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Anleitung für den E-Mail-Versand von Mahnungen 
 

1. Modul Ausleihe -> Menüleiste Mahnung -> Manuell: 

 

2. Mahnlauf starten: Um den Mahnlauf zu starten, auf „Ja“ klicken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Diese Abfrage ergibt die Mahnliste mit den verschiedenen Mahnstufen und den Erinnerungen.  

3. Um zu den Erinnerungen zu gelangen, bitte auf „1.Mahnung“ klicken. 
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Es öffnet sich die Liste mit den Mahnungen.  

Alle Medien, welche links vorne ein Häkchen haben, können per Mail versendet werden. Wenn kein 
Häkchen aufscheint, hat der-oder diejenige Benutzer*in keine Mailadresse angegeben oder im 
Benutzerkonto F10 wurde bei der Mahnung das Häkchen nicht auf Mail gesetzt. 
 

4. Um eine Mahnung für die Medien mit Häkchen zu verschicken, rechts bitte auf das Feld 

„Versandwahl“ klicken und Mail auswählen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5. Um die Mahnungen abzuschicken, auf „Mahndruck“ klicken. 
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Exkurs: Häkchen für Erinnerungen / Mahnungen / Vormerkungen setzen bei Neuanmeldungen 
 

1. Modul Ausleihe – Neuanmeldung F9: 

 

• Neuanmeldung bitte durchführen. 

• In der Registerkarte Benutzerdaten die Mailadresse angeben. 

 
2. In der Registerkarte „Weitere“ bitte auf „Vorbelegung Anwenden“ klicken 

 

 
3. Mit OK speichern. 

 
Die Mahnungen können nachträglich unter dem Menüpunkt “Mahnung” → “Erinnerungen drucken” anhand 
der Eingabe eines Zeitraums aufgerufen werden. Dort kann der Versand wiederholt werden. 

 


