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Neubestellung (1)
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Titelauswahl: Teilbibliothek leitet Bestellwunsch an 
Abt. 3, Sachgebiet 2.1 weiter

SG 2.1 prüft, ob der Titel in einem Konsortium erscheint,
an dem die UBR teilnimmt ( GG Konsortien)

SG 2.1 holt bei der zuständigen Agentur ein Preisangebot
entsprechend der Vorgaben der TB ein (Print, e-Only, P+O)

Teilbibliothek entscheidet über Neubestellung
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Neubestellung (2)

Titelaufnahme in der ZDB vorhanden?nein ja

Titelneuaufnahme 
im ZETA-Format

Lokaldaten-
Neuaufnahme
in der ZDB

Abfluß der TA u.
Lokaldaten 
nach B3Kat

Abfluß aus B3Kat
ins Lokalsystem

Erfassung der 
Bestelldaten im
Erwerbungssystem

Ablage der
Bestellunterlagen
in SG 2.1

Versand der
Bestellung



Rechnungsbearbeitung
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Aufruf der Bestellung
über Kardexfunktion

Verifizierung: 
Rechnungsbetrag
Rechnungsgrund
Haushalt

Button Inventarisierung,
Eingabe Re-Nr. 
und Re-Datum

Kontrolle:
Herkunft
Erscheinungsform
Statistik

Reiter
Rechnungsdaten

Leitkarte 
auswählen

Rechnungsbetrag
eingeben

FiBu-
Haushalt?

FiBu-Haken 
entfernen nein

ja

Reiter 
Exemplardaten

Kontrolle des
Haushalts

Eingabe 
Inv.-Nr.-Kreis

Auf Rechnung notieren:
- Inventarnummer
- HÜL-Nummer
- FiBu-Nummer

Feststellungsstempel
aufdrucken
und ausfüllen

Rechnung:
Original zu III/1
Kopie ablegen

Rechnungsbetrag in
Teuerungsliste eintragen



Hefteinlauf
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Aufruf
Kardexfunktion

Hefteingang
markieren

Vorherige 
Lieferungen 
vollständig?

Sprung zu:
Mahnungennein

Signatur (Reiter „Exemplar“)
auf das Heft schreiben,
stempeln

ja

Gebundener
Jahresband?

Heft in Auslauf
Standort

ja

nein

Bandsatz im
MFC erfassen

Buchdatensatz erfassen 
(mit Mediennummer)

Band in Auslauf
Signaturetikettierung



Abbestellung
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Abbestellentscheidung
in der TB

Weiterleitung an 
Zeitschriftenteam (SG 2.1)

Prüfung:
Titel im Konsortium?

Ist die Abbestell-
quote erreicht?

Keine
Abbestellung

Information
an TB

ja ja

Stornierung im EC

nein nein

Automatischer
Versand

Lieferung des 
letzten Hefts

nein

ja
Abschluß
Im EC

ZDB-Bestand
abschließen


