

Bestellungen

Es gibt mehrere Möglichkeiten, „Purchase Orders“ (Bestellungen) zu erstellen, die zum Bestellen von Materialien bei einem Lieferanten verwendet werden.

In dieser Sitzung erfahren Sie, wie Sie in Leap manuell eine neue Bestellung erstellen und freigeben.

Klicken Sie in Leap auf „New“ und dann auf „Purchase Order“.

Wählen Sie eine Bestellvorlage aus, sofern eine entsprechende erstellt wurde.

Wählen wir in diesem Fall (None) für ein leeres Bestellformular aus.

Geben Sie relevante Informationen ein.

Nummer – Verwenden Sie Zahlen und/oder Buchstaben, um diese Bestellung zu benennen.

Befolgen Sie die Konventionen Ihrer Bibliothek, sofern vorhanden.

Alternativ können Sie Polaris so konfigurieren, dass bei jeder Purchase Order einer neuen Bestellung eine Nummer generiert wird.

Das Suffix ist optional, aber nützlich, um Bestellungen mit derselben Zeichenfolge zu gruppieren.

Verwenden wir beispielsweise Sarah05 für Bestellungen, die Sarah im Mai erstellt hat.

Der Zusatz kann auch für andere Informationen verwendet werden, beispielsweise den Namen des Spenders, der später leicht zu finden ist.

Ein Lieferant wird benötigt, da diese Bestellung an einen bestimmten Anbieter geht.

Klicken Sie neben dem Feld für den Lieferanten auf die Schaltfläche „Find“.

Geben Sie den Namen des Lieferanten in die Suchleiste ein und drücken Sie die Eingabetaste oder klicken Sie auf das Suchsymbol.

Wählen Sie den Lieferanten aus und klicken Sie auf „Open“.

Dadurch wird der Lieferant zur Purchase Order hinzugefügt.

Speichern Sie die Purchase Order.

Durch das Speichern der Purchase Order werden neue Optionen angezeigt, die als Tab fungieren.

Diese beiden liefern bibliografische Datensätze und Mediendatensätze.

Die anderen verlinken auf verschiedene Arten von Informationen zum Kauf.

Weitere Informationen finden Sie in der Dokumentation.

Klicken Sie auf den Tab „Line Item“.

Jede Line Item steht für einen Titel, den Sie bestellen.

Jede Bestellung muss mindestens ein Line Item enthalten.

Klicken Sie auf „New Line Item“.

Welchen Titel möchten Sie bestellen?

Geben Sie die Informationen hier ein.

Der Titel ist möglicherweise bereits im Bibliothekskatalog enthalten,

beispielsweise wenn Sie Ersatz- oder zusätzliche Exemplare erwerben möchten.

Wenn ja, können Sie nach dem bib record suchen, der zum automatischen Ausfüllen der Felder verwendet wird.

Klicken Sie auf die Schaltfläche Suchen.

Standardmäßig wird die Suche nach ISBN geöffnet.

Wenn Sie die ISBN nicht kennen, können Sie stattdessen nach Autor, Titel oder anderen Informationen suchen.

Wählen Sie den Titel aus und klicken Sie auf „Open“.

Informationen aus dem bibliografischen Datensatz werden automatisch zur Purchase Order hinzugefügt.

Wenn der Titel noch nicht im Bibliothekskatalog vorhanden ist, können Sie in externen Datenbanken danach suchen und ihn dann Ihrem Bibliothekskatalog hinzufügen.

Klicken Sie oben auf dem Bildschirm auf „Find“.

Wähle Bibliographic Record (Remote-Datenbanken).

Klicken Sie auf das Symbol „Database“, wählen Sie die zu durchsuchenden Datenbanken aus und klicken Sie dann auf „Apply“.

Geben Sie Ihre Suchbegriffe ein und drücken Sie die Eingabetaste.

Wählen Sie den Titel aus und klicken Sie auf „Open“.

Dadurch wird der MARC-record angezeigt.

Klicken Sie auf „Save“, und dieser bib record wird Ihrem Bibliothekskatalog hinzugefügt.

Jetzt können die Details, wie zuvor gezeigt, automatisch zu einer Purchase Order hinzugefügt werden.

Wenn kein passender bib record vorhanden ist, erstellt Polaris einen anhand der Informationen, die Sie hier in dieser „Purchase Order Line Item“ (Bestellposition) manuell eingeben.

Geben Sie Titel, Autor, Veröffentlichungsdatum usw. in die entsprechenden Felder ein.

In diesem Fall ist es sehr hilfreich, bib templates zu haben.

Erfahren Sie mehr über On-Order-Vorlagen in der Schulung zu diesem Thema.

Obwohl es technisch nicht erforderlich ist, ist die Auswahl des „Material Type“ (Materialtyps) sehr wichtig.

Diese Informationen werden beim Generieren des Mediendatensatzes verwendet.

Geben Sie den Einzelpreis des Artikels ein.

Titel ist erforderlich.

Fügen Sie als Nächstes ein Segment hinzu.

Klicken Sie auf den Tab Segmente.

Jede Position muss ein oder mehrere Segmente enthalten.

Diese enthalten die Informationen zum Vertriebsfonds für jedes Exemplar dieses Titels.

Klicken Sie auf „Plus New Segment“.

Wählen Sie die Menge.

Wählen Sie das Ziel und die Sammlung.

Zusammen mit dem Materialtyp werden diese verwendet,

um einen Mediendatensatz mit der richtigen Vorlage zu erstellen.

Wählen Sie den entsprechenden Fund zur Nachverfolgung dieser Ausgaben aus.

Erfahren Sie in der Sitzung zu diesem Thema mehr über Funds.

Klicken Sie auf „OK“.

Wenn Sie mehrere Exemplare mit unterschiedlichen Ziel-, Sammlungs- oder Fundinformationen bestellen, fügen Sie nach Bedarf weitere Segmente hinzu.

Eine Purchase Order Line mit mindestens einem Segment kann gespeichert und später bearbeitet werden.

Speichern Sie die Purchase Order Line.

Sie können es schließen.

Möglicherweise müssen Sie auf „Refrech“ klicken, um die neuen Positionsinformationen in der Purchase Order anzuzeigen.

Wenn eine Purchase Order abgeschlossen ist, geben Sie sie frei, indem Sie auf „Action“ und dann auf „Release“ klicken.

Wenn eine Purchase Order freigegeben wird, löst dies bestimmte Effekte aus.

Purchase Order ist gesperrt.

Es können keine neuen Medien hinzugefügt werden.

Ein Line Item kann storniert, aber nicht gelöscht werden.

Bei einem regulären Kauf werden Gelder belastet.

Handelt es sich um einen im Voraus bezahlten Kauf, wird der Betrag ausgegeben und eine Rechnung mit der gleichen Nummer wie die Purchase Order erstellt.

Item records werden über eine auf Bestellung basierende Artikelvorlage erstellt, die auf Standort, Sammlung und Materialtyp abgestimmt ist.

Weitere Effekte sind abhängig von der Konfiguration und der Art des Kaufs.

Beispielsweise

kann Polaris ein Datum für die Mitteilung über einen Anspruch berechnen. Wenn Sie den Artikel bis zu einem bestimmten Datum nicht erhalten haben, beginnt der Anspruchsprozess.

Die freigegebene Purchase Order kann nun an den Lieferanten gesendet werden, der nächste Schritt im Beschaffungsprozess.

Jetzt wissen Sie, wie Sie manuell eine neue Purchase Order anlegen und freigeben.

Danke fürs Zuschauen.



