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1. Indkeb

Indkebsmodulet er en del af accessionsklienten. De gvrige moduler i klienten er
tidsskriftsstyring og segning. I indkebsmodulet foregar styringen af hele indkebs-
processen.

Indkebsstyring — eller ordrestyring — forudseetter en bibliografisk post at styre pa.
Denne kan oprettes som en kvikkatalogisering i accessionsklienten.

Indkebsstyring inkluderer:

e Ordreoprettelse

o Udskrift / forsendelse af ordrer og rykkere
e Modtagelse af materialer

e Fakturering

Modulet giver derudover mulighed for at administrere valuta, leveranderer og
budgetter.

Indkebsmodulet handterer ordrer pa alle typer af materialer. Ogsa ordrer pa tids-
skriftsabonnementer varetages af indkebsmodulet, mens selve styringen af modta-
gelse og rykning af de enkelte heefter foregar i tidsskriftsmodulet.

Opseetning af leve-
& Accession - & randerer m.v. Ordreindex 2 ANNE-BEH [BEE
aleph Skt Furkimmer

ST =TT

& [1ssn ~
8] [ordrenr. =1 BIB= 994924;ADM= 994827 - Hundehviskeren (. Ar: 2000 o
& | / [ _— O] &
% [= 8= [ ] | cuuesa |
@ [1]- Furiktion  Q [2] - Oversigt [ordre . Leverander Filial Status Faktst | Modtst | Type |Budget Lokal pris Euro I
. 67118 HB Sy Mone: Mone ] 17.60 2.37 Tilf}
[W] Ordreaversigt {3) F - " e e i i i
y Jone: Jone N Al 0
=|[0] Ordre (67119 - AAGOT/Orc L ! o proseyw— ety
[E] Budget Shet
[F]Faktura o
[4] Modizagelse (0/1) e
[S] Beholdn. /Subs. (1 eks.) Zend
[C] Ryldeer ()
[G] Ordre log (21/feb/2011)
[B] Bibliografisk info.
[1] Beskeder 1. Ordreowersigt 2. Ordre ] 3. Leverandgr | 4. Antal og pris |
Ordrencmmer: 67113 Orcrestatus: EY M I:I
Ordrestyrln g T otz o —
Qrdrans 1SBM; [ El S—
Oprettet: 21/Fabf2011 ERMID: l:l
Ordre data: 21/Feb/zo11 Ordregruppe: Izl
Materialets format: El Status dato: 21fFeby2011
Materizletype: BK E|
Filial: W o
Indkpbsmetode: B o
Bestilt af T0 D
Bestil af: [
Handling: Godkender 151 E'
Eibliotekats nate! [
< *
AaNa] S S RS
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2. Opret en ordre

2.1 Opret en post med henblik pa indkgb

Inden du kan danne en ordre, skal der oprettes en bibliografisk post i den bibliogra-
tiske base. Posten kan oprettes i katalogiseringsmodulet og overfores til indkebs-
modulet, eller den kan kvikkatalogiseres i accessionsklienten.

2.1.1 Opret eller sgg en post

Du kan oprette en kvikkatalogiseret post i accessionsklienten. Aktiver Ordrer / Kata-
logiser post for at kvikkatalogisere. Veelg den bibliografiske base, posten skal lagres i.
Derved popper en dialog op med de af biblioteket definerede felter. Udfyld sa man-
ge data som muligt og tryk OK. Dialogen lukkes, posten lagres, og der skiftes auto-
matisk til ordrefunktionen.

Hvis man overferer en post fra katalogisering eller fra sogning, placeres man ogsa
automatisk i ordrefunktionen.

2.2 Opret ordren

Skift til hejre del af skeermen og aktiver Tilfgj. Veelg en af ordretyperne:
e Monografi
o Tidsskrift
e Staende ordre

Nederste rude aktiveres og er klar til inddatering. En ordre skal tilknyttes en filial.
Skal du bestille til flere filialer, skal du oprette flere ordrer. Nar du har inddateret,
skal ordreoprettelsen afsluttes med tryk pa Tilfoj.

ExLibris

Side 7



2.2.1

Aleph, ver.20

Ordretyper

Der findes tre ordretyper, som er beskrevet efterfolgende. Alle benytter folgende

knapper:

Knapper
Tilfej / Opda-
ter

Gem som def.

Opretter eller opdaterer ordren, inkl. tjek af obligatoriske felter

Ved at klikke pa denne knap gemmes alle inddaterede / valgte

vaerdier som defaultveerdier pa neer prisoplysninger samt note om
pris og antal
Man kan slette defaultveerdier ved at nulstille enkelte eller alle fel-
ter og trykke knappen igen.

Man kan slettes alle ved menupunktet Aleph / Slet ordre defaults
Udregner prisoplysninger

Beregn

Prisoplysninger udregnes automatisk ved klik pa Tilfgj

2.2.1.1 Monogrdfi

Felt
Faneblad 2
Ordrenr.
Ordrestatus

Ordrenr. 2 og 3

Ordrens ISBN
ERM ID
Ordregruppe
Materialets format
Materialetype
Filial
Indkebsmetode
Bestilt af ID
Handling

Godkender ID
Bibliotekets note

Indhold

Ordre

Genereres automatisk, kan overskrives
Standard er NEW ved oprettelse.

Velg eventuelt en anden kode (se afsnit 11)
Ekstra ordrenumre kan inddateres. Inddater
et feelles nummer i Ordrenr.2 for ordrer, der
skal behandles samlet (se afsnit 3.3)

Hentes fra 021 *a eller *e

Anvendes ifm Verde

Veelg fra liste

Anvendes ifm Verde

Veelg fra liste

Veelg fra liste

Veelg fra liste

Veelg eventuelt fra lanerregister

I relation til l&neren i feltet Bestilt af. Veelg fra
drop down

(Send mail -> besked ved modtagelse)

Velg eventuelt fra lanerregister

Kan poppe op ved modtagelse (opseetning)

Obligatorisk

Ja
Ja

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Ja
Ja
Ja
Nej
Nej

Nej
Nej

exLibris
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Faneblad 3
Leverander kode
Leverander ref.nr.
Leverander note
Kontaktperson
Ordreforsendelse

Brevtype

Lev.made
Forsendelsesmade

Haster

Forventet modtaget

Rykkes i batch

Faneblad 3

Antal eksemplarer
Pris pr. stk.
Prisialt

Note om antal
Opret beholdning

Afdeling
Valuta
Listepris
Rabat / Ekstra
Procent
Endelig pris

Lokal pris
Note om pris
Disponeret budget

Leverandor

Hent fra leveranderregister

Inddater eventuelt

Inddater eventuelt

Fra leveranderregistret, veelg eventuelt

Brev eller Liste

Del af leveranderregistreringen, kan eendres
Del af leveranderregistreringen, kan eendres
(geelder kun Brev)

Del af leveranderregistreringen, kan aendres
Del af leveranderregistreringen, kan aendres
(geelder kun Brev)

Hyvis feltet er markeret med 'flueben’, vil man
blive adviseret ved modtagelse i henhold til
opseettelse af klienten

= dagsdato + leveranderens leveringsfrist.
Udfyldes ved opdatering af ordren

Seet flueben, hvis ordren skal rykkes automa-
tisk ifm batchjob (acq-12)

Antal og pris

Udfyld

Udfyld

Udregnes automatisk

Udfyld eventuelt

Markeret (hvis opsat). Kan til- eller fraveelges
Eksemplarer oprettes i henhold til opseetning
i tab36

Velg eventuelt

Del af leveranderregistreringen

Udregnes: Antal eksemplarer * pris

Del af leveranderregistreringen

Udregnes: Listepris kombineret med Rabat /
Ekstra

Udregnes: Endelig pris ift valuta

Inddater eventuelt

Velg eventuelt fra budgetregister

Ja
Nej
Nej
Nej
Ja

Ja

Ja
Ja

Nej

Ja
Ja
Ja
Nej

Ja

Nej

Evt.

exLibris
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2.2.1.2 Tidsskrifter og Staende ordrer

2.2.2

Felt Indhold
Faneblad 2 Ordre

Som ovenfor.

OBS! Veelg Tidsskrift som materialetype

Faneblad 3 Leverandor
Som ovenfor SAMT
Subskription start Udfyld
Subskription slut Udfyld, sa perioden deekker en argang
Udfyldes, hvis budget er obligatorisk
Budgetcyklus Antal budgetar, som prisen skal fordeles over
Fornyelsesdato Af hensyn til disponering af budget
Skal ses i ssmmenhaeng med budgetcyklus

Faneblad 3 Antal og pris

Som ovenfor.
OBS! Pris er pris pr. argang / bind

Kopier ordre

Skal man oprette flere ordrer (fx til andre filialer), kan man fra ordreoversigten

Obligatorisk

Ja
Ja

Evt.
Evt.

markere en eksisterende ordre pa samme post og trykke Kopier. Herved oprettes en

ny ordre, hvor data er kopieret fra den eksisterende. Tilret og opdater ordren.

exLibris
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Tilfaj eller ret budget

Onsker du at tilfaje et budget efter at ordren er oprettet, skal det ske fra menupunk-
tet Budget i navigationsruden. Du kan ogsa velge et andet budget fra denne funkti-
on. Ligesom kan du fordele en ordre over flere budgetter.

Nar budgettet / budgetterne er tilfgjet, skifter man til ordreoversigten og sender or-

dren (se afsnit 2.4).

Crdrans budaget l

Budgetmumrmer

Disponeret/sktuelt |

TilFgj budgetkode:
Cisponering:
Disponeting procent:
Ordrens Forventede pris:
Ordrens lokale pris:
Crdrens waluta:

Disponeting i alk:

il

452,00

452 .00
261,60

0.00

Felter
Tilfej budgetkode

Disponering

Disponering procent

Ordrens forventede
pris

Ordrens lokale pris
Ordrens valuta
Disponering i alt

Udfyld med budgetkode eller velg et budget ved klik pa|..]
Udfyldes ved anvendelse af flere budgetter med det beleb,
der skal disponeres pa valgte budget

Skal det valgte budget disponeres for en procentdel af pri-
sen, inddateres procenttallet her. Slet i sa tilfeelde at belobet
i Disponering

Stammer fra ordren

Stammer fra ordren
Stammer fra ordren
Udfyldes ved anvendelse af flere budgetter

exLibris
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2.3.2

2.3.3
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Knapper

Tilfej budget Tilfejer det valgte budget til ordren

Disponer Disponerer belobet (kan anvendes ved fordeling af en ordre
over flere budgetter)

Fjern budget Sletter budgettet fra ordren

Balance Klik pa denne knap for at se det valgte budgets balance.

Dette kan ske inden man tilfgjet et budget

Tilfgj et budget

Listen over budgetter tilknyttet ordren er tom. Velg derfor et budget i feltet Tilfoj
budgetkode. Ordrens pris indsaettes automatisk i feltet Disponering.

Klik pa Tilfoj budget i overste til hejre i ruden.

Ret budget

Skal du eendre en ordres budget, skal du forst slette et eksisterende budget. Klik pa
Fjern budget. Herefter skal du tilfgje det korrekte budget som beskrevet under 2.3.1.

Flere budgetter til én ordre

Velg forst et af de budgetter, der skal disponeres. Ret den disponerede pris:

Tilfsj budgetkode: | BoG-2011 IH
Disponering: el T

Disponering procent: 0
rdrens forventede pris: BEE. 00
rdrens lokale pris: BRE. 00

Ordrens waluta: DEE

Disponering i alt: 0.00

Klik pa Tilfoj budget. Bemaerk, at feltet Disponering i alt opdateres med det dispone-
rede budget.

Gentag for de ovrige budgetter indtil belebet i feltet Disponering i alt er identisk med
Ordrens forventede pris.

I ordreoversigten markerer en * efter budgetkoden, at der er disponeret pa flere
budgetter.

exLibris
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Manglende budget

Biblioteket kan have opsat indkebsstyring saledes, at der skal tilknyttes et budget til
en ordre. Far man ikke tilknyttet budgettet ved oprettelsen af ordren, bliver ordren

ikke sendt. Der popper en meddelelse op, og ordren far status DNB (delayed — no
budget).

Tilfej budgettet som beskrevet i afsnit 2.3.1.

Send ordre

Nar ordren er tilfojet, fremgar den af listen i gverste rude. Tryk pa Send for at afsen-

de ordren. Hvis leveranderen far tilsendt eller mailet breve enkeltvis, skifter ordrens
status til SV (sent to vendor).

Far leveranderen tilsendt en liste, der udskrives i batchjobbet acq-14 i servicemenu-

en, far ordren i forste omgang status RSV (ready to send to vendor). Status eendres
til SV, nar jobbet er afviklet.

Crdreowersigt l

|Ordre nr. Leverandgr Filial Status | Faktst | Modtst| Type | Budgst Lokal pris Euro

67127 AAGOT D SY Mone  MNone I AMIYDA-2* 280.80 3773
57128 AAGOT HBE RSY MNone  MNane I BOG-2011 280.80 3773
57129 AAGOT Sl OMB Mone  Mone M 280.80 3773

Mone

MNone

BOG-2011 351.00

Eksemplet viser 4 ordrer
e Den forste har tilknyttet flere budgetter, er afsendt (status SV)
e Den anden skal udskrives via et batchjobbet acq-14 og har derfor status RSV
e Den tredje har ikke tilknyttet budget og har faet status DNB (se afsnit 2.3.4)

e Den fjerde er sendt til serveren mhp EDI afsendelse (se afsnit 10) og har faet
status SV

exLibris
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Udskriv / annuller

Marker en ordre i listen og aktiver knappen Udskriv/Annuller. Herved popper en
lille dialog op, hvorfra man skal veaelge:

e Udskriv kun information om posten (til internt brug). Ordrens status sendres
ikke

e Udskriv afbestilling til leverander (ordrens status aendres til LC - library
cancelled — biblioteket har annulleret)

e Udskriv ordre til leverander (identisk funktion som ved knappen Send)

Slet ordre

Skal en ordre slettes, skal det ske fra ordrelisten. Tryk Slet. Bekreeft, at du vil slette.
Hyvis der er oprettet eksemplarer ved dannelsen af ordren, skal man bekreefte, at
disse slettes.

Ryd ordreoversigten

Du kan rydde ordreoversigten ved klik pa ikonet yderst til hojre for titlen i veerk-
tajslinjen . Du kan ogsa aktivere menupunktet Skift / Reset ordre/tidsskrift.

A
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3. Ubehandlede ordrer

Ubehandlede ordrer er ordrer med status NEW, dvs. de er oprettet men ikke af-
sendt. Det kan ogsa veere godkendte forslag til ordrer oprettet af lanere i Web
OPAC (jf. afsnit 3.2). Endelig kan det veere ordrer til samlet ordreafgivelse; disse or-
drer har status NEW og har samme Ordrenr.2.

3.1 Status NEW

Veelg funktionen Ny / annulleret index under fanebladet Ordreindex i navigationsru-
den. Opslaget foretages gennem et filter, som man kan justere.

My fannulleret index ]
Ordre[ype: ,75 Ma[eria|e[ype: ‘ E |, ........... gp g\l
Crdregrp: IH Lewerandgt: ‘ D Slet flker ‘
Cprettet - fra: o1f01/2011 IH COprettet - bl ‘ 1f1z /2011 D
Ordrenr, Leverandgr Filial | Statug Status d. Type Titel
67132 ABGOT HBE  MEW 22/feb/2011 il Pip, Hans: Fulgeburets historie Udskriv ordre
67133 AAGOT HE: MEW 22/feb/2011 I Mellemasten waelg
67136 ABGEOT HBE  MEW 22/ffeb/2011 il 99.4 Svarre Ole. Svarre, Ole: Gletsjerspalten og andre
uhyrligheder Slet
567135 AAGOT HB MNEW 22/feb/2011 I Egypten i dag Slet alle
67134 AAGOT HE  MEW 22/feh/2011 M Egypten idag
Knapper
Seg Tryk pa denne knap, hvis du har sendret filteret
Slet filter Tryk pa denne knap, hvis du ensker at nulstille filteret
Udskriv ordre Udskriver ordreinformation. Status @endres ikke
Vel . .
8 Overforer ordren til ordreoversigten under faneblad <
Slet Sletter den markerede ordre / de markerede ordrer
Slet alle Sletter alle ordrer i listen

Bemezerk! Listen indeholder ogsa ordrer til behandling under funktionen Samlet or-
dreafgivelse, som er beskrevet i se afsnit 3.3.

exLibris
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3.2 Web OPAC indkgbsbest.

Denne liste indeholder forslag til indkeb oprettet af lanerne i Web OPAC. Disse er
oprettet som ordrer med status ONW. Ordrer med denne status har ingen leveran-
dor eller budget tilknyttet. Ogsa her kan man benytte et filter ved opslag.

OPAC Bestillinger l

Index: oM Iﬂ Startende med: Opdater filkar |
[ Exact Match Slet flter

Filial: Iﬂ

Ordregruppe: IE

COprettet fra-dato: 01012011 El Cprettet til-data: 3112 f2099 El

the HE Gr ., Karen Uddskei

67137 67137 6513.4 mol. Mollerup, Inga: HE Gregersen, Karen
Umoderne digte 2010

22/feb/2011 Waalg
Godkend ordre

Afviz ardre

i

Felter

Index Velg index

Startende Der foretages opslag pa kriteriet pa begyndelsen af indferslerne i

med det valgte index. Seetter du flueben i Exact match, skal hele kriteri-
et matche.

Filial Velg evt.

Ordregruppe Velgevt.
Fra/Til dato Inddater eller veelg eventuelt datoer

Knapper

Opdater filter Tryk pa denne knap, hvis du har eendret filteret

Slet filter Tryk pa denne knap, hvis du ensker at nulstille filteret

Udskriv Udskriver ordreinformation. Status eendres ikke

Valg Overforer forslaget til ordreoversigten under faneblad a2
Godkend Ordrens status eendres fra ONW til NEW. Desuden indszettes
ordre OPAC som ordrens Ordrenr.2. Herefter kan Samlet ordreafgivelse

anvendes (se afsnit 3.3)
Marker eventuelt flere for du klikker
Afvis ordre Abner et vindue til inddatering af arsagen til afvisningen. Denne
tekst bliver ogsa vist i lanerstatus pa Web OPAC
Ordrestatus aendres til LC (library cancelled)

-
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3.3 Samlet ordreafgivelse

Med denne funktion kan du feerdiggere og afsende flere ordrer til samme leveran-

der pa én gang. Dette forudseetter enten at alle ordrer har samme indhold i
Ordrenr.2 eller at de er oprettet vis Web OPAC.

Samlet orchelite |

Index:

mm Tekst i index: M1
01012011 El Ciprattat ti-data:

Filial:
COrdregruppe:

31f12/2099 El

Oprattat fra-dato:

Ordrenr. Titel Filial Status dato | Navn Ordretype Ordregrp. Opretiet
Mellemgsten 22/feh/2011 22/feh/2011 Udskriv ordre
i copnimg e b v | —2 |
Bestil alla

Felter

Index Velg index:
ACQ-ORDER-NUM, der indexerer indholdet i Ordrenr.2
OPAC-REQUEST: Ordreforslag oprettet via Web OPAC, og som er
behandlet under funktionen Web OPAC indkebsbest. (se afsnit 3.2)

Tekstiindex Anvendes sammen med indexet ACQ-ORDER-NUM. Inddater
indholdet i Ordrenr.2
Inddater OPAC, hvis der er tale om en viderebehandling af Web
OPAC indkebsbest. (se afsnit 3.2)

Filial Velg evt.

Ordregruppe Velgevt.

Fra/Til dato Inddater eller veelg eventuelt datoer

Knapper

Opdater filter Tryk pa denne knap, hvis du har eendret filteret

Slet filter Tryk pa denne knap, hvis du ensker at nulstille filteret

Udskriv or- Udskriver ordreinformation. Status eendres ikke

dre

Valg Overforer forslaget til ordreoversigten under faneblad o

Bestil / Marker en eller flere ordrer, der skal behandles og veelg Bestil. Veel-

Bestil alle ger du Bestil alle geelder ordreafgivelsen alle ordrer i listen.

Et vindue popper op til inddatering af ordreinformation. Se afsnit
3.3.1.
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Bestil / Bestil alle

Nar man velger Bestil eller Bestil alle popper et vindue op til udfyldelse af ordrein-

formation.

Samlet ordre

Antal eks.

Mote am antal:

Laverandgt
Ok
Kode: | aaGoT |E|
MHavm: | AAGODTS BOGIMPORT
Ordreinformation:
Status Far samlet ordre: |Ordre afsendt ﬂ
Ordrenr 2t | CRAC Ordrenr.2: |
Materialetype: Ek IH Farmat: IH
Indkgbsmetode: P E Ordragruppe: I—B

Budget: | BoG-2011 E'
Priz i alt: 0.00 arruiler
Hizelp
Felter
Leverander Velg fra leveranderregistret ved at klikke pa D
Status for sam-  Status for de afsendte ordrer
let ordre e Ordre afsendt (SV)
e Klar til afsendelse (RSV)

Materialetype  Velg (obligatorisk)
Indkebsmetode Veelg (obligatorisk)
Format Mhp Verde
Ordregruppe Eventuelt
Antal eks. Udfyld antal eksemplarer pr ordre
Note om antal =~ Udfyld eventuelt
Beholdning Marker, hvis beholdningen skal oprettes
oprettes
Budget Velg, hvis biblioteket anvender obligatorisk budgettilknytning

Pris i alt

Kan ikke udfyldes. Prisen tages fra den forelebige ordre

Klik pa OK, hvorefter den samlede pris popper op — ogsa selv om den er 0.00. Klik
paJa for at fortseette (hvis det er i orden), og den samlede ordre udskrives.
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Processen afslutter med et pop up vindue til oprettelse og fordeling af eksemplarer-
ne, hvis man har markeret dette i forrige pop up:

Filial Afdeling Ant.enh, |
HE H4L 1 |
Slet |
i -
Afdeling: Tngen - Antal enheder:
Luk:
Bestilte enbeder: Enheder i alt:
Hi=lp |

Felter

Filial
Afdeling
Antal enhe-
der

Bestilte en-
heder
Enhederi alt

Knapper
OK

Tilfej
Slet
Luk

Velg
Velg
Udfyld med antal til den valgte filial

Antal enheder, der allerede er placeret pa en filial

Antal enheder t i bestillingen

Nar man har fordelt de bestilte enheder pa de respektive filialer,
afslutter man med klik pa OK

Tilfejer de valgte parametre

Sletter en linje i listen over enheder

Lukker vinduet uden at gemme. Man bliver spurgt om man vil
lukke

ExLibris
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4. Genfinding

4.1

4.2

Genfinding af en ordre kan foretages ved hjeelp af direkte sogning, opslag i ordrein-
dexer eller i sagemodulet.

Direkte s@gning

Man skal sgge en ordre frem med henblik pa at registrere modtagelse m.m. Man kan
foretage direkte opslag ved hjeelp af funktionen i gverste veerktgjslinje. Her kan man
foretage opslag pa fx ISBN, titler, ordre- og systemnumre.

] |Titel (i) ~ || BarnEMEELER

Resulterer opslaget i mere en 1 hit, vil man fa vist posterne i sogemodulets korte
oversigt. Herfra kan man veelge en titel i fuldt format, for det overfores til indkeb.

Opslag i ordreindex

Anvender du opslag i ordreindex, aktiveres et filter, hvorigennem opslaget foreta-
ges. Opslaget aktiveres ved tryk pa F7 eller tryk pa dette faneblad i navigationsru-
den

3

Ordreindexet vises i hojre del, hvor gverste rude viser det senest anvendte filter,
midterste del en liste over de ordrer, der hitter pa kriterierne. Nederste del viser me-
re information om den markerede ordre.

Du kan eendre pa de foreslaede kriterier i ordreindexet for at foretage et opslag, der
passer til den aktuelle situation. Veelg eller indtast eendrede kriterier og tryk Opdater
filter.

Der foretages opslag pa kriteriet pa begyndelsen af indferslerne i det valgte index.
Seetter du flueben i Exact match, skal hele kriteriet matche.

ExLibris
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Index liste

Index:

Filial:
Ordrestatus;
Ordregrp:
Ordretype:

Oprettet - fra;

010172011 EI

Startende med;
[ Exact match
Lewerandgrstatus:
Modt status:
Fakiurastatus:
Haster!

Oprattet - fl:

31/12/2099 El

Ordrenr. Titel Systemnr. Leverandgr Status Statusdatn Type

26 La , Bitten: Bernemebler gennem 000994930 BEROG = 22/feb/2011 I |
67118 Hundehvislkeren 000994527 AAGOT =3 21/febf2011 I
67119 Hundehviskeren 000994527 AAGOT =3 21/feb/2011 I
67120 Hundehvislkeren 000994027 AAGOT =3 21/febf2011 I
67131 99.4 Vedel kristian. Kristian Yedel 000941563 AAGOT = 22/feb/2011 4l
67127 Davidsen, Ida: Smarrebredets historie 000994931 AAGOT =3 22/feb/2011 I
£7120 Navidepn Tla: Smdrrehradsts histaris  NNNA04021 Lae0T ) 20 sk oN11 [ A

{Zpdater fiter |

Slet Flter

Print ordre

Wazlg

Detailinformation |

Bibliografick info | Ordra nfe | Disponsring

Laursen, Bitten / Bernemebler gennem tiderne : , 2010,

Marker en ordre i listen og dobbeltklik eller tryk Valg. Dette skifter til ordreoversig-

ten, hvor den valgte ordre vises.

4.3 Sogemodul

Man kan ogsa foretage sogning i sogemodulet. Sag materialet frem og fa det vist i
fuldt format. Herfra kan du overfere til indkeb ved tryk pa knappen Indkeb.

Endelig kan du ogsa overfere en ordre fra et andet modul eller en anden klient ved
hjeelp af funktionen Oversigt i Navigationsruden. Fra katalogiseringsklienten er des-

uden en direkte genve;.
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5. Modtagelse

Du kan registrere et materiale modtaget pa flere mader:

e Ved registrering af modtagelse pa en ordre: Du kan modtage en ordre uden
at registrere faktura, hvis denne fx registreres i et andet led eller kommer se-
nere

e Ved registrering af faktura pa en enkelt ordre: Du kan registrere en faktura
pa en ordre, inkl. modtagelse af ordren

e Ved registrering af en feellesfaktura, hvortil de enkelte ordrer tilknyttes. Og-
sa her kan du registrere modtagelser — udover fakturadata

e Samlet modtagelse

Modtagelse fremgar af ordrestatus, ligesa fakturastatus. Budgetterne justeres med
det samme en faktura er registreret.

5.1 Modiage en enkelt ordre

Man kan registrere en ordre for modtaget uden at registrere fakturaen, fx i den situ-
ation, hvor fakturaen kommer senere. Bemaerk, at ordrens status seendres ikke fra SV
(afsendt) til CLS (lukket), for fakturaen er registreret.

Seg ordren frem og aktiver funktionen Modtagelse i navigationsruden. Tryk Tilfoj i
modtage-ruden, hvorved inputruden nederst bliver aktiv. Hvis der er inddateret en
note i ordren (feltet Bibliotekets note), popper indholdet i noten op. Som standard
foreslds modtaget det antal eksemplarer, der er bestilt, samt at modtagelsen er kom-
plet.

Modtagelse l

Antal modtaget nu: 1 TilFgij
Afzendt: 00,00,0000 IH Annuller
Modtaget: 230022011 IH

MHoke: |

i

[v Komplet modtagelse

Ret antal, hvis du ikke modtager alle bestilte eksemplarer, og fjern fluebenet i Kom-
plet modtagelse. Dette vil fremga at ordreoversigten som modtagestatus Ptl.

Du kan inddatere dato for afsendelse, men det er ikke obligatorisk. Dags dato fore-
slas som dato for modtagelse.
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Tryk Tilfej. Materialet eendrer processtatus i henhold til opseetningen. Hvis der i or-
dren var opsat en handling, fx send mail, gennemfores den ved registrering af mod-
tagelsen.

Modtagestatus fremgar af ordreoversigten. Endvidere kan du se antal modtagne ek-
semplarer i navigationsruden:

--[0] Ordre (67142 - AAGOT/ Ordre afsendt)
[E] Budget
[F] Faktura
(- [A] Modtagelse (2/4)]
[5] Beholdn. /Subs. (4 eks.)
]
]

[C] Rykker {0}
[G] Ordre log {23/feb/2011)

5.2 Modtag enkelt ordre med faktura

Hvis du modtager en faktura geeldende for én ordre kan du registrere fakturaen di-
rekte pa ordren.

Sog det modtagne materiale frem, og aktiver Faktura i navigationsruden. Aktiver
Tilfoj i hejre rude, og der popper en dialog op til inddatering af fakturanummeret.
Inddater fakturanummeret, hvorved inputruden nederst bliver aktiv. Udfyld som
minimum nettopris og fakturadato.

Fjern markeringen i Komplet faktura, hvis ikke alle eksemplarer er modtaget og ret
antal enheder. Dette vil fremga at ordreoversigten som fakturastatus Ptl.

Strid, Jakob Martin # Da Lille Madsens hus blsaste wask f [tekst og illustrationer] Jakaob Martin Strid : [Kbh.] : Gyldendal, 2009,

1. Fakbura til ardre ] 2. Ordre info ]

Lewerandarkode: AAGOT Fakturant.: EE] Type: REG Iﬂ
Metto belsb: 146.00 Forventet pris: 144,00 Stabus: RES Iﬂ Beregn
Tillz==g: 0.00 Waluta: DKM Iﬂ Faktura data: 2042011 B Budgetter
EBelgh i alt: 0.00 Objektkade: Iﬂ Madtage data: 00,00 /0000 B Annller
Total, inkl, moms: 0.00 foms procent: 0.00 Afzendt dato: 00,400 /0000 D

Lokl pris: 0.00 Moms belgb: 0.00 Godkender: APPROVAL 1 E

Antal enbeder: 1 [ Beregn batal m, mams

(¥ Debet £ Kradit Mates |

[v Kornplet Fakbura r

Afslut med tryk pa Tilfoj. Der foretages kontrol pa om en eventuel prisstigning pro-
centuelt falder indenfor den tilladte greense, der er registreret pa budgettet.
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Der popper en lille dialog op, hvor du skal tage stilling til, om materialerne skal re-
gistreres som modtaget. Dette vil geelde alle eksemplarer knyttet til ordren. Svarer
du ja, eendres eksemplarernes processtatuskode i henhold til opseetningen, og or-
dren lukkes.

Knapper

Tilfej Tilfgjer fakturaen til ordren

Beregn Beregner den totale og lokale pris samt belob i alt ud fra nettobelo-
bet (hvilket ogsa sker ved klik pa Opdater)

Budgetter Giver en liste over tilknyttede budgetter til ordren. Er der ikke et

budget, har man mulighed for at gere det. Se afsnit 5.2.1

Se / Opdatere / Tilknytte budget

Under registrering af en enkelt faktura kan man sla op pa de til ordren tilknyttede
budgetter. Er der ikke tilknyttet et budget kan det ske i forbindelse med registrering
af enkeltfakturaen.

Klik pa knappen Budgetter for at se, opdatere eller tilknytte budgetter.

Budgetliste (faktura) @

Eudqetliste ]
E‘.udgetnu et D isEDnerethktue It

BOG-2011
Rediger sum
Slet budget
Ealance
Sendan fra ordes

Annuller

i

Tilfgj budgetk ode: | B
Rediger budgetsum: ,0007

Drebiter procent: ,07

Surn i Faktura: |230l37

Belgb i lakal waluta: ,18407

Fakturaens waluta: DKM

Surn deskket af budgat: 23.00

Felter

Tilfej budgetkode Udfyld med budgetkode eller veelg et budget ved klik pa EI

Rediger budgetsum  Udfyldes ved anvendelse af flere budgetter med det belob,
der skal disponeres pa valgte budget

A
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Debiter procent

Sum i faktura

Belgb i lokal valuta
Fakturaens valuta
Sum daekket budget

Knapper
Tilfej budget
Rediger sum
Slet budget
Balance

Gendan fra ordre

Skal det valgte budget disponeres for en procentdel af pri-
sen, inddateres procenttallet her. Slet i sa tilfeelde at belobet
i Budgetsum at redigere

Stammer fra ordren

Stammer fra ordren

Stammer fra ordren

Udfyldes med den sum, som budgettet deekker

Tilfojer det valgte budget til ordren

Tryk her efter rettelse af summen i feltet Rediger budgetsum
Sletter budgettet fra ordren

Klik pa denne knap for at se det valgte budgets balance.
Dette kan ske inden man tilfejet et budget

Henter budgettet registreret i ordren

Er et budget ikke tilknyttet, popper forst en besked op om dette, hefter vises den
tomme budgetliste. Inddater eller vaelg budgetkoden i feltet Tilfoj budgetkode og klik

pa Tilfoj budget.

Skal man tilknytte flere budgetter kan man anvende metoden beskrevet i afsnit

2.3.3.

Feellesfaktiura

En feellesfaktura registreres med udgangspunkt i en leverander og et fakturanum-

mer. Inddater leveranderkode i forste felt og fakturanummer neeste felt i veerktejs-

linjen overst.

Kender du ikke leveranderkoden, kan du sla op i leveranderregistret ved at klikke
pa opslagsknappen til hgjre for feltet.

= | ARGOT

IE“ 2ET-1

Pl

Findes feellesfakturaen i forvejen, vil ruden til hgjre blive udfyldt med fakturaens
data. Findes den ikke, skal du bekraefte oprettelsen. Dette skifter til fanebladet Fak-
tura med fokus pa Feellesfaktura.

Hojre rude er klar til udfyldelse af de feelles data. Nar disse er oprettet, skal du til-
knytte de enkelte ordrer som enkelt fakturaer.

Udfyld som minimum nettobeleb og fakturadato i feellesfakturaens input-rude. Af-
slut med tryk pa Opdater.
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Forste faneblad indeholder oplysninger om fakturaen, mens andet vedrerer betalin-

gen af fakturaen.

Ordrer:

1. Falibura ] 2. Betaling |

0 Total FeellesFaktura:

Total enkelt Fakbura:

Lewerandgr (kods]:
Metto belghb:
Forsendelse:
Ekspeditionsgebyr:
Forsikring:

Rabat:

Total:

Total, inkl, rmaorms:

| ARGOT Fakturanr.: 3667-1 Opdater
£43.00 Feefererar il Falchura: Fakturadato: 22022011 IH Eeregn
0.00 Type: REG IH Modtage dato: 00000000 IH Slat
0.00 Status: REG IH Afzendt data: 00000000 IH Skeift Fakburanr,

. = D e
0,00 Waluta Marns modtager sk
o.o0 Kurs: 0.000000 Marns procent: 0,00

Annuller

{* Dabet i Kredit Moms belgb: 0.00

[ Morms pr. ordre:

Laokal pris: 0,00 [ Beregn total rm. moms
Mote: [
Knapper
Opdater Lagrer de inddaterede oplysninger
Beregn Beregner den totale og lokale pris ud fra nettobelobet
(hvilket ogsa sker ved klik pa Opdater)
Slet Sletter feellesfakturaen og de tilknyttede enkeltfakturaer
Skift fakturanr. Skifter man fakturanummer, vil ogsa eventuelle budgettransakti-
oner, enkeltfakturaer samt eksemplarer blive opdateret
Udskriv Udskriver fakturaoplysninger, inkl. enkeltfakturaer

I faneblad 1 kan man nejes med at inddatere nettobeleb og fakturadato:

Felter

Nettobelob Nettobeleob anfert pa fakturaen

Forsendelse Forsendelsesgebyr (del af totalprisen)
Ekspeditionsgebyr Ekspeditionsgebyr (del af totalprisen)

Forsikring Forsikring (del af totalprisen)

Rabat Rabat (beleb), der fratraekkes nettobelabet

Total Totalprisen (udregnes automatisk)

Total inkl.moms Totalprisen (udregnes automatisk)

Lokal pris Prisen omregnet til grundvalutaen (DKK)

Ref.til faktura Til information

Type Til information. Veelg eventuelt anden type

Status Til information. Veelg eventuelt anden status

Valuta Leveranderens valuta foreslas. Vaelg om muligt en anden
Kurs Den aktuelle kurs pa valutaen

Fakturadato Overskriv eller veelg fra kalender

Modtage dato Dags dato foreslaet, overskriv eventuelt

Afsendt dato Udfyldes med fakturadato, med mindre du inddaterer en dato
Moms Ikke en del af standard

Debet / Kredit Debet er som standard afmeerket
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Tilknyt enkelt ordrer til Feellesfaktura

Nu skal de respektive ordrer tilknyttes i form af enkelte fakturaer. Aktiver punktet
Enkelt faktura i Navigationsruden. Registrerede enkelt fakturaer fremgar af parente-
sen ([antal enkelt fakturaer] — [feellesfakturaens beleb] / [belob i alt pa registrerede
enkelt fakturaer]).

- -Faktura
- [G] Faellesfakiura
[1] Fakiuralog
[E] Enkelt fakiura (0 -543.00/0.00%

Tryk pa Tilfoj, og en lille dialog popper op, hvorfra du skal veelge ordren. Man kan
foretage opslag i pa bl.a. ordrenummer og leveranderkode. Giver opslaget ikke ét
hit, men flere, skal du veelge fra ordreindexet. Nar du har valgt en ordre udfyldes
inputruden med ordrens data:

£ Smé silhuetter © haiku-antologi f wed Sys Matthiesen : [Wordingborg] @ Attika, 2005,

1. Fakbura til ordre ] 2. Crdre infa I

Leverandgrkode: AAGOT Fakturanr.: 36671
MNetta belgb: 35.00 Forventet pris: 33.00 Beregn
Tillz=g: 0,00 Waluta: LM B Budgstter
Belgh i alt: 0,00 Objektkode: B Anruller
Total, inkl, moms: 0.00 Moz procent: 0.00

Lak.al pris: 0.00 Moz belgb: 0,00

Antal enbeder: 2 B

{* Debet 7 Kredit Mate: |

v Komplet Faltura I

Udfyld inputruden nederst med minimum nettobelob. Fjern markeringen i Komplet
faktura, hvis ikke alle eksemplarer er modtaget og ret antal enheder. Dette vil frem-
ga at ordreoversigten som fakturastatus Ptl.

Afslut med tryk pa Tilfej. Der foretages kontrol pa om en eventuel prisstigning pro-
centuelt falder indenfor den tilladte graense.

Du skal tage stilling til, om materialerne skal registreres som modtaget. Svarer du ja,
endres eksemplarernes processtatuskode i henhold til opsaetningen.

Gentag processen til alle enkelt ordrer er tilknyttet fakturaen.
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Knapper

Tilfej Tilfejer ordren til feellesfakturaen

Beregn Beregner den totale og lokale pris samt belob i alt ud fra nettobelo-
bet (hvilket ogsa sker ved klik pa Opdater)

Budgetter Giver en liste over tilknyttede budgetter til ordren. Er der ikke et

budget, har man mulighed for at gore det. Se afsnit 5.2.1

Der dannes en liste over enkeltfakturaer knyttet til feellesfakturaen. Man far en ad-
varsel, hvis man forlader registreringen af enkeltfakturaer, for hele fakturabelobet er

fordelt pa enkeltfakturaer. Det fremgar i ovrigt ogsa af felterne over listen.

Fakturatil ordre | ¢ ¢

Ordrer: '57 Tatal feellesfaktura: ’W Total enkelt Fakbura: ’W
MNr. | Ordrenr. | Mote Ant. fakt Netto Total Ant.bes Budget
1 3.00 0 Ji5-20 Tilfe
2 567119 1 - 4.00 - 4.00 1 AMIYDA-2011 Slet
3 67127 1 - 355.00 - 355.00 1 AMIYDA-2011*
4 67120 2 -9.00 -9.00 2 AMIYDA-2011 &
5 567131 1 - 248.00 - 248.00 1 BOG-2011

92 Faktura ikke balanceret,

Fakturabelgbet er -643,00 men den totale sum af debiteringer er -639,00,

Luk alligevel?

Leeg om nedvendigt belobet pa en eller flere enkeltfakturaer og opdater.
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Samlet modtagelse

Med denne funktion kan du modtage flere ordrer til samme leverander pa én gang.
Funktionen hedder Samlet modtagelse, og den findes under fanebladet Opslag i
ordreindex.

Forst veelger man de ordrer, der skal modtages. Man kan markere en eller flere or-
drer.

Samlet modtagelse liste l

Ordrenr.2: Filial: IH J
Lewverandsgr: Iﬂ Fakturanr.: Iﬂ Slat Filker
Bestilt fra-data: oi/01/2011 Iﬂ Eestilt til-data: /122011 IH

Ordrenr, | Ordrenr.2 | Antal | Titel Filial Crdretyp Leverandgr | Fakiuranr. Fakturaleveranc

AARHU A Udskriv ordre
Walg
BEROG

67126 3 Laursen, Bitten: Barnemabler D ]
gennem fiderne Madtag
57133 M1 1 Mellermgstan HE il AAGOT Modtag alle
67134 M1 1 Egypten i dag HE M AAGOT
67135 M1 1 Egypten i dag HE M AAGOT
67137  OPAC 2 6513.4 mol. Mallerup, Inga: HE i} AAGOT
Umoderne digte 2010
67133 OPAC 2 51.09, Smé silhuetter, HB il AAGOT
haiku-antologi
67139 OPAC 2 sk, M@nster, Lars: HE I AAGOT
COktobergange b
Felter
Ordrenr.2 Inddater nummer eller tekst i Ordrenr.2 for at filtrere pa ordrer
med dette indhold i feltet
Filial Velg evt.
Leverandor Filtrer eventuelt pa leverander. Der filtreres pa ordrens leverander

med mindre Fakturanr. ogsa er udfyldt. I sa fald er det fakturaens
leverander, der anvendes i filteret
Fra/Til dato Inddater eller veelg eventuelt datoer

Knapper

Opdater filter Tryk pa denne knap, hvis du har eendret filteret

Slet filter Tryk pa denne knap, hvis du ensker at nulstille filteret
Udskriv or- Udskriver ordreinformation. Status eendres ikke

dre

Valg Overforer forslaget til ordreoversigten under faneblad a2

Modtag / Marker en eller flere ordrer, der skal behandles og veelg Modtag.
Modtag alle  Velger du Modtag alle geelder det alle ordrer i listen.
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Modtag / Modtag alle

Velger man Modtag eller Modtag alle, popper et vindue op. Modtage dato er sat til

dags dato, og den kan overskrives. Inddater eventuelt en Afsendt dato.

Funktionen giver ikke mulighed for at 2endre pa antal modtagne eksemplarer, pris

eller lignende.
Samlet modiagelse le
Afzendt dato: 00,/00,0000 IH

Madtaget data: IWIH
Mote: |

[w Udskriv modtag slips

Eetalingsstatus IH Annaller

Hiz=lp

i

Er Opret faktura markeret, oprettes en faktura pr ordre med informationer fra ordren
(pris, budget mv.). Der dannes ogsa en feellesfaktura med udgangspunkt i enkeltfak-

turaerne.

Klik pa OK for at registrere modtagelserne. Dette giver et pop up med en opsum-

mering af de udferte transaktioner:

4 ordrer valgt af bruger,

4 modtagelser dannet,

Fellesfaktura AA50T /2 dannet med 3 enkelt
fakturaer,

1 enkelt fakturfer) for ordred) 67137 blev kke
dannet.

(Der ikke blev dannet faktura pa den ene ordre, idet dens pris er 0.00)

OBS! Denne funktion kontrollerer ikke for objektkoder (se afsnit 8.1.4)

Reserverede materialer

Er det materiale, der registreres som modtaget, reserveret, vil der poppe en medde-
lelse op pr. eksemplar, der kan opfylde reserveringen. Dette sker dog ikke ved sam-

let modtagelse.

Opfolgning pa reservering skal ske i udlansklienten.
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6. Rykkere

Rykning kan foregd manuelt fra den enkelte ordre. Rykning kan ogsa ske fra et
batchjob i servicemenuen, hvor dette sker med udgangspunkt i forventet modtagel-

sesdato.

Rykning i servicemenuen knytter an til ordretypen:

M - monografi (p_acq_12): Rykkere eller rapport kan dannes for en given le-
verander eller for alle, for en / flere / alle filialer samt for en / flere / alle or-
dreenheder

Man kan veelge at far en oversigt over potentielle rykkere ved at danne en
rapport uden at opdatere ordrerne

Man kan fraveelge udskrift af breve til leverandererne

O - stdende ordre (p_acq_11): Rapport over stdende ordrer, hvor der ikke er
modtaget et nyt bind indenfor det antal dage, der er registreret i feltet
'Max.dage til modt.' (ordrens faneblad 3).

Der kan filtreres pa en / flere / alle filialer samt pa en / flere / alle ordreenhe-
der

Rykkerbreve skal sendes manuelt fra den enkelte ordre

S — tidsskrifter (p_acq_19): Rapport over tidsskriftsordrer, der endnu ikke er
modtaget. Rykning skal ske manuelt fra den enkelte ordre.

Rykkere pa de enkelte tidsskriftsheefter dannes i jobbet, der er placeret under
menupunktet Tidsskrifter: Dan rykkerbreve / rapporter (serial-44)

NB! Hvis der er flueben feltet "EDI — kun ordrer’ i leveranderregistreringen, vil ryk-
kerne blive ikke blive sendt via EDL
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Manvuelle rykkere

Man kan rykke ordrer enkeltvis fra funktionen Rykkere i navigationsruden under fa-
nebladet Ordre. Denne funktion giver en oversigt over allerede afsendte rykkere.

Tryk Tilfoj for at igangseette en rykning. Fokus skifter til nederste rude.

Roykbker l

Fknirg

[w Send rykkoer Erevharmat: | m IH

Fokkerdato: | 23022011

bl
Rkl ertakst: |

Swar dato! | 00,/00,/0000

]
Swat fra leverandgr: | IH

Farventet modtagedato

[v Opdater forv modtagedato [ 25Mar/2011 1

Forv, modtagedata: | 00,/00,0000 IH

Hvis der onskes yderligere tekst pa rykkeren end standardteksten, kan man udfylde
feltet rykkertekst. Som rykkerdato foreslds dags dato, denne kan overskrives. Tryk

pa Tilfej og rykkeren udskrives / mailes / sendes via EDI.

Forventet modtagedato opdateres automatisk i forhold til den foresldede dato, hvis

der er flueben i feltet nederst.
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6.1.1 Svar fra Leverander

Svarer leveranderen pa rykkeren, skal svaret tilknyttes selve rykkeren. Genfind or-
dren og aktiver Rykkere. Marker rykkeren og udfyld svaret i inputruden nederst.
Udfyld svardato og selve svaret. Hvis svaret giver anledning til eendring af forven-
tet modtagedato, skal denne opdateres: fjern fluebenet og veelg en anden dato en
ordrens oprindelige.

Rk ker l
Rykning
[v Send rykler Brevformat: | 0 IH
Rykkerdato: | 23f02/2011 El
Rk kartelst: |
Svar dator | 24f02/2011 El
Swar fra leverandgr: | En del Forsimket, Forventes i lgbet af 2011 @m
Forventet modtagedato
| opdater forw modtagedata [ 25 Mar /2011 )
Farv, madtagedato: | n1f1zi2011 IH

-
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7. Annullering af en ordre

En ordre kan annulleres fra ordreoversigten. Tryk Udskriv / Annuller og veelg ud-
skriftstype fra pop-op dialogen:

Udskriftstype

Waalg udskriftstype

(" Udskriv kun infarmation om posten

{* Udskriv afbestilling bl leverandgri

Annuller
(™ Send ordre kil leverandst
Hiz=lp

il

Ordren far status LC — biblioteket har annulleret (library cancelled). Belobet nulstil-
les i budgettet.

Er der oprettet eksemplarer i forbindelse med ordren, skal de slettes manuelt. Alter-
nativt kan man opseette systemet sdledes, at processtatuskoden automatisk sendres.

8. Administration

8.1

Under fanebladet Administration findes — udover Job Manager — en raekke registre,
der anvendes i ordrestyringen.

Budgetter

Hyvis biblioteket har valgt at anvende budgetter, skal disse forefindes. Man skal ha-
ve knyttet tilladelse til at anvende budgetterne til sit login.

Budgetter, der er oprettet som arlige budgetter, kan fremskrives ar efter ar. Se afsnit
9. Dette forudseetter, at budgetkoden har efterstillet —[ar], fx MONO-2011.

Budgetter I

Filter

Budgetkode Budgemavn Status Filial

Filtrer ved: Skan - AMIYD-2011 AC O Tilfai
AMIYDA-2011 AL D Kopier
&MDE-2011 AC hiio] o
» i
il D AC
Status AC |E| EBOG-2011 ac
& || GIFT-DEFALLT AC
™ Med autorisation
oK Reset
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@verste rude til hojre viser listen over budgetter, der matcher det opsatte filter. Til
venstre for listen er de soge- og filtreringsmuligheder, du kan tage i anvendelse, for
at fa vist de budgetter, der vedrerer dit arbejdsomrade.

Filter

Du kan soge og filtrere saledes at listen over budgetter tilpasses dit brug. Filtret lag-
res pa pc’en og anvendes indtil neeste gang, du justerer det.

Budgetter ] 1. Veelg filtreringsmetode
Filker /
Filtrer wed: Skan j/ / 2. Inddater tekst til filtrering:
T 2k e Skan: starten af budgettet

Ehjitte - 3 e Stikord: segning pa ord i navn, afde-
Filial O ling og eksternt budget
. e k\lzl e Eksakt: det fulde budgetnavn

e Trunkering: anvend * (hgjre- og ven-
& EX stretrunkering, maskering)
| Med autorisation e Gruppe: sggning pa budgetgruppe
eller overbudget
ok | Feset |

3. Vaelg eventuelt filter pa filial, status og

4. Veelg OK, og listen filtreres budgetar

Man kan filtrere pa filial. Derved fanges de budgetter, der er knyttet til denne filial
og de budgetter, der IKKE har en filialtilknytning. Tilsvarende geelder for ar.

Reset nulstiller filtrene. Man kan kun resette, nar metoden Skan eller Gruppe er
valgt.

Hyvis der er flueben i feltet Med autorisation, filtreres saledes, at der udelukkende
vises de budgetter, som det aktuelle login har tilladelse til at anvende, dvs. allokere,
overfore til/fra, disponere og /eller forbruge.
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Oprette budget

Aktiver knappen Tilfoj (eller Kopier) til venstre for budgetregistret for at oprette et
nyt budget. Dette abner en input-rude nederst. Udfyld ferst de to forste faneblade:

Faneblad 1:
Felt Indhold Obligatorisk
Afdeling Til information, segbart Nej
Eksternt budget | Til information, segbart Nej
Budgetkode Max 50 tegn. Undga blank Ja
Suffix ber veere ~AAAA af hensyn til videre- og
overforsel af budget til efterfolgende ar,
fx —2011 (se afsnit 9)
Overbudget Veelg fra register. Budgetter kan pa den made Nej
indga i hierarkier
Anvend over- Seet flueben, hvis overbudget skal indga i faktu- | Nej
budget i faktura- | rarapport (acq-10) i stedet for budgettet
rapport
Budgettype Veelg fra liste. Kun til information Nej
Navn Budgettets navn, segbart (60 tegn) Anbefales
Fra/ til Budgetarets start- og slutdato. Der kan dispone- | Ja
res i dette tidsrum
Budgetstatus Veelg fra liste Ja
Budgetgrupper | Velg fra liste eller inddater. Forste gruppe kan | Nej
anvendes i visse batchjobs
Noter Til information Nej
Faneblad 2
Felt Indhold Obligatorisk
Objektkoder Marker eventuelt Ja
Max over/under | Belob eller procent, hvormed man kan overskri- | Nej
disponeret de budgettet ved disponering ved oprettelse af
ordre
Max over/under | Beleb eller procent, hvormed man kan overskri- | Nej
forbrug de budgettet ved betaling af faktura
Udtrykt i procent | Seet markering, hvis Max over/under disponeret | Nej
og forbrug er udtrykt i procent. Hvis ingen
markering er de udtrykt i koner og orer
Begreens til ‘un- | Seet markering, hvis Max over/under disponeret | Nej
der’ og forbrug KUN geelder underdisponering og
disp./forbrug forbrug.
Ingen markering: bade over- og underdispone-
ring og forbrug tilladt
Arligt budget Seet markering, hvis budgettet skal kunne frem- | Nej

skrives

exLibris

Side 36




8.1.3

Aleph, ver.20

Tryk pa Tilfoj, hvorved budgettet tilfajes registret.

Herefter skal der allokeres belgb til budgettet. Aktiver faneblad 4. Transaktioner og
tryk Alloker. Herved popper en dialog op:

I Allokering El
[E1LH Wlﬂ o

o iGr (" Beviling

Walutat Iim

Waluta dato: WB

Surn: W

~ Debet (* Kredit

Maote: | m

_ e |

Veelg bevillingstype (Grundbev. eller blot Bevilling) og inddater belabet i rubrikken
Sum. Hvis du ikke veelger valuta, anvendes den valuta, der er opsat som veerende
standard (DKK).

Skal budgettet fremskrives de folgende ar, anbefales det at indseette belobet som
grundbevilling ferste gang du indsaetter pa et budget. Derved indseettes tilsvarende
belob med eventuel procentvis stigning automatisk ved oprettelse af nyt budgetar.
Se afsnit 9.

Skal budgettet begreenses til ordrer til bestemte filialer, skal du aktivere faneblad 5.
Marker de tilladte filialer.

Faneblad 3 viser den til enhver tid veerende aktuelle balance. Budgetinformationer-
ne kan udskrives.

Budgethierarki

Budgetter kan indseettes i et hierarki med henblik pa at danne oversigter pa det
gverste niveau. Indseet et allerede oprettet budget i overniveau i feltet Overbudget i
registreringen af underbudgettet. Seet flueben ud for feltet Anvend overbudget i faktu-
rarapport, hvis budgettet skal indga i budgetoversigter og fakturarapport.

Et budget kan bade have et overbudget og selv veere overbudget til et andet. Pa
denne méade kan man operere med flere niveauer i hierarkiet.
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Objektkoder

Objektkoder er knyttet til fakturering. Man kan begraense anvendelsen af et budget
til bestemte budgetkoder. Ved oprettelse af faktura kontrolleres fakturaens objekt-

kode op mod budgettets objektkode.

Man kan opseette obligatorisk anvendelse af objektkoder. Dette indebeerer, at man
skal veelge objektkode ved registrering af alle fakturaer, ogsa selv om budgettet til-

lader anvendelse af alle objektkoder.

Overfarsel mellem budgetter

Hvis der skal overferes et belob fra et budget til et andet, skal du aktivere funktio-

nen Overfor budget i Navigationsruden.

Budiaet ]

Budget

| BoG-2-2011 El

Eudget information

Eudget

BOG-2011

Eudget information lBalance I

. M

Grundbevilling 33000.00 Grundbevilling 10000.00

Bevilling 0.00 Bevilling 12500.00

Overfert fra Belgh Overfart fra

sidste ar - ,7 sidste ar -

(debiteret) 7=00.00 (debiteret)

aller eller

krediteret e krediteret (12500.00)

andre konti IE' andre konti

Allokeret Allokeret

totalt 33000.00 El totalt 10000.00

Disponeret  0.00 Disponeret  (975.40)

Faktureret (ej Faktureret (ej

betalt) 0.00 ) 0.00

Aktuel Accession adm.

balance 33000.00 _ 8504.96

Til disposition 33000.00 i kr, 7500,00 er blevet overfart fposition 7529.56

Batalt 0.00 fra BOia-2-2011 Gl BOG-2011., (1495.04)

Moms :

faktureret EEL reret LREE

Moms hetalt  0.00 hetalt .00 b
Moke |

Fremsog de to budgetter det geelder, ved tryk pa D Noter belgbet i feltet mellem de
to budgetter. Overfor belagbet ved tryk pa en af pil-knapperne. Man kan tilknytte en

note til overferslen nederst i ruden.

Overforslen opdateres straks i ruden. Den fremgar tillige af begge budgetters trans-

aktionsliste.
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8.2 Leverandorer

En ordre skal sendes til en leverander, og leveranderen skal veere oprettet i leveran-
derregistret. Dette register vedligeholdes under fanebladet Administration i Navi-

gationsruden.

alx ¥ |als @]

[e] o]

= Administration
[B] Budgetter
[v] Leverandgrer
[C] Valuta
[E]ED! Load Log
[6] Handlingslng
[T] Beskecer
[R] Overfer budget
= Job Manager
[J] Printfiler
[A]Batch Log
[Q] Batch Quele

750 | et

"D 2o
Bomenes Boghandel Kehmagergade S0 1150 Kghenhavn K.
Frimaerkesamleren

Populer Filateli

na

andgr

Dverste rude viser listen over leveranderer. Til venstre for listen findes soge- og fil-

treringsmuligheder.

8.2.1 Filter

Du kan sege og filtrere saledes at listen over leveranderer tilpasses dit brug. Filtret
lagres pa pc’en og anvendes indtil neeste gang, du justerer det.

En leveranderregistrering kan ikke slettes, hvis der er ordrer knyttet til den. Man
gor registreringen inaktiv. Man kan filtrere de inaktive leverandeorer fra.

Leverandgrear l
Filter

1. Veelg filtreringsmetode

Sgg pd |Navn

ay

v

| Kode
Eksakt
Stikord

&lle
O tkke aktiv

O Akt

O pansk leverandar

Filial |

Waluta |

2. Inddater tekst til filtrering:
e Navn: starten af leveranderens navn
e Kode: starten af leveranderkoden
e Eksakt: den eksakte leveranderkode
e Stikord: Segning pa enkelte ord i eks-
tra kode, leverandegrnavn, kontakt-
person, land, materialetype og adres-
seinformation
Brug * til trunkering

Sgg

4. Veelg OK, og listen filtreres

3. Veelg eventuelt filter pa filial og valuta
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Man kan filtrere pa filial. Derved fanges de leveranderer, der er knyttet til denne fi-
lial og de leveranderer, der IKKE har en filialtilknytning. Tilsvarende geelder for va-
luta.

Reset nulstiller filtrene. Man kan kun resette, nar metoderne Navn og Kode er valgt.

Oprette en leverander

Aktiver knappen Tilfoj (eller Kopier) til venstre for leveranderregistret for at oprette
en ny leverander. Dette dbner en input-rude nederst.

Det er en god ide at udfylde sa mange felter pa faneblad 2 og 3 som muligt, da disse

data indgar i ordreoprettelse (s& slipper man for at udfylde de samme data i hver

ordre).

Det er muligt at udfylde felgende felter over 4 faneblade:

Faneblad 1:
Felt Indhold Obligatorisk
Leveranderkode | Max 20 tegn, ingen blanke Ja
Leverander EDI | Leveranderens EDI-kode. Op til 35 tegn Ja, hvis EDI
EDI, kun ordrer | EDI anvendes kun til ordrer, ikke rykkere Nej
EDI type Veelg Ja, hvis EDI
Ekstra kode Max 20 tegn, ingen blanke Nej
Leverander navn | Max 80 tegn. Fremgar af leveranderregistret Ja
Status Veelg fra liste (udfyld, hvis du vil kunne filtrere | Nej

pa aktive leveranderer)
Sprog P& breve / mails til leveranderen Ja
Land Orienterende note, sogbar Nej
Materialetype Orienterende note, sogbar Nej
Note Orienterende note, sogbar nej
Faneblad 2:
Felt Indhold Obligatorisk
Konto (M /S) Bibliotekets kontonr. (monografi / tidsskrift). Nej

Kun til information
Leverander kon- | Leveranderens kontonr. Kun til information Nej
to
Valuta 1-4 Veelg fra liste. Valuta 1 foreslas i ordrer Ja (Valuta 1)
Rabat/ekstra - hvis biblioteket altid far rabat Nej

+ hvis biblioteket altid skal betale ekstra
Procent Procentsatsen i rabat eller ekstra nej
Ordreforsendelse | En ordre i et brev ad gangen (LE) eller samleti | Ja

en liste (LI), der afsendes via servicemenuen
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Brev / listeformat | Biblioteket kan anvende flere formuleringer pa | Ja
breve (ordrer, rykkere). Velg fra liste

Brev/liste sendes | Velg forsendelsesform Ja

som

Faneblad 3:

Felt Indhold Obligatorisk

Kontaktperson Inddater eventuelt. Kun til information, segbar | Nej

1-5

E-mail som ved- | Velg type for vedheeftede filer til e-mail Nej

heftet

Lev.mdade 1-3 Leverandorens leveringsmade. Veelg fra liste Ja (nr.1)

(MONO)

Leveringsfrist 1- | Antal dage fra ordreafgivelse til forventet mod- | Ja (nr.1)

3 tagelse pr. leveringsmade

Lev.made 4-5 Leveranderens leveringsmdade. Veelg fra liste Nej

(TSS)

Leveringsfrist 4- | Leveranderens leveringsmade. Veelg fra liste Nej

5

Nar leveranderen er oprettet, kan man begraense brugen af denne til bestemte filia-

ler. Dette gores pa faneblad 4, hvor man markerer de tilladte filialer.

Afslut med at registrere leveranderens adresse(r).
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Leverandgradresse

Nar grundregistreringen af leveranderen er foretaget, skal adresserne oprettes. Ak-

tiver knappen Adresse til hgjre for leveranderregistret.

Leverandar adresse

1. Ordre adresse
£, EDI adrasse
[REVIOH

Adresze:

=3TH

Skat:

Land:
Postnumrmer:
Telefon nummer !
Fax nurmrner
E-rnail:

IP adresse:

MHoke:

] 2. Rykker adresse ] 3, Betalings adresse ]

4, Retur adresse

| Byens Boghandel i byskrydset

| Howedgaden 5

| 5555 Myby

| 4523 4532

| 4523 4533

| byens.boghandel@bogh.dk

T 5 7 K

Opdater |

Annuller

i

Hiz=lp

&
|

Hyvis alle adresser er identiske, kan du ngjes med at registrere ordreadressen pa fa-

neblad 1. Det geelder dog ikke EDI pa faneblad 5. Her geelder folgende:
e Adresselinie 1: IP-adressen eller dens alias

e Adresselinie 2: Brugernavn
e Adresselinie 3: Password
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Valuta

Valutakurser kraeves for overhovedet at kunne oprette en ordre og afsende den til
en leverander. En ordre skal have en pris (angivet i en valuta). Endvidere skal man

ved oprettelsen af en leverander beskrive hvilken valuta, man vil handle i.

Under funktionen Valuta oprettes og vedligeholdes valutaer, dvs. valutakoder og

-kurser.

o] o

= Administration
[B] Budgstter
[v] Leveranderer
[C] valuta
[E] EDI Load Log
[G] Handlingslog
[T] Beskeder
[R] Overfer budget
= Job Manager
[11 Printfiler

als v la|ala]

Valuts

Tidligere datos zjnzfanis M Bz

Yalutaoversigt - 23/Feb 2011

Kode Beskrivelse Dato Kurs Erheds

Danske kroner L/moms
Danske kroner m/mams
EUR Eura

GBP Engslske pund

MK, HMorske kroner

SEK Svenske kroner

usD Americanske dollar

Tilfj ks

Slet kurs

23/feb 2011 7.455100
23ffebf2011 8.813200
23/feb/2011 0.963300
23ffeb /2011 0.847800
23ffebf2011 5,429400

Tilf waluta

Skt valuty

[SRISSETRT RN

Bemeerk! Danske kroner skal forefindes som en valuta. Ogsa danske kroner uden

moms.

Listen over valutaer og kurser vises pr. en given dato, som standard dags dato. Hvis
man overskriver datoen med en tidligere dato og trykker Sog kan man se valutakur-
serne pr. denne dato.

Knapper
Tilfej kurs

Slet kurs
Tilfej valuta

Slet valuta

Til opdatering af kursen pa en eksisterende valuta. Tidligere kurser
gemmes

Sletning af den aktuelle kurs. Den forrige kurs indseettes

Anvendes til oprettelse af en ny valuta. Tilfej forst valutakoden,
hvorved den lagres i listen. Marker den og tilfej valuta

Sletning af den markerede valuta
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8.3.1 Opdater (tilfaj) en kurs

Marker den valuta, hvor kursen skal opdateres og tryk Tilfsj kurs. Derved abnes ne-
derste rude til input. Skriv kursen (= prisen for 1 enhed) og ret eventuelt datoen. Be-
leb skrives oveni de eksisterende tal: kroner oveni tallene for punktummet, orer
oveni de to 0’er efter punktummet.

L |7 o]
Walutakode: |

Bashrivelze: |

Kursenheder: |

Kursdaka: | 230z 2011 IH
Kurs: | 2513200

Klik Tilfej. Denne kurs er nu den geeldende for de kommende ordrer og fakturaer.

9. Nyt budgetar

Oprettelse af nyt budgetar bestar af 3 trin:
e Forst oprettes det nye budgetar
e Derncest overfores disponeringer
e Til slut overfores restbalance

Alle tre trin udferes via jobs i servicemenuen. Aktiver Servicemenu / Budgetstyring og
veelg jobbene enkeltvis.
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9.1 Opret nyt budgetar

Veelg Servicemenu / Budgetstyring / Opret drlige budgetter (acq_05).

* hyt B

Eudget type

|2u11

f* Inkluder Felgends budgettyper

{7 Ekskluder felgende budgettyper

Eudget typer

Alle

[ almindelig (REG)

O tntern (IMED

O afshuttet budgst (£LS)

Filial

Alle Co
D Howedbiblioteket

D Iydske Strand

D Iydske Maas

D Karers Elmekrog

D Mesters Elmekrog

O rerke b

Opret "Srundbevilling'

Procentvis stigning

* Liddata Al

Rapport Forrnat

]

| budgzo1l

Udfyld nyt budgetar

Opretter grundbevilling
med udgangspunkt i
forrige ars grundbevilling

Procentvis stigning ift
sidste ars budget. Udfyld
kun hele tal (der kan ikke
registreres et fald)

|Budget | Type | Filial | Belgb | Eksisterar | Overbudget ﬂ

Udfyld uddata fil

Hvis man ikke opretter grundbevilling, skal den senere oprettes manuelt for hvert

enkelt budget.
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Overfor disponeringer

Nar budgetterne er oprettet, skal man overfere disponeringer fra det forrige ar til
det nye ar. Det skal gennemfores for henholdsvis monografordrer (acq_06_a) og sta-
ende ordrer / tidsskriftsordrer (acq_06_b), hvor ordrestatus er SV. Hvert job udskri-
ver en rapport over fornyede — dvs. overforte — disponeringer.

Du kan undlade at opdatere disponeringerne for at f& udskrevet en rapport, inden
du rent faktisk foretager overforslerne.

Eksempel pa overfersel af tidsskriftsordrer (acq_06_b).

Rappart il | coverf £ 2011 Ravoort fil skal udfvldes
* byt dr E! Udfyld nyt budgetar
dater?
SR 95 Velg Nej, hvis der kun
™ Mej skal dannes en rapport
oree trpe Tickskrit [ Veelg Tidsskrift eller
Budget type {* Inkluder Falgende budgettyper Staende ordrer

(7 Ekskluder Felgende budgattyper

Al

[ almindelig (RES)

O trtern (IHED

[ Afslttet budget (LS

Filial .ﬁ.lle v
[ Hovedbibliotek.et

D Iydske Strand

D Iydske Maas

D Karens Elrnekrog

D Mesters Elrmekrog

D Mgrle W

Ordre enbed alle v
D Haovedbibliotek et

D Iydske Strand

D Iydske Maas

[ karens Elmekrog

D Masters Elmekrog

O merke v Procentvis stigning ift
o sidste ars pris. Udfyld
Procentwis stigning |3 K hele tal
un hele tal.
et el [otandard Bl Findes ikke for acq-06-a
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9.3 Overfor restbelgb

Nar de udestaende disponeringer er overfert, kan restbelobet fra det forrige budget-
ar overfores. Aktiver Servicemenu / Budgetstyring / Overfor restbalance (acq-07).

* tyt r o
4 | 2011 Udfyld nyt budgetar

Budget bype {* Inkluder felgende budgettyper

(™ Ekskluder falgende budgettyper
Eudget typer Alle

[ Almindelig (REG)

O intern (IME)

[ Afshattet budget (£LS)
Filial alle A

[ Hovedbiblicteket

[ 3wdske strand

O wdske Mazs

[ karens Elmekrog

[ mesters Elmekrog

D Mgk w
Opret "CRO" = 1 CRO - se nedenfor
transaktion

(™ Mej

Flyt markeringen til Nej,
Crvarfgr negativ balance 1 hvis den negative ba-
lance ("underskud’) ikke

£ Mej skal overfores
* Uddata Fil E

rest2011

| . Uddata fil skal udfyldes
Rappart format |Eludget | Type | Filial | Belgb | Cwerfsr ﬂ

CRO - carryover
Denne funktion overferer udisponerede midler fra forrige ar til det nye. Afhengig
af markeringen sker folgende:
e Ja: overforer det udisponerede belob og lukker det gamle budget, sa det far
status NA
e Nej: lukker det gamle budget med status NA
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10. EDI

10.1

Aleph arbejder med EDI-standarderne UN/EDIFACT (EANCOM), UN/EDIFACT og
EDItEUR.

EDI kan anvendes til afgivelse af ordrer, rykning og modtagelse af beskeder fra le-
veranderen. EDI skal veere opsat hos bade biblioteket og leveranderen for at virke.

Aleph understotter folgende EDI-meddelelsestyper:
Udgdende (fra biblioteket til leverandoren):
e ORDERS: afsendelse af ordrer, bade fra selve ordren og i batch
e ORDCHG: afbestilling fra ordren
e OSTENQ: rykker pa ordrer:
monografier: bade fra selve ordren og I batch
tidsskrifter: online, dvs. fra selv ordren
staende ordrer: online, dvs. fra selv ordren
e OSTENQ: rykker pa tidsskriftshefter, bade fra tidsskriftsstyring og i batch
Indkommende (fra leveranderen til biblioteket):
e INVOIC: modtagelse af faktura (bade for tidsskrifter og monografier)
e ORDRSP: svar pa ordrer og svar pa rykkere (bade for tidsskrifter og mono-
grafier)
e DESADV: Modtagelse af tidsskriftsheefter

Oprettelse af ordrer

I oprettelsen af en ordre veelges en EDI-leverander. Folgende felter er aktuelle i for-
bindelse med EDI pa ordrens faneblad 3:

] 2, Ordre 3, Leverandgr l 4, Antal og pris ]

Lewerandgr information:

Lewerandgrkode: _ SWETS IEI

_ | ©rdreforsendelse: > LE IH Brevtype: oo IH

»

Leverandgrnavn: | SWETS BELACKWELL A5

Leverandgr refnr: |

Leverandgr note: |
Kontaktperson: | IH

Lev, rmide: ) IH Forsendelsesmide: EDI 4—@——
[ Haster Forventet rodtaget: 00,100 0000 IH

[ Rukkesibatch
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Velg en leverander opsat til EDI. Er ordreforsendelse LE, skal forsendelsesmaden
veere EDI (ved ordreforsendelse LI tages automatisk forsendelsesmaden som den er
opsat i leveranderregistreringen). Se evt. afsnit 10.

Nar ordren feerdiggjort, skal den sendes, og folgende sker — afthaengig af ordrefor-
sendelsesmetoden:

e LI besked om at ordren skal udskrives via et job (acq-14) i servicemenuen.
Ordrens status sendres til RSV
e LE: besked om at ordren er gemt under et filnavn startende med edi

Aleph 500 x|

L
\IJ‘) Brevet eller ardren ligger med filnavnet edi, 20110224, 105649,0

under printfedi. Udskrives via servicemenuen EDT;
Send udg, EDI meddelelser (edi-11)

Ordren ligger klar til afsendelse i print-kataloget pa serveren, og ordrens sta-
tus eendres til SV.

10.2 Afsendelse af EDI-ordrer

10.2.1

Afsendelse af EDI-ordrer sker vis batchjobs i servicemenuen.

acq-14

Forst skal der dannes en EDI-fil for ordrer med status RSV. Dette sker via et job i
servicemenuens Ordrer 0g rykkere / Send ordreliste til en leverandor (acq-14).

Udfyld:
e Rapportfil (filnavn, som resultatet gemme under i serverens printkatalog)
o Leveranderkode
e Opdater? Ja, hvis ordren skal afsendes (Nej, hvis der er tale om test)

Gennemfor dette for hver EDI-leverander. Jobbet danner en fil, der leegges klar til
afsendelse i print-kataloget.

OBS! Hvis man undlader at udfylde leveranderkode, sendes en liste til alle leveran-
derer med ordrer med forsendelsesmetode LI, inkl. ordrer, der ikke skal afsendes
via EDI.
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10.2.2 edi-11

10.3

Dernaest skal EDI-ordrerne, der ligger i kataloget edi under print, sendes til leve-
randererne. Dette sker via batchjobbet i servicemenuen EDI. / Send udgiende EDI
meddelelser (edi-11). Seet jobbet i ke.

Der er ingen parametre i batchjobbet. Det sender alle meddelelser, der ligger i print-
kataloget, ogsa eventuelle rykkere i print-kataloget.

Rykkere

Rykkere pa ordrer og tidsskriftshaefter kan sendes online (direkte) fra ordren og fra
tidsskriftsstyringen eller fra rykkerjobs i servicemenuen.

OBS!

Man kan kun sende rykkere via EDI, hvis ordrerne er bestilt via EDI.

Rykkere via EDI forudseetter, at der ikke er flueben i feltet EDI — kun ordrer i leve-
randerregistreringen.

10.3.1 Ordrer

10.3.1.1

10.3.1.2

Online rykkere

Klargering af en rykker pa en ordre online skal foregar pa denne made:
1. Find ordren frem og aktiver Rykker i navigationsruden
2. Tryk Tilfoj og udfyld eventuelt supplerende oplysninger. Idet man gemmer
rykkeren — ved klik pa Tilfoj — gives en tilbagemelding om at rykkeren er
gemt og skal udskrives via jobbet edi-11 (se afsnit 10.2.2)

Rykning i batch

Afsendelse af rykkere i batch sker via jobbet Ordrer og rykkere / Rykkerrapport og - bre-
ve for monografiordrer (acq-12). Rykkere til EDI-leveranderer lagres i print-kataloget
og udskrives via batchjobbet edi-11. Se afsnit 10.2.2

10.3.2 Tidsskriftshcefter

OBS! Rykkere af tidsskriftsheefter til SWETS sker med EDI.

Er SWETS leverander, skal subskriptionen opdateres med et 'Leverander ordrenr.’.
Leverander ordrenr. eller abonnementsnr. kan rekvireres hos SWETS.
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Online rykkere

Klargering af en rykker pa en ordre online skal foregar pa denne made:
1. Marker heeftet i funktionen Modtag og klik Ryk
2. Velg Ny og veelg nederst i pop up vinduet en af formattyperne 90 — 95:
90: Manglende heefte
91: Forkert heefte leveret
92: Eksemplaret odelagt
93: For mange eks. modtaget
94: For fa eks. leveret
95: Anden arsag
3. Afslut med tilfej, hvorved rykkeren leegges til forsendelse i printkataloget. Ud-
skriv via batchjobbet edi-11. Se afsnit 10.2.2

Rykning i batch

Afsendelse af rykkere i batch sker via jobbet Tidsskrifter / Dan rykkerbreve / rapporter
(serial-44). Rykkere til EDI-leveranderer lagres i print-kataloget og udskrives via
batchjobbet edi-11. Se afsnit 10.2.2.

Annullering af en ordre

En ordre kan annulleres fra ordreoversigten. Tryk Udskriv / Annuller og veelg ud-
skriftstypen Udskriv afbestilling til leverander. Brevet lagres i print-kataloget og
udskrives via batchjobbet edi-11 (se afsnit 10.2.2).

Ordren far status LC — biblioteket har annulleret (library cancelled). Belobet nulstil-
les i budgettet. Er der oprettet eksemplarer i forbindelse med ordren, skal de slettes
manuelt.

OBS!

Man kan kun sende afbestillingsbreve via EDI, hvis ordrerne er bestilt via EDI.
Afbestillingsbreve via EDI forudseetter, at der ikke er flueben i feltet EDI — kun ordrer
i leveranderregistreringen.

exLibris

Side 51



10.5

Aleph, ver.20

Leverandagren

Opseetning af leveranderens EDI sker i selve leveranderregistreringen. Dels pa selve
registreringen, faneblad 1:

1, Leverandgr 1 l 2, Leverandsr 2 ] 3, Leverandgr 3 | 4, Filialer ]

Cprethat 09/Apr 2001 Cpdateret: 24fFebfz011

af: | ANME-BEH

Leverandarkode: | SWETS [ EDI - kun ordrer

Leverandgr EDI: | 1234567530 EDT bype: lglilzl
Ekstra kode: | 1234567530

Leverandgr navn: | Swats A5

Shatus: AC IH Sprog: EMG IH

Udfyld som minimum
e Leverander EDI
e EDItype

Hvis man indseetter leveranderens EDI-kode som ekstra kode, kan man seoge pa ko-
den. Desuden kan man fa koden vist i leveranderoversigten.

Hvis EDI kun skal anvendes til afgivelse af ordrer, og ikke til rykkere, skal der veere
flueben i feltet EDI — kun ordrer.

Pa faneblad 2 skal man registrere:

e Ordreforsendelse: veelg mellem
LE (brev): status eendres til SV ved Send ordre og ordrerne laegges klar til
EDI-afsendelse enkeltvis
LI (liste): status eendres til RSV ved Send ordre og leegges forst til afsendelse,
nar man har kert batchjobbet Send ordreliste til leverander (acq-14)

e Brev hhv. liste sendes som: EDI
Hvis man seetter EDI begge steder, skal man veaere opmaeerksom pa, at al kor-
respondance foregar via EDI. Nogle leveranderer kan modtage ordrer via
EDI, men ikke rykkere.

Valg af ordreforsendelse og valg af brevtype har betydning for forsendelse af breve
til leveranderen, dvs. ordrer og rykkere.

Velger man LI som ordreforsendelse samt forsendelsesmetode EDI, skal man veere
opmearksom p4, at al korrespondance foregar via EDI. Nogle leveranderer kan
modtage ordrer via EDI, men ikke rykkere. I dette tilfeelde kan man sa opseette sale-
des, at brev sendes som print eller mail, mens liste sendes som EDI. Rykkere genere-
ret via service acq-12 sendes som brev.
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Ordrefarsendelse: | LI IH
Brewformat: | oo IH Brev sendes som: EMAIL IH
Listeformmat: | il IH Liste sendes som: EDI IH

Desuden skal leveranderens ftp-adresse og brugernavn opseettes pa faneblad 5 i
adresseregistreringen:

Mavr | Sugets A5

Adresse: | Ftp2 . swets com

| FTP112233

| sk okkok ok

[4m] {m] $m] [<m] (9]

10.6 Opscetning af EDI (systemadministrator)

Opseetning af biblioteket til at modtage og afgive meddelelser via EDI foregar i

tab35 (XXX50).
e Kolonne 1: Filial eller ordreenhed (eller ADM biblioteket). Ma ikke udfyldes
med ##4##

e Kolonne 2: leveranderkoden fra leveranderregistret (ikke EDI-koden)
e Kolonne 3: bibliotekets EDI-kode hos leveranderen

e Kolonne 4: bibliotekets EDI-type hos leveranderen

e Kolonne 7: bibliotekets VAT-nummer

e Kolonne 8: mail-adresse pa biblioteket, hvortil fejlmeddelelser sendes

10.6.1 edi out atir

Opseetning af specifikke attributter til den enkelte leverander pa udgaende EDI-
meddelelser.
e Kolonne 1: leveranderkode
e Kolonne 2: op til 100 switches hver pa ét tegn
e switch 1 EDI-OUT-REMOTE-FILE-NAME: O — sikrer at filnavnet far den
rigtige syntaks
e switch 2 EDI-OUT-FTP-MODE: A
e switch 5 EDI-OUT-FTP-PASSIVE: N
e switch 6 EDI-OUT-FTP-SEND-COMMAND: P
e switch 7 EDI-OUT-BUDGET: Y - frivillig
e switch 8 EDI-OUT-ORDER-ONLY: N
e OBS! switch 3 og 4 skal veere blanke
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e Kolonne 3: label i tab_character_conversion_line, der angiver program og ta-
beller til tegnkonvertering.

10.6.2 edi in_attr

Opseetning af specifikke attributter pa indgdede meddelelser.
o Kolonne 1: leveranderkode
e Kolonne 2: op til 100 switches hver pa ét tegn
e Kolonne 3: label i tab_character_conversion_line, der angiver program og ta-
beller til tegnkonvertering

10.6.3 UTILG / 2

Opseet folgende teellere i Util G/ 2:

e last-edi-order: nummerering af edi-ordrer sendt fra biblioteket (EDI-
meddelelse ORDERS)

e last-edi-claim: nummerering af rykkere sendt fra biblioteket (EDI-
meddelelse OSTENQ)

e last-edi-order-change: nummerering af eendring — dvs. annullering af EDI-
ordrer — sendt fra biblioteket (EDI-meddelelse ORDCHG)

e last-edi-message: nummerering af udgdende EDI beskeder der er sendt fra
biblioteket

e last-edi-log-no: nummerering af de logs, der er resultat af indgadende EDI-
meddelelser (fx faktura / INVOIC eller statusmeddelelser / ORDRSP)
Nyttig opseetning i genfinding af meddelelser i EDI loggen under faneblad
Administration i accessionsklientens navigationsrude

10.6.4 edi_incoming

Her lagres de indgaende EDI-meddelelser fra leverandererne. Filen ligger her:
XXX50/edi/in/edi_incoming.

10.6.5 edi/out

Dette katalog XXX50/edi/out indeholder 4 underkataloger til udgéende EDI:
e edi_outgoing: filer / ordrer i EDI-format
e edi_sent: afsendte EDI-filer, inkl. en logfil
e xml_processed: EDI-filer i XML-format
e xml_rejected: afviste filer
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11. Statuskoder

En ordre kan benytte folgende statuskoder:

Kode Forklaring

NEW Ny, ikke afsendt

WP Klar til proces

PS Processering startet

WB Bekraeftelse pa budgetdisponering mangler
QSsVv Foresporg for afsendelse
CNB Annulleret - intet budget
DNB Forsinket - intet budget
RSV Klar til afsendelse

SV Ordre afsendt

VC Annulleret af leveranderen
LC Annulleret af biblioteket
RE] Afvist

RET Returneret

CLS Ordre lukket

ONW OPAC nyt indk.forslag
Modtagestatus:

Kode Forklaring

None Ikke modtaget

Ptl Delvist modtaget

Cmp Modtaget
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12. Systemadministration

12.1 Batchjobs

En del batchjobs kan med fordel opseettes til at blive afviklet automatisk. De kan og-
sa afvikles manuelt.

12.1.1 Send ordreliste til leverander

I registreringen af leveranderen fremgar det, om ordrer skal sendes / mailes enkelt-
vis eller i form af liste. Hvis de skal sendes som liste, skal det ske gennem et batc-
hjob, Servicemenu / Ordrer 0g rykkere / Send ordreliste til en leverandor (acq-14). Angiv
leveranderkode (eller sl op i leveranderregistret) og eventuelt filial, ordreenhed,
indkebsmetode og ordregrupper.

Man kan danne en liste uden at afsende den ved at markere Nej ved Opdater?

Listen udskrives eller mailes via Job Manager.

12.1.2 Rykkere

Ud over manuelle rykkere, findes der forskellige muligheder for at opsamle rykkere
via servicemenuen. De findes under menupunktet Servicemenu / Ordrer og rykkere /
Rykkerrapport...

e Rykkerrapport og —breve for monografiordrer (p_acq_12):
Marker om der kun skal dannes rapport til internt brug eller om der tillige
skal dannes rykkerbrev, der sendes / mailes til leveranderen
e Rykkerrapport for staende ordrer (p_acq_11):
Danner en rapport med henblik pa at sende rykkere manuelt
e Rykkerrapport for tidsskriftsordrer (p_acq_19):
Danner en rapport med henblik pa at sende rykkere manuelt
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Budgettilladelser

En bruger (dvs. et login) kan have felgende tilladelser til at anvende budget:
e Allokere
e Opverfore mellem budgetter
e Disponere
e Fakturere (forbruge)

For at kunne opseette budgettilladelser, skal man vaere logget ind med Aleph-
brugernavn. Veelg Rettigheder og udpeg det brugernavn, der skal have tilladelse til
at anvende budgetter. Aktiver knappen Budgetter, hvorved en liste over mulige
administrative biblioteker popper op. Veelg bibliotek og tryk OK. Dette viser en liste
over de budgetter, loginnet har adgang til med tilherende tilladelser.

Budget Allak, | Cwerf, Disp, | Farbr,

Rediger

oo |
Tilfgi |
= |

Slet

Denne bruger har adgang til at disponere budgetter for budgetarene 2010, 2011 og
2012 samt alle tilladelser til at anvende budgetter med koden startende med BOG.

Man kan tilfgje rettigheder for alle budgetter uden tidsbegreensning: *-*. Tryk Tilfej
og udfyld fx:

Budgetretticheder, .

Budgetkode: | ok IEI

[ M3 allokers

X

[w ME overfare mellern budgetter

[w P& dizponere

Annuller

Hizelp

<

=
o
&
g

{f'm]

L

-

Tilladelse til alle budgetter for alle ar gives ved at give tilladelser til budgetkoden *-*
og seette 'flueben' i de rette felter.

OBS! Hvis systemadministrator opretter en bruger med proxy til en eksisterende,
kan man ogsa oprette budget som proxy. Dvs. at den nye bruger har samme bud-
getrettigheder som den eksisterende. Hvis man lader feltet Budget proxy veere tomt,
skal man efterfglgende give den nye bruger budgettilladelser.

exLibris

Side 57



Aleph, ver.20

12.3 tab42 - cendring af processtatus

Man kan opseette saledes, at en @endring i ordrens status automatisk aendrer proces-
statuskoden i eksemplarer, der er oprettet i forbindelse med en ordre. Fx at proces-
statuskoden slettes, nar ordren modtages, dvs. nar ordren far status CLS.

Eller at processtatuskoden endres til en kode, der ikke vises pa webben, nar en or-
dre afbestilles.

12.4 tab100 - diverse parametre

12.4.1 Budget obligatorisk

Man kan opseette sdledes, at man ikke kan afsende en ordre, med mindre den har
faet tilknyttet et budget, altsa obligatorisk tilknytning af budget.

CHECK-ORDER-BUDGET:
e Y:der udfores tjek pa budget (der skal veere penge til disponering). Tjekket
stopper ordrer pa kr. 0, med mindre ordren er af typen G
e N:Budgettilknytning er valgfrit, og der kan oprettes ordrer pa belebet kr. 0

12.4.2 Budgetliste

Listen over budgetter kan opsaettes til kun at vise de budgetter, som brugeren har
tilladelse til.

BUDGET-PER-ORD-UNIT:
* Y:kun de budgetter, som brugeren har tilladelse til at benytte, vises. Budget-
listens filter pa filial er slaet fra
e N: Alle budgetter fremgar af listen

12.4.3 Ordreenhed

Biblioteket kan anvende ordreenheder i stedet for filial i ordrer, budgetter, leveran-
derer samt passwords. Dette opseettes i tab100 og tab_sub_library.dan

USE-ORDER-UNIT:
e Y:der anvendes ordreenheder (opseettes i tab_sub_library, type 5)
e N:der anvendes filialer
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12.4.4 Avtomatisk oprettelse af eksemplarer

Fluebenet pa faneblad 4 i oprettelse af ordre vil automatisk vaere indsat, hvis
CREATE-ITM-FORM-ORDER-M =Y

12.4.5 Objektkode

Anvender man objektkoder (se afsnit 8.1.4), skal folgende parameter opsaettes:
USE-OBJECT-CODE=Y

12.5 acgq.ini

12.5.1 Pop up ved reserveret materiale

Dette opseettes pa pc’en. I aqc.ini opseaettes besked ved modtagelse af reserveret ma-
teriale. Det sker i folgende sektion:

[Arrival]

ArrivalMessages=Y
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