unwerdnderter Datensatz

AT HANH T EMmS
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Markieren Sie die betroffene Bestellung/das betroffene Exemplar/das betroffene
Abonnement, das Sie umhéangen wollen, mit der Maus und ziehen Sie diese an die Stelle der
Exemplare/Bestellungen/Abonnements des korrekten Titels.

Beispiel: Umhéngen einer Bestellung von einem Titel an einen anderen

Markieren Sie hierzu die gewiinschte Bestellung ,,.B-ORD ... und ziehen sie dann mit
gedriickter linker Maustaste riiber zu dem anderen Titel. Um in der Navigationsansicht bei
mehreren Bestellungen an einem Titel zu erkennen, welches die gewtinschte Bestellung ist,
gehen Sie in die Erwerbung, rufen dort die Bestellung auf, markieren diese in der Bestellliste
und gucken dann, was im unteren Rahmen in der Registerkarte "1. Bestellangaben”,
Unterregisterkarte "Bestelldaten” bei ORD-ID angezeigt wird:

CEERLRERE RN

Bestelists |

@ [1] Funktioner ) [2] Navigation

Bestellnr Zuwwst.  Lieferant Rech-Sts Ortl. Preis | Mahn,

[L] Bestellliste (1) LEHMANMN
-1 [B] Bestellung (2006004 - LEHMANN - 5V) Eingang
[E] Etat MONO-2006

[R] Rechrung (1)

Status | Eing-Sts Art | Etat

2006/004 ZB

Kompletter ey

Duplizieren

[G] Eingang (1/1)
[¥] Exernplare/abonnements (1)

Loschen

Druck/Storno

[4] Mahnung

[P] Bestellprotokoll (16) 28.12.2006
[T] Titeldaten
[v] Memoliste

U id

Senden

1. Bestellangabin | 2. Allg, Angaben | 3, Lieferant | 4. Anzahl und Preis

Besteldaten | Ticeldaten |

ORD-ID [000000009]

% K-Datum:29,12.2006
2006/004

EinzelbestellungMonographie

Bestellung versandt

28.12.2006

Bestelldatum 28.12.2006

Erwerb.-art Kauf

Monographie

Kompletter Eingang

Bestellnummer
Bestellart
Bestellstatus
Statusdatum

Materialkennz.
Eingangsstatus
Lieferant LEHMAMNN
Lieferantenkontakt Marion Helrms
Bestellformat Brief

Briefformat Standardbrief Kauf
Lieferversandart Druck
Versandart Post

Filt (v /MY n

D.h. Sie missen in der Navigationsansicht auf B-ORD 9 gehen und diesen Satz zu dem
anderen Titelsatz ruberziehen. Achtung: in dem Moment, wo Sie die Maustaste loslassen,
muss sich der Cursor auf dem Titel "B-TIT ..." befinden. Wenn sich der Cursor z.B. auf dem
Zweig "Bestellungen™ befindet, kommt die Fehlermeldung "Verknipfung von Bestellungen
zu Bestellungen unzul&ssig™!
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A _ x|

=] [IDN=000000307] Duden, Sinn- und sachverwandte Warter , 1997, 1997 B i [ [=
o H
=R - BBTIT- 307
- [B] Sitze bearbeiten = Autoren E3 Autoren
B-TIT-767 (NEW113.MRC) + [ Motationen (7) [ Gesamtitel
B-TIT-307 (MEW112.MRC) # Schlagworts (3)
[11 Satze importieren 3 Gesamtttel
[M] Memos + B Examplare
= Bestelungen
£ B-ORD -9
=B B-TIT - 307
- Autoren o
- B Motationen (7) Katalogisierung
* Schlagworte (3)
# Gesamthtel ._? /‘ Wolen Sie den Datensatz wirklich umhingen?
# Exemplare
£ Bestellungen
Ja | Nein

1. Nachrichten 2, Feldhife |3. Browser | 4. LOKalsstzs

LDR  SATZKENNUNG

Pasition:
5 Satestatus

c = korrigierter Datensatz

d = geldschter Datensatz

n =neuer Datensatz

p = provisorischer Datensatz
u = urmgelenkter Datensatz
v = urweranderter Datensatz

> e AN ] AMS

Exemplare, die an einer Bestellung oder einem Abonnement héangen, werden nicht
automatisch mit umgehangt, sondern massen anschliessend in einem weiteren Schritt noch
umgehangt werden.

15 Web-Services und Taskmanager

Bestellungen, Mahnungen, Reporte fir die Erwerbung und Abonnement- oder Umlauflisten
fur die Zeitschriftenverwaltung und andere Dienste kdnnen in Alephino Uber die Web-
Services erzeugt werden. Offnen Sie hierzu das Web-Service Menii, und wiahlen Sie den
Mendpunkt "Erwerbung™ oder "Zeitschriftenverwaltung".

Zur Bedienung der Report- und Batchfunktionen lesen Sie bitte die Online-Hilfe zum Web
Service-Modules, erreichbar tiber den Link "Hilfe™ im Menu oder auf jeder angezeigten Seite
eines Services per Klick auf das Buchsymbol.

Jeder Service erzeugt eine Datei auf dem Server. Diese liegen auf dem Server und kénnen
uber den Alephino-Taskmanager vom Server auf den PC geholt und ausgedruckt werden.
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A Alephino Web Services (Release 3.0) - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten Ansicht Eavoriten Exfras 2

eZuruck > ] \ﬂ @ ;j /71 Suchen ‘{‘\'(‘Favorlten e Q- :; ] - J ﬁ @ 3

Adresse ‘-’P.j http:fdocahost: 47 11/ aladm ORAWCBZ JFFULDWVIY VIIMUY-000 167 Top

~ ‘ Wechselnzu Links ”

@D Alephino

Web Services Release 3.0

Administration Programme fir Server und Datenpool
Ausleihe/Exemplare Berichte und Batchfunktionen
Erwerbung Berichte und Batchfunktionen
Zeitschriftenverwaltung shonnement-/Umlauflisten, Mahnlauf
Statistiken Bestands-, Ausleih- und Erwerbungsstatistiken
Batch-Dienste sllgemeine Batch-Dienste
Profil-Dienste Suchprofile fur Benutzer
Setup Services Bearbeiten Parametertabellen
Schnittstellen Daten laden / entladen
Handbuch Lesen Sie hier, wie Alephino bedient wird
Datenbestand: Bibliothek

Abmelden

english

E)c Libris

@ Fertig

&) Lokales Intranet

AERalaeN Ansicht Extras  Bestelungen  Hilfe E
Yerbinden mit... 4

Ansicht PC/Server-yYorgangsprotokol

DCruckyverlauf

Cptionen r
Maodul wechseln »
Beenden

Wihlen Sie die Registerkarte “Dateiliste” vom Task-Manager. Im unteren Fensterbereich
stehen alle Druckdateien, die z. Zt. auf Ihrem Server fir die angewahlte Bibliothek erzeugt
wurden. Durch Markieren der Datei und Klicken auf das Symbol @& konnen Sie die

gewunschte Datei vom Server auf Ihren lokalen PC holen.
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Dateiliste EBatch-Protokall | Druck-Daemon

Lokaler Narne Daturm Uhrzeit Grofke |
arderltr.prn 28-12-06 12:14 1282 - B
default.prn 28-12-06 09:14 1428 |
item_arr.prn 07-12-06 15:30 Fo4
order_7B.0028L 06-12-06 09:33 1700
order_7B.0026L 06-12-06 0928 1666
full.pro 05-12-06 12:51 557723 B
order_7B.0016L 10-11-06 15:11 1345
rout_rin.pro 21-10-06 10:45 1167
order.00S6L 20-09-06 10:45 1164
Ardor NNSaAl 2N-Na-ne a4 112/ :

Serverdatei nach lokal kopieren

Servername

Mame auf Server: | order_7B.0053L El ¥

| >

|
buEgisIIES Dateiname lokal: | order_7E.0053L @ Abbrechen N
invtlist.0018
invtlist.0017 Hilfe:
invtlist.0015
invtlist.0016 15-12-06 17:28 1908
invtlist.0014 15-12-06 17:26 2360
storeroom. 1165936067 12-12-06 16:07 857
invtlist.0078 11-12-06 15:03 1657
invtlist. 0076 11-12-06 15:01 1551 2

Sortigren nach:

|Datum,|’Zeit absteigend j Druckkonfiguration: |Vorschau j Meu laden
Verarbeitung: | J HilFe:

Yerbinden mit: B-TIT - Titel - Beenden

Beim Ubertragen der Datei wird lhnen die Option angeboten, ihr einen anderen lokalen
Namen zuzuweisen.

Die Datei wird standardméafiig im Verzeichnis ..\<Modul>\files\B-TIT\print abgelegt.

Im oberen Fensterbereich stehen alle Dateien, die vom Server auf den lokalen PC geholt
wurden. Sobald auch die gewtiinschte Datei im oberen Fenster steht, markieren Sie die Datei
und klicken auf den Button “Drucken”.
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4% Druckverschau

Ex Libris (D) GmbH
-Abt. Erwerbung-
Gasstr. 18
Haus 2
225651 Hamburg

Lehmann's Fachbuchhandlung
Kurze Miihren 6
20095 Hamburg

Kundennr.: 1405827

Bestellung 28.12.2006

Sehr geehrte Damen und Herren,
hiermit bestellen wir die Medien der folgenden Liste.

Mit freundlichen GriiRen

Erwerbungsart: Kauf
Zur Geschichte der (Auto-Mobilitat © Texte und Materialien eines interdisziplinaren Workshops des Forums "Technik und Gesellschaft”
2002 / Forum Technik und Gesellschaft, RWTH. [Red.: Karl R. Kedgler ; Thomas Muller], 2003

Bestellnummer: 2006/001 ; Bestelldatum: 2812 2006 B
Anzahl: 2, Einzelpreis: 25.00 EUR

183

Schliefien Alle schlisfen
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16 Anhang A : Ubungen zur Erwerbung

16.1 Ubung 1- Lieferanten

Erfassen Sie zwei Lieferanten X und Y und beruicksichtigen Sie dabei folgende Bedingungen
(verwenden Sie zur Erfassung des zweiten Lieferanten Y die Duplizierfunktion):

a) die Lieferanten schicken ihre Lieferungen normalerweise per Post, in Einzelféllen auch per
Kurier. Mit der Post dauert es ca. 5 Tage, bis die Lieferung eintrifft, mit Kurierdienst einen
Tag.

b) An Lieferant Y sollen die Bestellungen als Sammelbestellungen ausgedruckt verschickt
werden.

c) Bei Lieferant X bekommen Sie i.d.R. 5% Rabatt, bei Lieferant Y bekommen Sie i.d.R. 10%
Rabatt

Wozu dient der Status eines Lieferanten?
Notieren Sie lhre Lieferantendaten:

Lieferant X - Code: Name:

Lieferant Y - Code: Name:

16.2 Ubung 2 - Etats

Erfassen Sie einen reguldren Bibliotheksetat und beriicksichtigen Sie dabei folgende
Bedingungen:

a) der Etat steht auch im kommenden Haushaltsjahr zur Verfligung und soll dann
automatisch angelegt werden.

b) der Etat dient berwiegend zur Bezahlung von AV-Medien.

c) die verfugbaren und verplanten Mittel diirfen um jeweils 10% Uberschritten werden.
Wie legen Sie fest, wer

a) Etatzuweisungen und Transfers vornehmen darf?

b) den Etat belasten darf?

Erfassen Sie einen Sonderetat, der nur fur ein Haushaltsjahr gultig ist.

16.3 Ubung 3 - Bestellungen
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Erfassen Sie eine Monographiebestellung bei Lieferant X zu einem vorhandenen Titelsatz
(z.B. einem, den Sie wéhrend der Katalogisierungsschulung erfasst haben). Berticksichtigen
Sie dabei folgende Bedingungen:

a) Sie bestellen drei Exemplare eines Buches zu einem Stiickpreis von 20.00 €.

b) der Lieferant soll fiir dieses Buch eine Einzelbestellung erhalten

c) die Bestellung soll automatisch angemahnt werden, sofern sich die Lieferung verspétet
d) Sie erhalten fur diese Bestellung keinen Rabatt

Versenden Sie danach die Bestellung. Notieren Sie die Bestellnummer:

Bestell-Nr. A:

Erfassen Sie zwei Bestellungen flr vorhandene Titel Gber jeweils ein Exemplar bei Ihrem
zweiten Lieferanten Y. Der erste Titel hat einen Preis von 28 €, der zweite kostet 41 €.
Bereiten Sie diese Bestellungen fur den Versand als Sammelbestellung vor. Drucken Sie die
Bestellungen aus.

Notieren Sie die Bestellnummern und die Bestellpreise:

Bestellung B - Best.-Nr.: Bestellpreis:

Bestellung C - Best.-Nr.: Bestellpreis:

16.4 Ubung 4 - Bestellsatzrecherche
Recherchieren Sie Ihre zuvor angelegten Bestellungen
direkt Giber die Bestellnummer,

uber den Bestellindex,
uber eine Suchanfrage.

Versenden Sie lhre Bestellungen B und C uber die Web-Service "Bestelllauf'. Prifen Sie
anschlieRend erneut den Status der Bestellungen im Erwerbungsmodul.

16.5 Ubung 5 - Rechnungsbearbeitung

Erfassen Sie fir das einzeln bestellte Exemplar aus Bestellung A eine erhaltene Rechnung mit
einer beliebigen Rechnungsnummer. Was kann gleichzeitig mit dem Erfassen der
Einzelrechnung passieren?

Bereiten Sie das Exemplar fur die Ausleihe vor.
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Fur die Exemplare aus Bestellung B und C beim Lieferanten Y erhalten Sie eine
Sammelrechnung iiber einen Nettobetrag (Grundbetrag) von 62,10€. Erfassen Sie diese.
Rechnungsnummer: beliebig

Zusatzkosten der Allg. Rechnung: 3€

Erster Einzelposten (Best. B): 25,20 €

Zweiter Einzelposten (Best. C): 36,90 €

Verbuchen Sie im Zuge der Rechnungsbearbeitung den Eingang und bezahlen Sie die
Rechnung.
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17 Anhang B — Ubungen zur Zeitschriftenverwaltung

17.1 Ubung 1 - Abonnement

Legen Sie in der Katalogisierung einen Zeitschriftentitel X an.
Notieren Sie sich Titel und Identnummer:

Zss. X:

Legen Sie in der Katalogisierung einen zweiten Zeitschriftentitel Y an.
Notieren Sie sich Titel und Identnummer:

Zss. Y:

Navigieren Sie Y in die Zeitschriftenverwaltung.

Erfassen Sie flir Y ein Abonnement.

Erfassen Sie flr Y ein zweites Abonnement durch Duplizieren.

Recherchieren Sie in der Zeitschriftenverwaltung lhren Titel X und legen Sie ein Abonnement
an.

Erfassen Sie flr X ein zweites Abonnement durch Duplizieren.

17.2 Ubung 2 - Exemplarliste, Erscheinungsweise

Erfassen Sie fur Titel X eine einfache Erscheinungsweise: lhre Zeitschrift erscheint mit einem
Band pro Jahr, der sich tber 12 monatlich erscheinende Hefte erstreckt.

Die Beschreibung soll dem folgenden Beispiel entsprechen:
<Band/Jahrgang>(<Jahr>), Nr. <Heftnr.> --  z.B.: 1(2007), Nr. 1

Prifen Sie die Exemplarliste.

17.3 Ubung 3 - Abweichende Hefte

Erfassen Sie einen am Ende des Jahres erscheinenden Indexband
Definieren Sie, dass die Hefte 9 und 10 gemeinsam Anfang September als Doppelnummer
erscheinen.

17.4 Ubung 4 - UnregelméaRige Erscheinungsweise

Erfassen Sie fir Titel Y ber die Felder 853/863 eine unregelmaRige Erscheinungsweise: lhre
Zeitschrift erscheint monatlich am 5., sie beginnt mit Bd. 34, Heft 1 (Januar) des Jahres 2007.
Es erscheinen keine Hefte in den Monaten Juli, November und Dezember.

Alternativ: Erfassen Sie fir Titel Y (ber die Felder 853/863 eine regelmalige
Erscheinungsweise: die Zeitschrift erscheint 2 x wdchentlich, Dienstags und Freitags. Sie
beginnt mit Bd. 1, Nr. 1 des Jahres 2007. Es soll eine laufende Nr. erzeugt werden, d.h. die
Heftzdhlung wird weitergezahlt und beginnt nicht neu beim ndchsten Band.
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17.5 Ubung 5 — Eingang

Navigieren Sie lhren Titel Y in die Zeitschriftenverwaltung, 6ffnen und inventarisieren Sie
das erschienene Heft im Ex-Eingang.

Beenden Sie die Arbeit mit Titel Y. Inventarisieren Sie iber den Gruppeneigang das nachste
erwartete Heft von Titel X.

Beenden Sie diesen Eingangsvorgang. Rufen Sie Titel X erneut auf und inventarisieren Sie
ein einzelnes Exemplar.

17.6 Ubung 6 — Umlaufe

Legen Sie fur Titel X einen Umlauf an; die Zeitschrift wird fur jeweils 2 Tage entliehen.
Erfassen Sie vier Teilnehmer fiir diesen Umlauf.

Inventarisieren Sie das nachsterwartete Heft in der Heftliste.

Prifen Sie in der Exemplarliste Exemplarstatus bzw. Ausleihstatus.

17.7 Ubung 7 — Binden

Navigieren Sie Ihren Titel X in die Exemplarverwaltung.
Binden Sie Exemplare eines Bandes desselben Abonnements.
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