Ausleihverbuchung

BiblioMaker bietet Ihnen mit dem Modul Ausleihverwaltung die Moglichkeit, Ausleihen,

Reservierungen, Riickgaben und Verlangerungen zu erfassen.

In diesem Dokument wird beschrieben, wie diese verschiedenen Transaktionen

aufgezeichnet werden. Sie ist fiir die mit diesen Aufgaben betrauten Personen bestimmt.
Die Software-Einstellungen fiir die Ausleihverwaltung werden hier jedoch nicht behandelt;

eine ausflhrlichere Erlduterung finden Sie im Referenzhandbuch.
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1. Zugriff auf das Ausleihverbuchungsfenster

Beim Start der Software wird automatisch die letzte Datei angezeigt, die beim Verlassen
der Software geoffnet wurde: Dokumente, Adressen, Ausleihen usw. Die erste Operation
besteht also darin, die Datei Ausleihen tGber das Menl Datei>Ausleihen anzuzeigen.

Um das Ausleihverbuchungsfenster aufzurufen, wahlen Sie Aktion>Hinzufiigen oder
klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufligen in der Schaltflichenleiste oben im
Hauptfenster.

1.1 Beschreibung des Fensters

Im Ausleihverbuchungsfenster kdnnen Sie alle Transaktionen mit den Kunden erfassen,
wie z.B. Ausleihe, Reservierung, Riickgabe, Verlangerung, Einkassieren, Drucken des
Kontostandes des Kunden usw. In der Regel bleibt dieses Fenster wahrend der
Offnungszeiten der Bibliothek permanent geéffnet.

Das Fenster besteht aus mehreren Bereichen :

[ ] Ausleihverbuchung
Erfassungsbereich -> Er : Ausleine
. Achtung! Die Ausleihfrist fir bestimmte Medien wurde Uberschritten

Meldungenbereich ->

Leser Bemerkungen Code L1000

i Frau Sommaruga Giulia
->

Kundenbereich Frd Sommenon status

8000 Zirich Kategorie

Grenze 5 Ausleihen, 99 Reserv.
~ : Datum Titel Datum Riick... Gebiihr  Information Ihre Operationen
->

BereICh der AUSle1 hen A 01.10.2015 Wer den Wind sét : was westliche Politik *31.10.2015 1.90

A 19.11.2015 Gregs Tagebuch - So ein Mist! 19.12.2015

R [19.11.2015 Meine schonsten Kinderlieder Verfugbar

A 19.11.2015 Ein ganz neues Leben : Roman 19.12.2015

Anzahl Ausleihen 3 Gebiihr 1.90 Mahnkosten 0.00 Fallig 1.90
: Signatur MOYE Ausleihe  Strichcode MCO0000A
Auswahlbereich -> —
Y08, 050 Datum 19.11.2015
Ein ganz neues Leben : Roman / Jojo Moyes. Aus dem Engl. von Karolina Fell. - 1. Aufl. - Reinbek bei Hamburg
Wunderiich, 2015. - 523 S. ; 205 mm x 125 mm Dauer 30 Tage

Nach Wills Tod empfindet Lou ihr Leben als kalt und sinnlos. Ein Sturz und viele Wochen Krankenhaus spéter 7
lemnt sie Sam kennen, einen der Sanitater, die sie am Unfallort versorgt haben. Seine V] g hilft Anz. Verlang
ihr, inren Weg zu finden. Fortsetzung von "Ein ganzes halbes Jahr”. - ISBN-ISSN: 3805250940

g 0

Anz. Mahnungen

Felderbereich -> Sichern Abbrechen Verlangern Léschen Zahlung Schliessen

Erfassungsbereich

In diesem Bereich identifizieren Sie den Kunden und die entsprechenden Medien und
prufen die aktuelle Erfassungsart (Ausleihe / Reservierung / Verldingerung / Léschen-
Riickgabe / Interner Geschdftsgang).

Meldungenbereich

In diesem Bereich erscheinen verschiedene Meldungen, wie z.B. die verspateten Ausleihen,
eine fallige Gebuhr, ein erschdpftes Abonnement usw.

Kundenbereich

In diesem Bereich erscheinen Informationen liber den aktuellen Kunden.

Bereich der Ausleihen

In diesem Bereich erscheinen die Ausleihen und Reservierungen des actuelles Kunden.
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1.2

1.3

Auswahlbereich

In diesem Bereich erscheinen Zusatzinformationen tiber das im Bereich der Ausleihen
ausgewahlte Medium.

Felderbereich

In diesem Bereich erscheinen verschiedene Schaltflachen fiir die Verlangerung oder
Loschen von Ausleihen oder die Registrierung von Zahlungen.

Die Meniis

Das Ausleihverbuchungsfenster wird durch zwei Menis mit verschiedenen Befehlen
begleitet.

Das Meni Ablage ermdglicht es Ihnen, den Kontostand des Kunden auf einer A4-Seite
oder auf einem Ticket auszudrucken (wenn Sie tber einen Quittungsdrucker verfligen).

Das Meni Erfassung enthalt Befehle, um die Erfassungsart zu andern und der Software
mitzuteilen, was lhre nachsten Aktionen sein werden: Aufnahme von Ausleihen,
Reservierungen, Verlangerungen, Riickgaben, interne Geschaftsgange. Ausserdem kdnnen
Sie Dokumente durchsuchen, Mediendatensatze oder Kundenkarten andern, einen der
letzten Kunden aufrufen, flr den Sie eine Transaktion durchgefiihrt haben, oder die
vergangenen Ausleihen einsehen.

Die Erfassungsart

Die Erfassungsart wird oben rechts im Fenster des Ausleihverbuchungsfensters angezeigt.
Diese Erfassungsart ist sehr wichtig, da sie die Verarbeitung des Dokuments beeinflusst,
das Sie im Feld Erfassungscode angegeben haben.

Mit der Erfassungsart Ausleihe deuten Sie ein, dass die nachsten Medien ausgeliehen
werden.

Mit der Erfassungsart Loschen-Riickgabe deuten Sie ein, dass die ndachsten Medien
riickgegeben werden oder - im Fall einer Reservierung - diese Reservierung storniert wird.

Mit der Erfassungsart Reservierung deuten Sie ein, dass die nachsten Medien reserviert
werden.

Mit der Erfassungsart Interner Geschaftsgang deuten Sie ein, dass die nachsten Medien
mit diesem Sonderstatus ausgeliehen werden. Sie finden im § 6 eine Erklarung tber diese
Erfassungsart.

Mit der Erfassungsart Verlangerung deuten Sie ein, dass die nachsten Medien verlangert
werden.

Sie andern diese Erfassungsart in einer der drei folgenden Arten :
A) Mit der Maus wahlen Sie eine weitere Erfassungsart im Meni Erfassung.

B) Mit der Tastatur erfassen Sie einen Kurzbefehl, der auf der rechten Seite des Mens
Erfassung angegeben ist.

C) Mit dem Blatt Strichcodes fiir Verwaltung scannen Sie einen der Sonderstrichcodes.

Falls Sie die falsche Erfassungsart auswahlen versteht die Software nicht, was Sie tun
mochten : Sie erhalten Fehlermeldungen oder sie tut eine fehlerhafte Aktion (z.B. Léschen
einer Ausleihe oder einer Reservierung). Deshalb ist es wichtig, die aktuelle Erfassungsart
jederzeit zu prifen.

BiblioMaker : Ausleihverbuchung Seite3



Sie konnen die Erfassungsart jederzeit andern. Zum Beispiel kdnnen Sie mit den
Entleihungen eines Kunden starten, dann die Erfassungsart auf Loschen-Riickgabe
setzen, um die Riickgaben desselben Kunden zu erfassen. Umgekehrt ist es auch mdglich
(und in der Regel noch haufiger), zunachst die Riickgaben der Dokumente eines Kunden
zu erfassen, bevor er zu seinen neuen Ausleihungen lbergeht. Naturlich ist es beim
Andern der Erfassungsart nicht notwendig, einen Kunden erneut zu identifizieren, wenn
sein Konto bereits auf dem Bildschirm angezeigt ist.

1.4 Identifizierung eines Kunden

Wahrend gewissen Operationen (Ausleihe, Reservierung, Interner Geschaftsgang) miissen
Sie mit der Identifizierung eines Kunden anfangen. Sie kénnen sie wie folgt durchfiihren :

A) Wenn der Kunde (iber eine Karte mit einem Strichcode verfligt, scannen Sie diesen
Code.

B) Ohne Kundenkarte erfassen Sie in der Rubrik
Erfassungscode das Zeichen "/" gefolgt vom
Namen oder Vornamen des Kunden (z.B. /iseli ; der
Anfang des Namens/Vornamens kann auch reichen). Starten Sie dann die Abfrage mit
der Tab-Taste.

Wenn die Software nur 1 Kunden findet, wird er automatisch ausgewahlt : Sein Name
wird im Kundenbereich angezeigt. Wenn mehrere Kunden gefunden werden
erscheint ein Auswahlfenster.

Erfassungscode fiselil

Nachdem der Kunde identifiziert wurde, identifizieren Sie die gewilinschten Medien.

1.5 Identifizierung eines Mediums
Ein Dokument kann in verschiedenen Arten identifiziert werden :

A) Wenn das Medium Uber einen Strichcode verfligt (auf einer Etikette gedruckt oder die
ISBN auf dem Riicken des Mediums), scannen Sie diesen Code.

B) Inder Rubrik Erfassungscode erfassen Sie
ein Suchkriterium : Worter des Titels nach
einem "\" (z.B. \harry potter), Nummer nach
dem Zeichen "#" (z.B. #1234), dans starten Sie die Abfrage mit der Tabulatortaste.

Erfassungscode \harry potter

C) Im Menu Erfassung rufen Sie den Befehl Dokument finden oder Dokument suchen
und bestimmen Sie das Suchkriterium : Titel, Nummer, Signatur usw. und starten Sie
die Abfrage.

Wenn die Software nur 1 Dokument findet, erscheint es im Bereich der Ausleihen. Wenn sie
mehrere Dokumente trifft, erscheint ein Auswahlfenster.

Wenn das Ziel ist, eine Ausleihe zu verlangern, ein Medium zuriickzugeben oder eine
Reservierung zu I6schen, kann ein Dokument auch mit der Maus im Bereich der Ausleihen
ausgewahlt werden (dafiir muss der Kunde natdirlich im Voraus identifiziert worden sein).
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2. Registrierung von Ausleihen
Sie registrieren die Ausleihe von Medien wie folgt :
1) Prifen Sie, dass die Erfassungsart Ausleihe ist ; sonst andern Sie sie (siehe § 1.3).

2) Identifizieren Sie den Kunden mit seinem Code oder Namen (siehe § 1.4 Identifizierung
eines Kunden), ausser sein Konto schon angezeigt ist.

3) ldentifizieren Sie das Medium mit seinem Strichcode oder suchen Sie es (sieche § 1.5
Identifizierung eines Mediums).
Wenn der Kunde mehrere Medien entleiht, wiederholen Sie diese Etappe fiir jedes
Medium.

Jedes identifizierte Medium erscheint in der Tabelle des Bereichs der Ausleihen. Die Tabelle
zeigt das Entleihungsdatum, den Mediumtitel, das Riickgabedatum und in der Spalte lhre
Operationen die Bezeichnung Ausleihe.

Nachdem die Operationen mit diesem Kunden fertig sind, klicken Sie auf Sichern oder
identifizieren Sie den nachsten Kunden, ohne auf Sichern zu klicken : Beim Aufruf eines
weiteren Kunden werden alle Operationen mit dem aktuellen Kunden automatisch
gespeichert.
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3.

Registrierung von Riickgaben
Sie erfassen die Rlickgaben in zwei verschiedenen Arten :
Identifizierung eines Kunden und Auswahl der zurlickgebrachten Medien mit der Maus :

1) Identifizieren Sie den Kunden mit seinem Code oder Namen (siehe § 1.4 Identifizierung
eines Kunden), ausser sein Konto schon angezeigt ist.

2) Wahlen Sie im Bereich der Ausleihen das Medium, dann klicken Sie auf Loschen.
Wiederholen Sie diese Etappe mit weiteren Medien des gleichen Kunden.

Tipp : Wenn Sie beim Klicken auf Loschen die Alt-Taste driicken, werden alle Medien dieses
Kunden zurilickgebracht. Diese Funktion ist praktisch aber auch potentiell gefahrlich : Sie
mssen sorgfaltig priifen, dass der Kunde wirklich alle Medien zurlickgebracht hat.

Direkte Identifizierung der zuriickgebrachten Medien mit dem Scanner :

1) Prifen Sie, dass die Erfassungsart Loschen-Riickgabe ist ; sonst andern Sie sie (siehe §
1.3).

2) Identifizieren Sie das Medium mit seinem Strichcode oder suchen Sie es (siehe § 1.5
Identifizierung eines Mediums).
Wenn der Kunde mehrere Medien zurlickbringt, wiederholen Sie diese Etappe fiir
jedes Medium.

Jedes identifizierte Medium bleibt in der Tabelle der Ausleihverbuchung mit der
Bezeichnung Ldschen-Riickgabe in der Spalte lhre Operationen. Dennoch wird die Anzahl
Ausleihen unter der Tabelle im Bereich der Ausleihen aktualisiert, damit Sie jederzeit
wissen, wie viele Medien der Kunde noch hat.

Nachdem die Operationen mit diesem Kunden fertig sind, klicken Sie auf Sichern oder
identifizieren Sie den nachsten Kunden oder das Medium eines weiteren Kunden, ohne auf
Sichern zu klicken : Beim Aufruf eines weiteren Kunden werden alle Operationen mit dem
aktuellen Kunden automatisch gespeichert.

Gebiihr 18.10 Mahnkosten 0.00 Fallig 18.10

Falls Medien fallig waren und lhre Bibliothek Geblihren fiir die Verspatung verrechnet,
werden die Betrage der Geblihr/Mahnkosten unter der Tabelle des Bereichs der Ausleihen
angezeigt. Beim Sichern der Ausleihen eines Kunden kann ein Dialog flir das Einkassieren
der Gebuihr erscheinen. Dieser Dialog wird im § 8 (Einkassieren) beschrieben.
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4. Registrierung von Verlangerungen

Sie erfassen die Verlangerungen in zwei verschiedenen Arten :

Identifizierung eines Kunden und Auswahl der zu verlangernden Medien mit der Maus :

1) Identifizieren Sie den Kunden mit seinem Code oder Namen (siehe § 1.4 Identifizierung
eines Kunden), ausser sein Konto schon angezeigt ist.

2) Wahlen Sie im Bereich der Ausleihen das gewilinschte Medium, dann klicken Sie auf
Verlangern. Ein Dialog erscheint, mit einem Vorschlag fiir die Verlangerungsdauer
und ein neues Riickgabedatum. Falls dieser Vorschlag Ihnen passt, sichern Sie, sonst
andern Sie den Vorschlag.

Wenn notig, wiederholen Sie diese Etappe mit weiteren Medien des gleichen Kunden.

Tipp : Wenn Sie beim Klicken auf Verlangern die Alt-Taste driicken, werden alle Medien
dieses Kunden verlangert : der Dialog fir die Verlangerung erscheint fiir jedes Medium.

Direkte Identifizierung der zu verlangernden Medien mit dem Scanner :
1)  Prifen Sie, dass die Erfassungsart Verldngerung ist ; sonst andern Sie sie (siehe § 1.3).

2) ldentifizieren Sie das Medium mit seinem Strichcode oder suchen Sie es (siehe § 1.5
Identifizierung eines Mediums). Ein Dialog erscheint, mit einem Vorschlag fiir die
Verlangerungsdauer und ein neues Riickgabedatum. Falls dieser Vorschlag lhnen
passt, sichern Sie, sonst andern Sie den Vorschlag.

Wenn notig, wiederholen Sie diese Etappe mit weiteren Medien des gleichen Kunden.

Bemerkung : falls ein Medium in der Zwischenzeit durch einen weiteren Kunden reserviert
wurde, erhalten Sie eine Warnung. Sie beschliessen dann, ob Sie die Verlangerung
genehmigen.

Jedes identifizierte Medium bleibt in der Tabelle der Ausleihverbuchung mit der
Bezeichnung Verldngerung in der Spalte lhre Operationen.

Nachdem die Operationen mit diesem Kunden fertig sind, klicken Sie auf Sichern oder
identifizieren Sie den nachsten Kunden oder das Medium eines weiteren Kunden, ohne auf
Sichern zu klicken : Beim Aufruf eines weiteren Kunden werden alle Operationen mit dem
aktuellen Kunden automatisch gespeichert.
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5.1

5.2

53

Registrierung der Reservierungen

Die Verwaltung der Reservierungen wird in drei Etappen durchgefiihrt : das Erfassen der
Reservierung flr den zweiten Kunden, die Riickgabe des reservierten Mediums durch den
ersten Kunden und die Ausleihe des reservierten Mediums fur den zweiten Kunden.

Erfassung der Reservierung
1) Prifen Sie, dass die Erfassungsart Reservierung ist ; sonst dndern Sie sie (siehe § 1.3).

2) Identifizieren Sie den Kunden mit seinem Code oder Namen (siehe § 1.4 Identifizierung
eines Kunden), ausser sein Konto schon angezeigt ist.

3) Identifizieren Sie das Medium mit einer Abfrage (siehe § 1.5 Identifizierung eines
Mediums). Falls das Medium verfligbar ist, werden Sie davon informiert.
Wenn der Kunde mehrere Medien reservieren mochte, wiederholen Sie diese Etappe
fur jedes Medium.

Jedes identifizierte Medium erscheint in der Tabelle des Bereichs der Ausleihen. Die Tabelle
zeigt das Entleihungsdatum, den Mediumtitel und in der Spalte lhre Operationen die
Bezeichnung Reservierungen.

Nachdem die Operationen mit diesem Kunden fertig sind, klicken Sie auf Sichern oder
identifizieren Sie den nachsten Kunden, ohne auf Sichern zu klicken : Beim Aufruf eines
weiteren Kunden werden alle Operationen mit dem aktuellen Kunden automatisch
gespeichert.

Die ndchste Etappe passiert Ublicherweise einige Tage oder Wochen spater :

Meldung bel der Riickgabe eines reservierten Mediums

Wenn ein Kunde ein durch einen weiteren Kunden reserviertes Medium zurlickbringt,
registrieren Sie die Ausleihe wie Ublich (siehe § 3). Sie erhalten eine Warnung, dass das
Medium reserviert ist, damit Sie das Medium nicht zurlick zum Regal bringen. Sie brauchen
nur, diese Warnung zu sichern.

Die nachste Etappe passiert Ublicherweise einige Tage spater :

Ausleihe eines reservierten Mediums

Wenn ein Kunde mit einer offenen Reservierung kommt, identifizieren Sie ihn wie Ublich
(siehe § 1.4 Identifizierung eines Kunden). Im Bereich der Ausleihen erscheint das reservierte
Medium mit der Bezeichnung Verfiigbar in der Spalte Information. Falls mehrere Kunden
das gleiche Medium reserviert haben, wird die Bezeichnung Verfiigbar durch zwei Zahlen
begleitet, die die Reihenfolge der Reservierungen gibt. Zum Beispiel mit der Meldung
Verfligbar (2/3) heisst es, dass der Kunde der zweite von drei in der Reihenfolge ist. Fiir die
Software hat der erste Kunde die Prioritat fir die Ausleihe.

Die Operationen fiir die Registrierung der Ausleihe des reservierten Mediums sind im § 2
Registrierung der Ausleihen beschrieben. Der einzige Unterschied mit einer tiblichen
Ausleihe steht darin, dass die Reservierungsaufnahme in Ausleihaufnahme umgewandelt
wird.
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6. Registrierung der Internen Geschiaftsgange

Ein interner Geschaftsgang ist sehr ahnlich zu einer Ausleihe. Der einzige Unterschied
betrifft die Generation von Mahnungen, wahrend der die internen Geschaftsgange
ignoriert werden. Man kénnte sagen, dass ein interner Geschaftsgang eine Ausleihe ohne
Rickgabedatum ist.

Die interne Geschaftsgange kdnnen in den folgenden Féllen benutzt werden :

m Ausleihe fiir einen Kunden, dem Sie keine Mahnung schicken méchten (z.B. die
Bibliothekarlnnen oder die Lehrer in einer Schule)

m Temporares Auschliessen eines Mediums fiir die Ausleihe. Zum Beispiel, falls das
Medium repariert oder ausgestellt werden muss, kdnnten Sie es einem fiktiven Kunden
namens "Reparatur" oder "Bibliothek" ausleihen, damit das Medium als unverfligbar
erscheint.

Sie registrieren die internen Geschaftsgange ahnlich zu den Ausleihen :

1)  Prifen Sie, dass die Erfassungsart Interner Geschdftsgang ist ; sonst andern Sie sie
(siehe § 1.3).

2) Identifizieren Sie den Kunden mit seinem Code oder Namen (siehe § 1.4 Identifizierung
eines Kunden), ausser sein Konto schon angezeigt ist.

3) ldentifizieren Sie das Medium mit seinem Strichcode oder suchen Sie es (siehe § 1.5
Identifizierung eines Mediums).
Wenn der Kunde mehrere Medien entleiht, wiederholen Sie diese Etappe fiir jedes
Medium.

Jedes identifizierte Medium erscheint in der Tabelle des Bereichs der Ausleihen. Die Tabelle
zeigt das Entleihungsdatum, den Mediumtitel und in der Spalte lhre Operationen die
Bezeichnung Interner Geschdftsgang.

Nachdem die Operationen mit diesem Kunden fertig sind, klicken Sie auf Sichern oder
identifizieren Sie den nachsten Kunden, ohne auf Sichern zu klicken : Beim Aufruf eines
weiteren Kunden werden alle Operationen mit dem aktuellen Kunden automatisch
gespeichert.
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7. Ausdruck

Sie kdnnen jederzeit aus dem Ausleihverbuchungsfenster ausdrucken. Die folgenden
Druckformate stehen Ihnen tber den Befehl Ablage>Drucken zur Verfligung :
7.1 Liste der Ausleihen

Liste der Ausleihen fur den aktuellen Kunden auf A4-Blatt.

7.2 Liste der Ausleihen auf Ticket
Liste der Ausleihen fiir den aktuellen Kunden auf Ticket (diese Option ist nur verfligbar,
falls ein Kassenbondrucker in der Software eingerichtet wurde).

7.3 Leseradresse-Etikette
Adresse des Kunden auf einer Etikette. Nitzlich, falls Sie die Medien einem Kunden per
Post schicken.

7.4 Dokumentstrichcode
Strichcodeetikette flir das ausgewahlte Medium. Niitzlich, falls Sie eine beschadigte
Etikette fir ein ausgeliehenes Medium finden.

7.5 Abonnementsschreiben

Einladung zur Zahlung eines Mitgliedsbeitrags.
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8. Einkassieren

Wahrend der Ausleihverbuchung kdnnten Sie Gebilihren oder weitere Betrage
einkassieren. Sie kdnnen das Einkassieren von solchen Betragen in der Software
registrieren.

8.1 Einkassieren einer Gebiihr

Falls die Software so eingerichtet wurde, dass Gebuhren oder Mahnkosten automatisch
berechnet werden, erscheint in der Ausleihverbuchung ein Betrag unter der Tabelle des
Bereichs der Ausleihen.

Gebiihr 18.30 Mahnkosten 0.00 Fallig 18.30

Wenn Sie die Riickgabe von Uberfalligen Medien verbuchen, erscheint automatisch ein
Dialog beim Sichern des Kundenkontos. Dieser Dialog zeigt den zu bezahlenden Betrag :

© Zahlung einer Gebiihr

Achtung! Dieser Leser muss eine Mahngebiihr bezahlen.

Lesercode L103 Amphoux Paul
Falliger Betrag 8.20
Eingeloster Betrag 8.2
Diskontierter Betrag 0.00 Saldo diskontieren
Saldo 0.00
Zahlungsart
Bezeichnung Gebiihr: Eine Schweizer Geschichte : 8.20
Drucken “

Falls der Kunde den falligen Betrag bezahlt, entspricht der eingeldster Betrag dem falligen
Betrag. Wenn nétig erganzen Sie die Rubriken Zahlungsart und Bezeichnung.

Wenn im Gegenteil der Kunde den félligen Betrag nicht bezahlen kann, kdnnen Sie
entweder nur einen Teil des Betrags einkassieren (der Saldo wird diskontiert) oder nichts
einkassieren (der eingeloste Betrag ist 0). In diesem Fall kann das Einkassieren fiir den
nachsten Kundenbesuch verspatet oder véllig storniert werden (wenn Sie das Feld Saldo
diskontieren ankreuzen).

Ist der einkassierte Betrag 0 und das Feld Saldo diskontieren nicht angekreuzt, dann
erscheint eine Warnung beim nachsten Kundenbesuch, damit Sie nicht vergessen, den
falligen Betrag einzukassieren.

Wenn der Kunde die Gebulhr bezahlt, konnen Sie eine Quittung ausdrucken. Sichern Sie die
Zahlung mit der Schaltflache OK.
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8.2 Einkassieren fiur weitere Zwecke

Sie registrieren das Einkassieren in der Ausleihverbuchung mit einem Klick auf Zahlung.
Ein Dialog erscheint, der eine Auswahl von Zahlungszwecke anzeigt :

® @O Zahlungen

Welche Zahlung méchten Sie registrieren?

o Falliger Saldo: 7.50

Datum Bezeichnung Saldo
01.06.2018 Geblihr: Dachausbau : schéner wohnen untern 7.50

Neuer Mitgliedsbeitrag

" Weiterer Zweck

L J

oK

Nachdem Sie den Zweck ausgewahlt haben, sichern Sie mit OK. Ein zweiter Dialog

erscheint :
ONON Zahlung-Anderung
Nummer 1
Datum W
 Lesercode [ L1001 | Baumberger Daniel
Zweck Gebuhr
Bezeichnung Gebiihr: Dachausbau : schéner wohnen unterm Dach: 7.50
Félliger Betrag 7.50
Eingeloster Betrag 0.00
Bezahlter Betrag
Diskontierter Betrag 0.00 Saldo diskontieren
Saldo 7.50
(Zahlungsart ]
Beleg-Nr
( Kassencode ]

Ny ®» &




Erganzen Sie die verschiedenen Rubriken. Falls Sie den falligen Betrag einkassieren,
erfassen Sie ihn in der Rubrik Eingeldster Betrag. Wenn Sie nur einen Teil der Summe
einkassieren, erfassen Sie sie auch in der Rubrik Eingeldster Betrag. Das Feld Saldo
diskontieren wird automatisch angekreuzt, und Sie kdnnen den Saldo spater nicht mehr
verlangen.

Falls n6tig erganzen Sie die Rubriken Zweck, Bezeichnung, Zahlungsart, Beleg-Nr und
Kassenkode vor dem Sichern.
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