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Mahnung per E-Mail

Vor Beginn des Mahnlaufs:

Bibliotheksverband Sudtirol
Kontakt:

Tel. 0471 285730 — Mail. neuigkeiten@bvs.bz.it

EDV-Support:

Tel. 0471 051005 — Mail: helpdesk@bvs.bz.it

Sollte die Mahnung per Email gewiinscht sein, so muss im Benutzerdatenblatt (Modul Ausleihe
— F10) in der Registerkarte ,Weitere“ bei der M1 — Mahnstufe 1 (M2 — Mahnstufe 2 / M3 —
Mahnstufe 3) per Mail angehakt werden, damit die Mahnung per Mail durchgefiihrt werden kann.

Benutzer

Benutzerdaten l Zwe'rtadressel Sperren/Hinweise Weitere | Familienausweise
Ausleihhistorie speichern (Einverstandniserklarung)

letzte Ausleihe 06.06.2014 Ausleihen akt. Jahr 14 Ausleihen gesamt 127

Zusatzliche Felder

Versandwahl far Benachrichtigungen

533 - Gebihren 3 Mahnung -
G4 - Gebihren 4 Mahnung

G5 - Gebihren 5 Mahnung

L - Lastschrift

["] per Brief

M2 - Mahnstufe 2
M3 - Mahnstufe 3
M4 - Mahnstufe 4 ol

Vorbelegung anwenden

Steuernummer

0000000030
OK
Abbrechen

Ausweis
Ersatzausw.
Léschen
Kopieren
CSV-Export

[ Markiert

Nun kann der Mahnlauf gestartet werden.

.vorbelegung anwenden“: Automatisches Anwenden der voreingestellten bevorzugten Mahnweise

(Brief oder Mail). Muss vom Techniker aktiviert werden.
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Bibliotheks Bibliotheksverband Sudtirol

N Kontakt:
J \S,e &? 8 n Clj Tel. 0471 285730 — Mail. neuigkeiten@bvs.bz.it
uatiro EDV-Support:
:2232:25.‘321}1,‘}72?;%22 Tel. 0471 051005 — Mail: helpdesk@bvs.bz.it

1.) Hauptmodul 6ffnen und an der rechten Seite ,Ausleihe” auswahlen.

2)  Inder Menuleiste ,Mahnung“ anklicken und ,manuell“ auswahlen.

Gesperre Medien

Mahnungen drucken
Erinnenungen drucken

Offene Gebahren

Dffene Gebuhren (Automatisch)
Gebohrenmannungen drucken

ER) Leinfrist
Leihfrist angl...

W Gepnren

E8J Neuanmald.

il Benutzer

L

i Letrter Leser

& Lemerseie

ER Rechpiche
L]

[

Eowerbwng

43 stariseile
ke Fernleine
) impont

TP Enstellungen
wora

) Hire

3.)  Eserscheint die Frage ,Soll der Mahnlauf fur die 1. Mahnstufe gestartet werden?“. Auf ja“ klicken.
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Bibliotheks Bibliotheksverband Sudtirol
Kontakt:

Ve {l’jtt) a " ﬁj Tel. 0471 285730 — Mail. neuigkeiten@bvs.bz.it
. o EDV-Support:

' Tel. 0471 051005 — Mail: helpdesk@bvs.bz.it

4)  Es offnet sich die Mahnliste mit allen Gberfélligen Medien.

Mahrists

Hanrists | Loser| 1. Mannung |2 Jsnnung 3. Mahnung 4. Mahnung 5. Mshnung

i
Verazaar T ot [ Geti | Bemerus Rusl Bemet | 2swnaon| P [NAVATR] Pl [Aueiastan] Mes o [Bencm] Gen | Va2 [Vormam [ WalBeneemu Wedem |Eserpian: | Feeiiole | Auseins
O e e e TN 3 LeEIOT 200010 7090 oURs UG (0508300 ke GO0V 0STITT o0 (OR OR g
o Mrehepion, | Rernpicing e gt =2 1175 7 LeEiou 0na0is srosau auss o |os0sa00 ek oonooti 5o ooso0zs o0t om o
= 22 Jump skeet TaAcion | 7.50 Wi [Pv 047 |25.09 2019 12052018 | OVDERW ERW D& 01133 eira 00007315 0130830001 R TRA| Liste drucken
Mg veahlen

— Mruck

erlangem

— Speren
Medien El
Leser 2

[ Zweigstelle:

GIR -

Es werden die Uberféalligen Medien der ersten Mahnstufe angezeigt. Fur die weiteren Mahnstufen,
einfach oben an der Liste ,2. Mahnung“ usw. anklicken.

Bis jetzt ist noch kein Mahnlauf durchgefiihrt worden, diese Liste kdnnen Sie jederzeit aufrufen
und wieder schlief3en.

5.)  Um den Mahnlauf per Mail zu starten, an der rechten Seite unter ,Versandart* Mail wahlen.

Mahanliste -
Marnis Locer| 1. Mahnung |2 sahnung 3. Mahnung 4. Wahnung & Mahaung
T Vetsaser | Tael ‘Stangon [Gebone | Bemerkung st Bemerk__[2Standont] _Prois | Nome [Vemame| _Telein Frsl_[Ausieidatum Med Gip Geb | amez [vamame] ualsarease [Bsmuer] Meaem | Matmen
|| Stest Danel wie ¢in 81z aus heeren Stee 7320 Jahana 03032015(03022015  BUERW ERW 0208200 100000060 0000015 | gopuanen
Bastein mit 07Bast| 7320 Joharn 03032015(03022015 |BUSBE |ERW 0205200 000000080, 0000003
| Loan. Donna | sant entscniaten Loon | 1320 Msior 31122018 17082018 BUERW ERW 0308200 100000080, 0100025 | Liste drucken
Faung. Toni | Kindss wachsen, Efem a |08 Eren| 0,00 Kammer 17022015 0302205 0101200 000000060 0000017
| in Vater hat zwel Sohne |71 Bikder| 7320 Kaammar 03032015 03022015 0101200 100000060/ 0000012
| |Disner wan | oisneys Hercuies TiBiger| 8220 £ 30072014 0207200 08.07.200 100000001 | 00
||| Keliner, Ingric| Kieines Indaner, schnell | 71 Exstes| 8220 [Emes | 30072014 | 02072018 08 07200 I I 000000010 Versandwahi
| [Maring, Teres aiBaci ¢ 1 a0 taarons |1 Libee | 220 Exss 30072014 02072014 08.07.200 00000001 |l Mal 3
Tamaro, Sus: Anima bundi Tama | 1650 Witeloerger |Felix 16102018 | 17082018 07.04200 10000000 1: 0000
] Dia Erde von oben fir Kir | 74 Erde | 16,50 Mitelbarger | Fai 15102018 | 17092018 0704200 000000001 0000672
| Reisa in das Alte Agyplen| 71 Gesct| 1650 Mitslberger |Romen 15102018 | 17.08:208 0101200 100000002 003382
Gosnel, Rajz| D Schiumpfe Bildtors: | Schl 000, 121 imsioerger |Romen 2409200 | 17.09.2018 0101200 000000002 000554 | Meriangem
|_[nestinger ci Feniengeschichten vom F |71 Lusiig|_ 5480 Pucher | Patrida 30052014 02082014 1607200 bovaooonz|000s7ez | g
Lindgren, A3t Der Rauber Azsar Budls| 71A3ent | 1650 Piamer | verena 15102018 | 17.08:208 2204200 1000000021 0000052
||_[Masin, Teres L uomo defa giungia |1 Libeo 15,50 I I Platiner | verena_| 15102018 17082018 2204200 I I 1000000021 p000aEs_ Medien: 44
H Geheimaiguolier Dechun |71 Hatur | 1650 213 Flamne | verena 16102018 1708208 2204200 100000002 0000770 Luser 22
||| Marino, Teres pifraio magico B1Libeoi| 16,50 Platner | verera 15102019 | 17.08208 2204200 000000002 D039 | Zeigstetie
| waingnam, So| Vo Haa, dor Maus und |71 Marcn| 18.50 Flating: | verana 15102018 | 1708208 2204200 1000000021 0002223
Kresigk. 5150 & aut zinen Siraich - Box: | Secn 0003 0v03 390 Pamner |verena 24092009 | 17.09.2018 2204200 0000000021 0004350 -
| |Hogan, Paul |Filpper Bactontragen | 7aKmge| 000 (&) Aber Katharinz 20082014 08,08 2014 05.00.200 1000000031 001574
Brezina, Thor | So ein Arenzimus! TiTere | aza Egganer | Tama 16072014 1608200 1303200 100000003 | 0000888
|| Brezina, Thor | Getairicher Friing |71 Tiere | 5280 | | Eggater |Tama | 16072014 18082014 1303200 I I 100000003 | p03509
|| iec Kerst_|sicer Gier 5280 23 Egger | Jasmin 16072014 18082014 0506200 100000003: 00sa8s
|| Funke. Gome| Die wilden Hihner und d | vild 00| I [1189  |kiess |carmen | 22082014 08,08 2014 0305200 I I 0000000031 0004310
L] Makena - Geknupse mt |07 Schm | 87.90 1 itelverger |Maren 20032014 20022014 0508200 100000003 | 0005681
Hackar, Joss! im Schain der Tote Tammans | aaron 15102018 17,0920 2404200 000000004 | 0000023
| ich, Haniet| Betrug beim Gastng &5 Duregger | Alexandse 04072012 05,06 2012 3010200 100000004! 0005312
Stne. Raven | Stat o3 Grauens 54 Pucher | Manan 16102078 | 17.08:208 1008200 100000005 | 0005473
|| stne. Raben |Ferien des Sareckens [5a Pucher|Manan_| 15102018 1708208 1008200 I I 100000005, D0EaTS
|| omer Lawrer [peirum 95 Egger | swerame 16072014 18082014 1810200 100000005 | 0005912
o 80 Weltcarten zum Staun | 13 Allan|_ 8220 I [181 Egger | Stefanie | 30072014 02072014 1810200 I I 100000005 D0Z13
| Asterts 03 41 Haia Uoer | 1650 Gret Heia 16102018 17082018 0108200 1000000051 0000021
|| stre. Robent | Hacht der vergemng | sin 1850 Gredt Heia 15102019 1708204 BUIUG | JUG 0108200 000000005 0005380
|samat ange | Asphaspuren a4 1650 Grod Heid 1510201 17082018 BUIUG JUG 0108200 1000000051 005015
Soingl, Jamy| Quaa siementars |61 Scuce | 8340 Messnar | amnaien 03072014 050620%  BUB-NT UG 1111189 000000007: 0001008
|Minox Edda [idioten aut zwei P Wnc | 8280 123 Wessner | Amnalens) 24072014 (26062014 BUERW UG 11111891 1000000071 D04504
| [rursjuwen, o] ke gstraut kum | 6280 koss | cristne 17072014 1906201 BUERW ERW 2012200 1000000091 0005045
||| 2usax Mariu | Die Bacheraiebin Zusa | s280| I I Kioss | Chuistine | 17072014 19062014 BUIUG |ERW 2012200 I I 1000000091 p040E2
|| Fussenegoer ucnaer T1Giaun] 1650 ber Moniea 16102018 1708209 BUSE ERW 0908200 00000009 | 0000022
|_[Masr Paut e Bello uné das biaue |71 Lusiic| 1650 ber Wonica 15102019 1708209 BUS-1_ERW 0908200 000000009 | 0000533
| A gomBavermhol | 71Bauer| 8460 Witoloerger | Dominik 04002014 (0705201 BUSBK KN 1207200 100000004: 0000317
| Hietander,Pe| Oie Wotabute T1Banut| 8460 Wislberger | Daminit 04082014 (07052014 BUSBK KN 1207200 10000000%; 0000447
Farber viem: Biioemmaus-Geschicnten | 71 Erste:|_84.60 s verger | Domini: 04062014 07,0520 BUBS KN 1207200 000000009 | 0003530

Die Benutzer mit E-Mail-Adresse wurden vom Programm bereits vorausgewahlt.
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Bibliotheks Bibliotheksverband Sudtirol

Kontakt:

0 ge (rjt‘)[ 8 n Clj Tel. 0471 285730 — Mail. neuigkeiten@bvs.bz.it
fm U_ Iro EDV-Support:
sssociazione bibliotecne Tel. 0471 051005 — Mail: helpdesk@bvs.bz.it

assoziaziun biblioteches

6.) Um den Mahnvorgang zu starten, auf ,Mahndruck® klicken. Damit erhalten alle ausgewahlten
Benutzer mit falligen Medien eine E-Mail.

Durch diesen Vorgang werden 2 Schritte vorgenommen:
- Die Medien erhalten den Ausleihstatus fiir Mahnung (X, Y, Z, x,y ...)
- Die Mahngebihren werden berechnet, sofern eingestellt

Damit ist der Mahnvorgang abgeschlossen und kann nicht mehr riickgangig gemacht
werden! Die Mahnliste kann jederzeit erneut aufgerufen und erneut gedruckt werden (siehe
Anleitung “Mahnungen drucken®). Wenn Sie noch einmal in die Mahnungen mit ,Mahnung* ->
smanuell“ einsteigen, erscheinen die bereits gemahnten Medien nicht mehr. Erst nach Ablauf
der Frist fur die nachste Mahnstufe sind die Titel wieder hier zu finden.

Aktionen:

= SchlieRen: SchlieRen der manuellen Mahnung und Ruckkehr in die Verbuchung. Wenn noch
nicht auf Mahnen oder Mahndruck geklickt wurde, ist kein Mahnlauf durchgefihrt worden.
= | iste drucken: Hierliber kénnen Sie die Liste bei Bedarf ausdrucken lassen, beispielsweise
geordnet nach Standorten, um am Regal noch mal zu tUiberpriifen, ob einzelne Medien nicht doch
bereits zurtickgegeben (aber nicht zurtickgebucht) worden sind. Dadurch wird kein Mahnlauf
durchgefuhrt.
= Alle wahlen: Ubernehmen aller Medien in die Mahnung. Sollen nur einzelne der aufgelisteten
Titel gemahnt werden, kénnen Sie diese durch Doppelklick markieren. (Sie werden dann vorne
mit einem Haken versehen.) Wenn Sie Alle wéahlen anklicken, kénnen Sie durch einen
Doppelklick Medien wieder aus der Mahnung herausnehmen. Titel ohne Hakchen werden nicht
gemahnt und erscheinen beim nachsten Aufruf der Mahnung erneut in der Liste.
= Versandwahl: Hiermit kdnnen Sie auswéahlen, welche Versandart benutzt werden soll: per Brief
(siehe Anleitung Mahnung per Brief), per Mail oder per SMS. Die Auswahl bewirkt, dass alle
Benutzer einen Haken erhalten, bei denen in F10 / Benutzer die Versandoption fir die Mahnung
gesetzt und ggf. eine E-Mail-Adresse und/oder Mobilfunknummer eingetragen ist.
= Alternativ konnen Sie die Schaltflache Alle wahlen verwenden: dann erhalten alle Benutzer
einen Haken. Wenn Sie danach auf Mahndruck klicken, erkennt das Programm Bibliotheca
automatisch, ob die Mahnung per Mail oder per Brief ausgegeben werden soll und nimmt dies
selbstandig vor.
= Mahndruck: hieriber werden die Mahnungen, die mit einem Haken versehen sind, versandt.
= Verlangern: Soll ein Titel aus der Mahnung entfernt werden, markieren Sie den entsprechenden
Titel und klicken hier. Es wird somit kein Mahnlauf fur diesen Titel durchgefihrt. Die Leihfrist des
Mediums wurde entsprechend verlangert.
= Achtung: diese Verlangerung wird statistisch nicht gezahlt, da es sich hier um keine
reguldre Verlangerung handelt! Wenn Sie statistisch korrekte Verlangerungen vornehmen
mochten, fuhren Sie diese Uber die Funktion [F5] — Verlangern durch.
= Sperren: Medien, deren Verbleib unklar ist, kdnnen fur das weitere Mahnverfahren gesperrt
werden, da es keinen Sinn macht, diese zu mahnen. Markieren Sie den entsprechenden Titel und
klicken Sie auf diese Schaltflache. Der Titel taucht dann im weiteren Mahnverfahren nicht mehr
auf, kann aber Uber das Menu Mahnung / Gesperrte Medien wieder aufgerufen und ins
Mahnverfahren zuriick genommen werden.
= Achtung: falls Sdumnisgebihren eingestellt sind, werden diese zwar wéhrend der Sperrung
nicht berechnet, falls das Medium aber aus der Sperre entfernt und zuriickgegeben oder
verlangert wird, fallen die kompletten Sdumnisgebuhren an.
= Zweigstelle: Auswahl der entsprechenden Zweigstelle, fir die Uberfallige Medien gemahnt
werden sollen. Wenn alle Medien aus allen Zweigstellen gemahnt werden sollen, darf hier kein
Eintrag zu sehen sein.
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Bibliotheks Bibliotheksverband Sudtirol

Kontakt:

0 Vv e b 8 nd Tel. 0471 285730 — Mail. neuigkeiten@bvs.bz.it

| | S U d t | rO | EDV_Support:

*: i’!“"t I‘I‘L“‘ Tel. 0471 051005 — Mail: helpdesk@bvs.bz.it
Hinweise:

- Der Text der Mahnschreiben und die Mahnfrist wurden bereits von den Technikern an lhre
Bibliothek angepasst.

- Medien erscheinen erst dann in der Mahnung, wenn die entsprechende Mahnfrist abgelaufen
ist.

- Wenn die Mahnfrist in den Einstellungen geandert wird, hat dies keine Auswirkung auf bereits
vorhandene entliehene Medien. Die neue Mahnfrist gilt erst fur die Ausleihen, die nach der
Anderung getatigt werden.

Wenn ein Mahnlauf durchgefihrt wird, &ndert sich dadurch der Ausleihstatus. Dieser ist z.B. im
Leserkonto unter F6 / Konto zu sehen.

Ausleihstatus X = die 1. Mahnung wurde durchgefihrt

Ausleihstatus Y = die 2. Mahnung wurde durchgefihrt

Ausleihstatus Z = die 3. Mahnung wurde durchgefiihrt

Ausleihstatus x (klein) = die 4. Mahnung wurde durchgefihrt

Ausleihstatus y (klein) = die 5. Mahnung wurde durchgefihrt

VVYVYVYVYYV

Der manuelle Mahnlauf hat den Vorteil, dass beeinflusst werden kann, wer gemahnt werden soll
und wer nicht. Der Nachteil beim manuellen Mahnlauf: er benétigt mehr Zeit.
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Bibliotheks Bibliotheksverband Sudtirol
Verband Kontakt:

T . Tel. 0471 285730 — Mail. neuigkeiten@bvs.bz.it
2Sidtirol Oheiten@

_ EDV-Support:
S, I‘I‘L"‘ Tel. 0471 051005 — Mail: helpdesk@bvs.bz.it

Erinnerungen per Mail versenden

Hauptmodul 6ffnen und an der rechten Seite ,Ausleihe” auswéhlen.

In der Menduleiste ,Mahnung*“ anklicken und ,manuell” auswahlen.

Es erscheint die Frage ,Soll der erste Mahnlauf gestartet werden?“. Auf ,ja“ klicken.

Es o6ffnet sich die Mahnliste mit allen Gberfélligen Medien. Um zu den Medien, die in einer Woche
fallig sein werden zu gelangen, oben auf ,Erinnerung® klicken.

Mahnliste -
. Ennnerung| 1. Matllung 2 Mahnung 3. Mahnung 4. Mahnung 5. Mahnung
er

|
Nam#®” | tonor [ Gebinn| _ Bemeriung Aust Bemerk |2 Siandort]_Prois | Name [Vomame| _ Teislon Frist_[Ausiendatun] WedGp. | BenGrp.| Geb. | Name2 |Varame] Walladresse | Benutmur] Mediem| _ Mahnen
scnieten
Liske drucken
Ate wanien

Versandwahi

Manndruck

vertangem
Sparren

Medien 0

Leser.
Zwsigstalle:

Alle Medien, welche in einer Woche fallig sind, werden vom Programm ausgewahlt und die
Benutzer/innen kdnnen per E-Mail an die Rickgabe erinnert werden.
Die Erinnerung wird mit Klick auf ,Mahndruck“ gesendet.
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