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Wie lege ich eine Bestellung im EC an? 
 

1. Suchen Sie die Titelaufnahme entweder über die Titeldatenrecherche oder holen Sie sich die Titelaufnahme über die schnelle Übernahme (Extras / 
Verbundkommunikation / Synchronisation) her, wenn Sie erst kurz vorher den Besitznachweis in Aleph gesetzt hatten. 
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2. Sie erhalten dann folgende Einzeltrefferanzeige:  

 
 
Erwerbungsdatenauskunft: Hier sehen Sie bereits bestehende Bestelldaten, die an diesem Titel hängen. 
Buchdatenanzeige: Hier können Sie die evtl. bereits vorhandenen Buchdatensätze des Titels sehen. 



Wie lege ich eine Bestellung im EC an? (Stand Juni 2020)  Sabrina Bayer  

3 
 

 
3. Klicken Sie auf den „Bestellen“-Icon. 

 
 

4. Wenn bereits Bestelldaten/Erwerbungsdaten vorhanden sind, werden Sie gefragt, ob und was Sie gerne in Ihre neue Bestellung übernehmen möchten.  

 
Klicken Sie auf „Nein“, wenn Sie nichts übernehmen möchten bzw. lassen Sie den entsprechenden Haken gesetzt und und klicken auf „Ja“, wenn Sie 
etwas übernehmen möchten. 
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5. Anschließend öffnet sich die Bestellmaske. Je nach Kennung, mit der Sie im EC angemeldet sind, sind verschiedene Felder bereits ausgefüllt. Mittels 
Klick auf den kleinen Pfeil in den Feldern können Sie auch einen anderen Wert auswählen.
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6. Tragen Sie die entsprechenden Bestell-Informationen ein (rot) ein und überprüfen Sie die Voreinstellungen (blau). In unserem Beispiel werden – für die 
Zentralbibliothek (TB 11) , Bezahlung aus dem Normaletat - zwei Exemplare des Titels für je 50,00 EUR bei Lieferanten „Pustet“ bestellt.  
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7. Wechseln Sie anschließend in den Reiter Exemplardaten. 

 
 

8. Befüllen Sie die Felder „Haushaltstitel“, „Teilbiblio“ (und evtl. „Abteilung“), „Besteller“ und „Zweigstelle“ (die Zweigstelle ist für die UB immer „00“). Sie 
erhalten eine Auswahl, wenn Ihr Cursor im jeweiligen Feld steht und Sie zweimal die Enter-Taste drücken. 
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9. Hier der ausgefüllte Reiter Exemplardaten für unser o.g Beispiel (Bezahlung aus dem Normaletat ZB 11). 

 
 

10. Wechseln Sie in den Reiter „Freie Felder“ 
a. Kommentar: Hier können Sie Informationen für die interne Bearbeitung eintragen (z.B. Benutzerwunsch, bei Eingang an Info an …, etc.) 
b. Signatur: Wenn es sich um ein Mehrfachexemplar oder eine neue Auflage handelt, kann hier bereits die Signatur eingetragen werden. 
c. Kostenstelle / Kostenstelleninhaber: Hier werden die benötigen Informationen bei z.B. Kostenstellen-Bestellungen/Beschaffungsanträgen 

eingetragen. 
d. Auszusondern: Wenn der Fachreferent mitteilt, dass Vorauflagen z.B. in der Lehrbuchsammlung ausgesondert werden sollen. 
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11. Überprüfen Sie nochmal alle eingegebenen Daten in den drei Reitern und klicken Sie anschließend auf „Speichern“. Über Nacht erfolgt dann die 
Übermittlung der Bestellung an den Buchhändler (entweder per Mail oder per XML-Datei).  

 
 
12. Hinweis: Wenn Sie bei Brief „kein Eintrag“ ausgewählt haben, werden Sie nochmal gefragt, ob Sie das wirklich so wollen (in diesem Fall erfolgt keine 

Meldung an den Buchhändler). Wählen Sie „Ja“ aus, wenn Sie keine Benachrichtigung an den Buchhändler schicken möchten. 

 
 

13. Sie erhalten nach dem Klick auf „Speichern“ die komplette Bestell-Nummer (d.h. Bestell-Kreis inkl. laufender Bestell-Nr.) im unteren Teil der Maske 
angezeigt, unter der diese Bestellung im EC geführt wird und die auch an den Buchhändler übermittelt wird. 

 


