
 
 

 

 

 

 

 

  

Das  

 

Leitfaden zum Medienshop 

Stand: 06/2021 



 

Zum Dokumentanfang  
Seite 2 von 45 

Inhalt 

Aufrufen des Shops und Anmeldung .............................................................................................3 

Startseite .......................................................................................................................................3 

Hilfestellungen zum Bestandsaufbau ............................................................................................4 

eAuswahl ...................................................................................................................................4 

Mediennewsletter ......................................................................................................................5 

Standing Order – Paketangebote...............................................................................................5 

Die Navigation ...............................................................................................................................6 

Der Menübutton ............................................................................................................................6 

Der Top-Button .............................................................................................................................7 

Suchen ..........................................................................................................................................7 

Stöbern über die Kategorien ......................................................................................................7 

Einfache Suche .........................................................................................................................7 

Erweiterte Suche und Speichern von Suchanfragen ..................................................................8 

Explizite Suche und Ausschlussfilter ..........................................................................................9 

Trefferliste und Filtermöglichkeiten ............................................................................................9 

Titeldetailanzeige ..................................................................................................................... 12 

Dublettenkontrolle ....................................................................................................................... 13 

Merkzettel und Warenkorb .......................................................................................................... 13 

Merkzettel filtern und sortieren ................................................................................................. 15 

Merkzettel und Warenkorb exportieren .................................................................................... 15 

Warenkorb .................................................................................................................................. 15 

Warenkorb filtern und sortieren ................................................................................................ 18 

Warenkorb exportieren ............................................................................................................ 18 

Warenkorb über Produktnummern befüllen ............................................................................. 19 

Bestellen ..................................................................................................................................... 19 

Bestellung ausführen ............................................................................................................... 19 

Die Bestellübersicht ................................................................................................................. 21 

Bestellübersicht filtern und sortieren ........................................................................................ 22 

Bestelldetails aufrufen ............................................................................................................. 22 

Bestellung stornieren ............................................................................................................... 23 

MAB-, MARC und Coverdatenexport ........................................................................................... 24 

Makulatur .................................................................................................................................... 25 

Paket-Titel im Makulaturtool .................................................................................................... 28 



 

Zum Dokumentanfang  
Seite 3 von 45 

Suchergebnis der Makulatur exportieren ................................................................................. 29 

Export von Lösch-Datensätzen: ............................................................................................... 29 

Lizenzverwaltung ........................................................................................................................ 30 

Suche: ..................................................................................................................................... 33 

Bestellung: ............................................................................................................................... 37 

Suchergebnis der Lizenzverwaltung exportieren ...................................................................... 38 

Einstellungsmöglichkeiten für Ihre Onleihe .................................................................................. 38 

Leihfristen Ihrer Onleihemedien verwalten ............................................................................... 38 

Aboverwaltung ............................................................................................................................ 40 

Übersicht ................................................................................................................................. 40 

Filtereinstellungen und Export ................................................................................................. 42 

Informationen zum Abonnement .............................................................................................. 42 

Abonnement bearbeiten .......................................................................................................... 42 

Auswertungen – Statistik Reports ............................................................................................... 43 

Übersicht der Reports .............................................................................................................. 44 

Reports herunterladen ............................................................................................................. 45 

Logout ......................................................................................................................................... 45 

 

Aufrufen des Shops und Anmeldung 
Rufen Sie den Medienshop auf unter: http://kundenportal.onleihe.de  

Melden Sie sich mit Ihrem Nutzernamen und Passwort an. 

Startseite   
Auf der Startseite erhalten Sie eine Übersicht über Neuzugänge, Topseller, Medien-Newsletter-

Angebote und eAuswahl.  

Unter „Alle Anzeigen“ bzw. Archiv finden Sie noch weitere Titel für den jeweiligen Bereich. 

http://kundenportal.onleihe.de/
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Hilfestellungen zum Bestandsaufbau 

eAuswahl 

Bei der eAuswahl handelt es sich um ausgewählte Titellisten aus Neuerscheinungen die wir 

Ihnen in zweiwöchentlichen Abständen in vier Größen im Shop zur Verfügung stellen, um Sie bei 

Ihrem Bestandsaufbau zu unterstützen.  

Diese Titellisten brauchen Sie dann nur noch in Ihren Warenkorb zu übernehmen, je nach Bedarf 

zu sichten und zu bestellen.  

 
 Verfügbare Größen* Rhythmus 

 
eAuswahl: qualifizierte Auswahl aus den 
Themenbereichen Belletristik, Kinder- und 
Jugendliteratur sowie diverse Sachliteratur. 

  500 € 
1.000 € 
1.500 € 
3.000 €  

 

 
freitags  
zweiwöchentlich  

 

*alle Titel der kleineren Auswahl sind in der nächstgrößeren Auswahl enthalten. 
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Mediennewsletter 

 

 
Sie erhalten in regelmäßigen 
Abständen Mediennewsletter per E-
Mail zugesendet, in denen wir Sie über 
Neuerscheinungen, Aktionen und 
Topseller informieren.  
 
Die Newsletter und Ihre Inhalte finden 
Sie auch im Shop auf der Startseite 
sowie über den Menübutton.  
 

Die Newsletter im Überblick: 

 
Neuerscheinungen: 
enthält alle dem Shop neu hinzugefügten Titel der letzten zwei 
Wochen.  
 

 
freitags  
zweiwöchentlich 

 
Topseller: 
enthält Titel der Spiegel-Bestseller-Liste, die als eBook oder eAudio 
verfügbar sind.  
 

 
montags 
wöchentlich  

 
Aktionsnewsletter: 
enthält Titel zu einem Thema. z. B. Aktion „Garten“ 

 
kein Termin  
je nach Bedarf 

 

Standing Order – Paketangebote 

Die Paketangebote sind angelehnt an das Standing-Order-Konzept der ekz und werden Sie bei 

Ihrem Bestandsaufbau unterstützen. Beim Kauf eines unserer fünf Standing-Order Pakete, 

werden für Ihre Onleihe automatisch und in regelmäßigen Abständen die dem Paket 

entsprechenden Titel gekauft.  

 

„Topseller:  

- basiert auf dem Topseller-Newsletter. Beim Kauf dieses Pakets werden automatisch 

wöchentlich montags die Topseller für Ihre Onleihe bestellt. 

- wöchentlich max. 15 Titel für max. 200 €* 

- Jahreswert 2015: 3.130,00 € - Schwankung +/- 10 %  

 

 „Kollektionen“:  

- orientieren sich an den Kollektionen der ekz und enthalten Titel des Neuerscheinungs-

Newsletter. Die Titel werden automatisch für Ihre Onleihe bestellt. 

 

Kollektion „Spannung“: 
 

 Kollektion „Unterhaltung“: 
 

jährlich ca. 150 Titel  
ca. 1.500 €*  
Schwankung +/- 10 %  

 jährlich ca. 200 Titel  
 ca. 2.500 €*  
 Schwankung +/- 10 %  
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Kollektion „Fantasy & Science Fiction":  Kollektion „Geschichte/ Gesellschaft“: 
 

jährlich ca. 65 Titel für 800,00 €* - 
Schwankung +/- 10 % 

 jährlich ca. 120 Titel  
 ca. 1.500 €*  
 Schwankung +/- 10 % 

  
 
 * Die Angebotswerte der Pakete werden anhand der Preise von M-Lizenzen ermittelt. Die Summe Ihrer tatsächlichen 

Kosten kann sich daher erhöhen, sollten XL-Titel in ihrer Bestellung vorhanden sein, da der Preis einer XL-Lizenz den 

dreifachen Wert einer M-Lizenz beträgt. 

 

Das Bestellformular finden Sie im Menü unter dem Bereich Medienangebote > Standing-Order. 

Die Navigation 

Der Menübutton 
 

 

 
Der Menübutton ist Ihre schnelle Navigationshilfe zu verschiedenen 
Menüpunkten. Sie können: 
 
 

 über die Kategorien oder Medienarten eine schnelle Suche einleiten, die zum Stöbern 
einlädt 

 spezielle Medienangebote einsehen wie Zeitschriften- und Paketangebote 

 aktuelle Neuheiten und Topseller aus unseren Newslettern oder die eAuswahl einsehen 
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Der Top-Button 
 

 

 
Wenn Sie im Shop in Trefferlisten nach unten scrollen, minimiert sich die Menüleiste 
und zeigt lediglich die Menü-Icons. Beim Scrollen erscheint hier das Icon „Top“. Nutzen 
Sie diesen um schnell wieder nach oben, an den Anfang der Seite zu gelangen um z. B. 
eine neue Suche zu starten.  
 

Den Top-Button finden Sie oben mittig in Ihrer minimierten Navigationsleiste.  

 

 

Suchen  

Stöbern über die Kategorien 

 

 
Eine Suche mittels des 
Kategorienbaums starten 
Sie über den Menübutton.  
 
Wählen Sie eine 
gewünschte Kategorie, 
wie z. B. 
„Jugendbibliothek“ aus. 
Anschließend können Sie 
Ihre Suche über die 
Filterung links weiter 
einschränken, z.B. auf 
eine Unterkategorie oder 
eine Medienart.  
 

 

 

Einfache Suche 

Die Einfache Suche ist unterhalb der Navigation für Sie zugänglich. Eine schnelle Einschränkung 

auf ein bestimmtes Suchkriterium wie z. B. Titel, Autor oder Medienart ist dabei möglich. Ebenso 

ist eine Leersuche möglich. Tätigen Sie einfach das Feld „Suchen“ und alle Titel werden Ihnen 

angezeigt. Sie können diese im Anschluss über die Facettenfilter weiter verfeinern. Auch können 

Sie auswählen, ob Bestandstitel angezeigt werden sollen oder nicht. Standardmäßig ist 

„Bestandstitel anzeigen“ ausgewählt. 

Rechts können Sie die Erweiterte Suche oder von Ihnen gespeicherte Suchabfragen aufrufen.  
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Erweiterte Suche und Speichern von Suchanfragen  

 

  

  

 
Über ein Drop-Down-Menü ist 
eine Einschränkung auf einzelne 
Suchkriterien möglich: Titel, 
Person, Verlag, Schlagwort, ISBN 
oder Produktnummer. 
 

Über  können Sie ein weiteres 
Suchfeld hinzufügen.  
 

Mit  können Sie ein Suchfeld 
wieder entfernen. 
 
Des Weiteren haben Sie die 
Möglichkeit Suchabfragen zu 
speichern. Geben Sie den 
gewünschten Namen der Suche 
ein und wählen Sie im Anschluss 
„speichern“. 
Ihre Suchabfrage können Sie 
jederzeit bearbeiten und wieder 
löschen. 
 
Ihre gespeicherten Suchen 
können Sie auch in der Navigation 
rechts neben der „Einfachen 
Suche“ über das Dropdown-Menü 
„Gespeicherte Suchen“ jederzeit 
schnell abrufen. 
 
 
Ein Zurücksetzen der Suchfelder 
ist über den Button „Suche 
zurücksetzen“ möglich. 
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Explizite Suche und Ausschlussfilter 

 

Sie haben zusätzlich die Möglichkeit gewisse Kriterien Ihrer erweiterten Suche auszuschließen 

oder nur explizit nach diesen zu Suchen. Neben jedem relevanten Feld, sehen Sie 

entsprechende Plus- und Minus-Symbole. 

 

Das Plus-Symbol ist standardmässig aktiviert und reduziert die Suche auf Inhalte mit nur diesem 

gewählten Kriterium. Per Klick auf das Symbol können Sie die Funktion auf einen Ausschluss 

ändern. Das Symbol wandelt sich in ein Minus-Symbol. 

Wenn Sie in einem Bereich – z.B. Medienart – einen Minus-Filter gesetzt haben, können nur 

weitere Medienarten ausgeschlossen werden. Ein Plus- und Minus-Filter gleichzeitig ist nicht 

möglich. 

Die Filtereinstellung werden bei der Speicherung der Abfrage berücksichtigt. 

 

Trunkierung und exakte Wortsuche 

 

Grundsätzlich ist die Suchtechnik des Kundenportal so eingestellt, dass bei der Eingabe „Ostsee“ 

der exakte Begriff Ostsee gesucht wird und höher gewertet wird. Es ist dazu keine Angabe 

weiterer Zeichen vorzunehmen. 

Worte mit Bindestrich wie „Ostsee-Liebe“ werden automatisch vom System nach „Ostsee-Liebe“ 

aber auch „Ostsee“ und „Liebe“ aufgeteilt um anteilige Treffer ebenfalls zu erhalten z.B. wenn 

beide Worte getrennt im Datensatz vorkommen. 

Durch Angabe eines * kann eine Rechtstrunkierung erwirkt werden. So werden mit „Ostsee*“ 

nicht nur Ostsee sondern auch „Ostseestrand“ oder ähnliche Worte gefunden und mit 

einbezogen. 

 

Trefferliste und Filtermöglichkeiten 

 

Alle Ergebnisse zu Ihrer getätigten Suche werden Ihnen jetzt in einer Trefferliste angezeigt.  
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Die Trefferliste gibt Ihnen eine schnelle Übersicht über Medienart, Medienformat, Lizenzart und 

Lizenzlaufzeit. 
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Filtern: 
 
Über die Filter auf der linken Seite können Sie Ihre Suche 
nach Kategorie, Medienart, Formate, Lizenzart, 
Lizenzlaufzeit, Suchumfang, Sprachen, im Shop seit, 
Verlag, Personen, Erscheinungsjahr und Preis weiter 
einschränken.  
 
Möchten Sie die Filterung entfernen, klicken Sie oben 
links auf „zurücksetzen“.  
 
Sie können auch mehrere Facetten in einem Bereich 
auswählen, Sie erhalten dann die kombinierte 
Ergebnismenge. Die restlichen Facetten schränken sich 
entsprechend ein. 
 
Ausgewählte Facetten werden Grün hinterlegt, die 
sonstigen Facetten dieses Bereiches dann leicht grau 
hinterlegt. 
 
Bitte beachten Sie, dass wenn Sie in zwei oder mehr 
Bereichen mehrere Facetten auswählen, sich die 
Ergebnisse gegenseitig ausschließen können. Die 
entsprechenden Facetten sind dann ggf. nicht mehr 
sichtbar, auch wenn Sie diese aktuell ausgewählt haben. 
 
Einzelne Bereiche lassen sich zurücksetzen, wenn Sie 
die dort gewählten Facetten wieder abwählen möchten. 
Dies ist bei einzelnen Facetten auch einfach durch 
erneuten Klick möglich. 
 

 
 
In den Warenkorb / auf den Merkzettel legen: 
 
Jeden Titel können Sie direkt aus der Trefferliste heraus 

in Ihren „Warenkorb“  oder auf Ihren „Merkzettel“  
 
legen. 
 
 
Oberhalb Ihrer Trefferliste können Sie die Treffer über die 
Auswahl „Alle auswählen“ gesammelt in den Warenkorb 
legen. 
 

Wahlweise können Sie über   
 
nur alle sichtbaren Titel auswählen… 
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... oder die Auswahl wieder zurücksetzen. 
 
 
Ebenso können Sie die ausgewählten Titel statt in den 
Warenkorb auf Ihren Merkzettel legen.  
 

 
 

 

Titeldetailanzeige  

 

Bei Klick auf einen Titel öffnet sich die Detailanzeige.  
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Über die Verlinkungen in den bibliographischen Informationen wie Personen, Verlag oder 

Kategorie können Sie direkt eine neue Suche starten.  

Sie können mit „Nächster Titel“ oder „Vorheriger Titel“ zur nächsten Detailansicht aus der 

Ergebnisliste springen. 

Dublettenkontrolle  
 

Möchten Sie zum Beispiel, dass Bestandstitel von Ihrer Suche ausgeschlossen werden, können 

Sie in der Erweiterten Suche die „Suchumfang“ - Funktion nutzen. Diese kann eingeschränkt 

werden auf: „ohne Bestandstitel“, „mit Bestandstitel“ oder „nur Bestandstitel“. Nach dem Auslösen 

der Suchanfrage werden dann nur die Titel angezeigt, die dem Suchumfang entsprechen. 

 

Bestandstitel sofort erkennen: Egal ob Sie eine Trefferliste einer Suche, Ihren Warenkorb oder 

Merkzettel vor sich haben, Ihre Bestandstitel sind deutlich grün markiert, sodass diese auf einen 

Blick als solche erkennbar sind.  

 

Bestandstitel in der Trefferliste:  

  

Bestandstitel im Merkzettel / Warenkorb: 

 

Merkzettel und Warenkorb  
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Ihren Merkzettel und Warenkorb erreichen Sie in der Navigation über das 
entsprechende Symbol.  
Auf dem Merkzettel werden alle zuvor von Ihnen gemerkten Titel 
angezeigt.  
 

Titel in Ihren Merkzettel  legen können Sie: 

 über die Trefferliste  

 über der Detailseite  

 über Ihren Warenkorb 

 

Sie können einzelne Produkte in Ihrem Merkzettel markieren und über „In den Warenkorb“  in 

Ihren Warenkorb befördern. Die gewählten Titel werden nach dieser Aktion von Ihrem Merkzettel 

gelöscht.  

 

Um alle Titel vom Merkzettel in den Warenkorb zu befördern, markieren Sie diese und klicken auf 

„Auswahl in den Warenkorb“. 

Um alle Titel vom Merkzettel zu entfernen, klicken Sie rechts oben auf „Merkzettel leeren“ . 

Sollen nur bestimmte Titel entfernt werden, markieren Sie die gewünschten Titel  und klicken 

auf „Auswahl löschen“. 
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Merkzettel filtern und sortieren 

Die Titel auf Ihrem Merkzettel können Sie über den Merkzettelfilter nach Kategorien und Bestand 

filtern.  

 

Weiterhin können Sie durch Eingabe in die einzelnen Suchfelder Ihren Warenkorb filtern, zum 

Beispiel nach Jahr oder Lizenzart.  

 

Klicken Sie auf einen der „Sortieren-Pfeile“ um Ihren Merkzettel auf- oder absteigend nach 

einem Merkmal zu sortieren. Als Standardeinstellung wird Ihr Merkzettel nach Titel aufsteigend 

sortiert.  

 

Merkzettel und Warenkorb exportieren  

 

Sie können Ihren Merkzettel als Excel-Datei herunterladen. Klicken Sie dazu oben 
rechts auf „Merkzettel exportieren“ und wählen Sie auf Ihrem Computer den 
gewünschten Speicherort aus.  
 

Warenkorb  
  

Ihren Warenkorb erreichen Sie in der Navigation über das 
entsprechende Symbol in der Navigation.  
Bei einem Klick auf das Symbol erhalten Sie einen Überblick 
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über sämtliche Warenkörbe. 
 
 

 

 
 

 
In dem Feld unter dem Symbol sehen Sie eine kurze 
Zusammenfassung der Inhalte Ihres Warenkorbs, samt Anzahl 
Titel und der Gesamtsumme. 
 
 
 
 

 

 
 

 
Hier können Sie neue Warenkörbe anlegen, indem Sie einen 
Namen für den Korb eingehen und auf „Anlegen“ klicken. 
Achtung: der Name des Warenkorbs muss mindestens ein 
Zeichen enthalten. 

 

 
 

 
Wenn Sie mehrere Warenkörbe erstellt haben, können Sie 
diese mit dem Mülleimer Symbol löschen. Achtung: wenn Sie 
einen Warenkorb löschen werden alle enthaltenen Titel entfernt. 
 
Zusätzlich können Sie den Warenkorb „Als Standard setzen“ 
sollte es der Warenkorb noch nicht sein. Ein Warenkorb der als 

Standard gesetzt ist, wird mit den Titeln gefüllt die Sie per  
Button direkt aus der Trefferliste, der Detailseite oder dem 
Merkzettel hinzufügen. 
 
Der aktuell als Standard gesetzte Warenkorb befindet sich an 
oberster Position der Liste und ist fett hervorgehoben. 
 

 

Titel in Ihren Warenkorb  legen können Sie: 

 über die Trefferliste  

 über der Detailseite  

 über Ihren Merkzettel 
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Bestandstitel sind in Ihrem Warenkorb grün markiert und daher einfach erkennbar. 

 

Sie können einzelne Produkte in Ihrem Warenkorb markieren und über „Auf den Merkzettel“ 

in Ihren Merkzettel verschieben. Die gewählten Titel werden nach dieser Aktion aus Ihrem 

Warenkorb entfernt.  

Sie können auch alle oder mehrere Titel Ihres Warenkorbs markieren und gesammelt in 

Ihren Merkzettel verschieben.   

 

Zusätzlich können Sie die Auswahl auch in Ihre anderen Warenkörbe verschieben: 

 

Um alle Titel des Warenkorbs zu entfernen, klicken Sie rechts oben auf „Warenkorb leeren“ . 

Sollen nur bestimmte Titel entfernt werden, markieren Sie die gewünschten Titel  und klicken 

auf „Auswahl löschen“. 
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Warenkorb filtern und sortieren 

Die Titel in Ihrem Warenkorb können Sie über den Warenkorbfilter nach Kategorien und Bestand 

filtern.  

 

Weiterhin können Sie durch Eingabe in die einzelnen Suchfelder Ihren Warenkorb filtern, zum 

Beispiel nach Jahr oder Lizenzart.  

Klicken Sie auf einen der „Sortieren-Pfeile“ um Ihren Warenkorb auf- oder absteigend nach 

einem Merkmal zu sortieren. Als Standardeinstellung wird Ihr Warenkorb nach Titel aufsteigend 

sortiert.  

 

Warenkorb exportieren  

 

Sie können Ihren Warenkorb als Excel-Datei herunterladen. Klicken Sie dazu oben 
rechts auf „Warenkorb exportieren“ und wählen Sie auf Ihrem Computer den 
gewünschten Speicherort aus.  
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Warenkorb über Produktnummern befüllen 

 

 

 
Sie können Ihren Warenkorb auch durch 
Eingabe mehrerer Produktnummern befüllen.  
 
Die Produktnummern können Sie Ihrem Excel-
Export aus dem Shop entnehmen oder aus 
Auftragsbestätigungen/Rechnungen.  
  
Klicken Sie dazu in Ihrem Warenkorb rechts 
oben auf „Produktnummern eingeben“ und das 
linksstehende Fenster wird eingeblendet.  
 
Geben Sie die Produktnummern ein bzw. 
kopieren diese in das Produktnummernfeld. 
Anschließend legen Sie die Exemplaranzahl 
fest, die Sie pro Produktnummer in Ihren 
Warenkorb legen möchten und klicken auf „In 
den Warenkorb“.  
 
Sie können zusätzlich eine Wunschlizenz 
festlegen. Wenn möglich wird dann die 
entsprechende Lizenz in den Warenkorb gelegt. 
Ist die Wunschlizenz nicht vorhanden, aber der 
Titel in einer anderen Variante erhältlich wird 
dieser mit einem Hinweis ebenfalls hinterlegt. 
Da die Konditionen sich ggf. unterscheiden 
können, ist es notwendig dies erneut zu prüfen. 
 

 

Bestellen 

Bestellung ausführen  

Gehen Sie in Ihren gefüllten Warenkorb und klicken Sie auf  um die 

enthaltenen Produkte für Ihre Onleihe zu kaufen.  
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Im Anschluss können Sie noch einmal alle Angaben auf Ihre Richtigkeit überprüfen. Unten 

werden Ihnen alle für diese Bestellung enthaltenen Produkte aufgeführt.  

Sie können die Produkte auch über den Sortierpfeil  ausblenden. 

Wählen Sie einen Namen für Ihre Bestellung. Weitere interne Kommentare zur Bestellung 

können Sie über „Bibliotheksinterne Bemerkung einblenden“ einfügen. Wählen Sie jetzt noch 

abschließend die Institution aus, an die die Rechnung versendet werden soll und klicken Sie auf 

„kostenpflichtig bestellen. Eine Auftragsbestägigung wird per Mail versendet.  

 

Hinweis: Sollte Ihr Warenkorb gefiltert sein, wird der komplette Inhalt des Warenkorbes bestellt. 

Eine Bestellung der nur gefilterten Produkte ist nicht möglich. Dies wird durch die zukünftige 

Funktion „mehrere Warenkörbe“ ersetzt. 
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Die Bestellübersicht 

  

 
 
In der Bestellübersicht erhalten Sie 
einen Überblick über Ihre Bestellungen. 
 
Sie erreichen die Übersicht über die 
Navigation „Mein Konto“. Wählen Sie 
hier „Bestellübersicht“.  
 

 
 

 

 
Der Status einer Bestellung ist farblich gekennzeichnet: 

 

 rot  = Bestellung bei divibib eingegangen  

 gelb  = Bestellung befindet sich in Bearbeitung  

 grün  = Bestellung ist ausgeliefert 

 grau  = Bestellung wurde storniert 

 

Medien und Abonnements werden in Ihrer Bestellübersicht immer getrennt aufgeführt, und daher 

im Anschluss an Ihre Bestellung automatisch gesplittet.  
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Bestellübersicht filtern und sortieren 

Sie können Ihre Bestellungen sortieren und filtern. Dies erleichtert Ihnen das Wiederfinden 

einzelner getätigter Bestellungen. Eine gezielte Suchfunktion über alle Bestellungen, z.B. nach 

Autor oder Verlag, wird nachgerüstet. 

 

 
 

Die Bestellübersicht können Sie durch Eingabe in die einzelnen Suchfelder filtern, z.B. nach 

„Datum“ oder „Rechnung an“. 

 

Klicken Sie auf einen der „Sortieren-Pfeile“ um die Bestellübersicht auf- oder absteigend 

nach einem Merkmal zu sortieren. Als Standardeinstellung wird die Übersicht nach Bestelldatum 

absteigend sortiert. 

 

 

Bestelldetails aufrufen  

 

Um die Details einer getätigten Bestellung aufzurufen, klicken Sie entweder auf die Bestellnummer 

oder das info-Symbol  rechts neben Ihrer Bestellung.  
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Hier finden Sie einen genauen Überblick aller Informationen zu Ihrer Bestellung.  

Die Inhalte der Bestellung können Sie, wie gewohnt durch Eingabe in die übergeordneten 

Suchfelder filtern oder sortieren.  

 

 

Über folgende Buttons können Sie:  

 

 Die Auftragsbestätigung als PDF herunterladen. 

 

 

 

 Die Cover-, MAB- oder MARC-Daten für Ihren OPAC herunterladen.  

 Eine Produktübersicht in Excel exportieren.  
 

Bestellung stornieren  

Bis zu 60 Minuten nach Ihrer Bestellung können Sie diese über den X-Button auf der rechten 

Seite stornieren. In der Bestelldetailseite haben Sie die Möglichkeit auch einzelne Produkte aus 

Ihrer Bestellung zu stornieren.  
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MAB-, MARC und Coverdatenexport 
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In Ihrer Bestellübersicht können Sie über das „Export-Symbol“ rechts neben jeder Bestellung 

einen Export, der in dieser Bestellung enthaltenen Daten in MAB, MARC, Excel starten. Ein 

Export der Daten ist erst nach Auslieferung der Medien möglich.  

 

 

 
 
Darüber hinaus können Sie über das 
übergeordnete „Export-Symbol“ 

 die Daten eines von Ihnen 
festlegbaren Zeitraums zu allen 
Bestellungen dieses Zeitraums 
herunterladen. Ebenso ist eine 
Einschränkung nach Medienart 
möglich.  
 
Der Download ist im MAB- 
oder MARC-Format für Ihren 
Onlinekatalog möglich.  
 
Ebenso ist ein Export der Bestellung 
in Excel möglich.  
 

Makulatur  

 

 
Über das Tool „Makulatur“ können Sie Titel 
Ihres Bestands makulieren oder makulierte 
Titel wieder aktivieren und in den Bestand 
aufnehmen.  
 
Sie erreichen die Makulatur über die 
Navigation „Mein Konto“. Wählen Sie hier 
„Makulatur“.  
 

 
Standardmäßig wird Ihnen beim Aufruf der Makulatur-Verwaltung eine Suchmaske angezeigt. 
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Sie können in der Suchmaske eine gezielte Suche durchführen nach folgenden Kriterien:  

- Schnellzugriffschlitz „Suchbegriff“ mit Einschränkungsmöglichkeit nach Titel, Person, 

Produktnummer und ISBN 

- Sprache 

- Erscheinungsjahr 

- Medienart 

- Lizenzart 

- Verlag 

- Kategorie  

 

 

Suchen Sie gezielt nach Produkten, die in einem Jahr gekauft wurden oder in einem Jahr 

makuliert wurden, können Sie dies über das Suchfeld „Gekauft in“ und „Makuliert in“ durchführen. 

Ebenso ist eine Auswahl der Status „aktiv“ und „makuliert“ möglich. 

 

Nach einer durchgeführten Suche werden Ihnen die Titel wie folgt angezeigt: 
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Folgendes Icon   steht für „makulieren“. 

Folgendes Icon   steht für „aktivieren“. 

 

 

Um einen Titel zu makulieren bzw. wieder zu aktivieren, tätigen Sie bitte das in der Tabelle rechts 

eingeblendete Icon. 

 

Haben Sie einen Titel makuliert, wird an diesem das Icon mit Häkchen  angezeigt. Auf der 

Onleihe wird zeitgleich der Ausleih- und Vormerk-Button bei dem Titel ausgeblendet und der Titel 

wird innerhalb der nächsten Stunden von Ihrer Onleihe entfernt. 

 

 

Bei abgelaufenen Lizenzen und Lizenzen, die verlagsseitig storniert wurden und für die Sie 

Gutschriften erhalten haben, ist kein Aktivieren möglich. Hier wird Ihnen kein  angeboten. 

Ebenso ist das Aktivieren von Lizenzen vom Lieferant Ciando nicht mehr möglich, wenn diese 

makuliert wurden. 

 

Sie haben zudem die Möglichkeit mehrere Titel auf einmal zu Makulieren, indem Sie im oberen 

rechten Bereich das Produkt-Nummern Tool ausklappen. Hier können Sie mehrere 

Produktnummern, z.B. aus den jährlichen Nuller-Listen, in das Tool eingeben und auf einmal 

makulieren oder reaktivieren. 
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Paket-Titel im Makulaturtool 

Nicht alle Titel die erworben wurden können über das Makulaturtool gefunden und makuliert 

werden. Pakete und deren Titel – z.B. Naxos oder Geo 360 - werden im Makulaturtool nicht 

gelistet. 

Diese können nur von Mitarbeitern der divibib direkt makuliert werden. Es kann ausschließlich 

das gesamte Paket mit allen Titeln makuliert werden, keine Einzeltitel. 

Statistik im Makulaturtool 
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Bei den aufgeführten Titeln wird Ihnen angezeigt, ob diese aktuell entliehen und vorgemerkt sind. 

Die Daten sind direkt aus dem Lizenzmanagement Ihrer Onleihe. 

 

Aktive Ausleihen:3 V:16  = aktuell sind 3 Exemplare entliehen und 16 Vormerkungen liegen vor  

Aktive Ausleihen:0 V:0  = aktuell sind 0 Exemplare entliehen und 0 Vormerkungen liegen vor  

 

Für eine Gesamtstatistik Ihrer Ausleihen nutzen Sie bitte Pentaho. Ebenso erhalten Sie dort 

Nullerlisten. Für solche Datenmengen ist das Makulaturtool nicht ausgelegt. 

 

 

Suchergebnis der Makulatur exportieren  

 

Sie können Ihre Suchergebnisliste als Excel-Datei herunterladen. Klicken Sie dazu 
oben rechts auf das Symbol „Exportieren“ und wählen Sie den Excel-Export. Im 
Anschluss wählen Sie auf Ihrem Computer den gewünschten Speicherort aus. 

 

 

 

Export von Lösch-Datensätzen: 

 

Über das Export-Symbol haben Sie zusätzlich die Möglichkeit Löschdatensätze für 
Ihren Web-OPAC zu generieren. Der Abgleich erfolgt über die ein-eindeutige Kategorie 
001. Im automatisierten MAB-Export ist die Lösch-Funktion ebenfalls berücksichtigt. 
 

 

 
 

Der Export berücksichtigt alle makulierten und ausgelaufenen Lizenzen des gewählten 

Zeitraumes, es ist notwendig den Zeitraum im o.g. Fenster explizit auszuwählen! Für 

ausgelaufene Lizenzen werden Löschdatensätze erzeugt, sobald die letzte gültige Lizenz auf 

Ihrer Onleihe abgelaufen ist.  
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Folgende Exportarten sind möglich:  

 

- MAB-Standard 

- MAB-XML 

- MARC-Standard 

- MARC-XML 

- Textdatei.txt 

Anbei die Übersicht der uns aktuell vorliegenden Softwareanbieter, die Löschlisten verarbeiten 

können: 

1. AlCoda 

2. Allegro 

3. Aneg-dv 

4. Astec 

5. Biber 

6. Bibliomondo 

7. Datronic 

8. Findus 

9. IBTC 

10. Lib-IT(Libero) 

11. Müller u. Stein 

12. OCLC (Bibliotheca) 

13. Predata (WinMedio) 

14. VTLS 

 

Taucht Ihr Softwareanbieter nicht in der Liste auf, bleibt der Ablauf unverändert, die Daten 

müssen weiterhin manuell aus dem OPAC entfernt werden. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an 

Ihren Softwareanbieter. 

Lizenzverwaltung  
  

Mit dem Tool zur Verwaltung von 
befristeten Lizenzen können Sie alle von 
Ihnen gekaufte Produkte mit Lizenzlaufzeit 
einsehen und verwalten. Eine Such- und 
Filtermöglichkeit ist ebenfalls integriert.  
 
Ebenso erfolgt per Mail ein monatlicher 
Versand einer Kurzinfo, welche Lizenzen 
sich im Nachkaufzeitraum befinden. Die 
Titel werden Analog zum 
Nachkaufzeitraum geführt, d.h. die Mail 
umfasst alle Titel 2 Monate ab 
Versandzeitpunkt und einen Monat 
rückblickend auf die bereits abgelaufenen 
Titel. 
Wünschen Sie hier einen anderen 
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Mailverteiler, können Sie uns diesen per 
Ticketsystem zukommen lassen. 
 
Das Tool erreichen Sie über die 
Navigation „Mein Konto“. Wählen Sie hier 
„Lizenzverwaltung“.  
 

 

- In der Lizenzverwaltung können Sie für Ihre auslaufenden Lizenzen Nachkauflizenzen 

erwerben.  

 

- Nähert sich eine Lizenz dem Lizenzende wird Ihnen ein „Nachkaufen-Button“ 

eingeblendet, mit dem Sie den Titel in den Warenkorb legen können. Dieser wird Ihnen 2 

Monate vor und 1 Monat nach Lizenzende angezeigt und berücksichtigt die 

Nachkaufkonditionen des Verlages. Eine Übersicht der Nachkaufrabatte finden Sie im 

Menü unter Medienangebote „Lizenzübersicht“. 

 

- Es können maximal soviel Nachkauflizenzen gekauft werden, wie Ursprungslizenzen 

ablaufen. Per Drop-Down können Sie die Exemplaranzahl ändern. 

 

- Der Start einer Nachkauflizenz beginnt mit dem Laufzeitende der ursprünglichen Lizenz 

und löst diese direkt ab.  

 

- Vormerkungen sind beim Erwerb von Nachkauflizenzen weiterhin möglich.  

 

- Um einen lückenlosen Übergang von einer Ursprungslizenz zu einer Nachkauflizenz zu 

gewährleisten, bestellen Sie Nachkauflizenzen bitte bis spätestens 3 Tage vor Ablauf der 

ursprünglichen Lizenz.  

 

- Wird keine Nachkauflizenz erworben und es liegt keine weitere gültige Lizenz mehr vor, 

endet die Lizenzlaufzeit. Die Ausleih- und Vormerkbutton auf Ihrer Onleihe werden 

ausgeblendet und mit Lizenzende werden die Lizenzen zeitnah komplett von Ihrer 

Onleihe entfernt. 
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Die Suchergebnisliste des Lizenzverwaltungs-Tools: 

 

- Standardmäßig ist beim Aufruf der Lizenzverwaltung der Status „alle nachkaufbaren“ 

ausgewählt. Alle Lizenzen, die sich innerhalb des Nachkaufzeitraumes befinden, werden 

Ihnen angezeigt. Die Lizenzen, die als nächstes auslaufen bzw. innerhalb des letzten 

Monats ausgelaufen sind, werden als erstes gelistet. 

 

- Die Lizenzen werden entsprechend dem Ablaufdatum und der Bestellungen aufgeführt. 

Diese werden nicht auf Titelebene zusammengeführt. 

 

- Wird ein Titel nachgekauft, reiht sich dieser wieder in die Sortierung nach Ablaufdatum 

ein. 
  

 
 

Achtung: Ist ein Titel nicht mehr nachkaufbar, weil z.B. der Verlag den Titel nicht mehr 

anbietet, wird er in der Lizenzverwaltung auch nicht mehr gelistet! Um eine Übersicht aller 

ehemaligen Titel zu erhalten nutzen Sie bitte das Makulaturtool. 

 

Die Intensität des Hintergrund-Gelbtones gibt Ihnen einen schnellen Überblick darüber, ob 

der Titel bereits abgelaufen oder noch gültig ist. 

 

 Dunkler Gelbton: Lizenz ist abgelaufen und befindet sich im letzten Monat des 

Nachkaufzeitraums 
 

 Heller Gelbton: Lizenz ist noch nicht abgelaufen und befindet sich im zweimonatigen 

Zeitraum vor Lizenzende 

 

Des Weiteren wird Ihnen bei aktiven, noch nicht abgelaufenen Lizenzen, die sich im 

Nachkaufzeitraum befinden, der grüne Bestandsstatistik-Balken angezeigt. Ebenso bei 
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abgelaufenen Lizenzen innerhalb des einmonatigen Nachkaufzeitraumes, die bereits 

nachgekauft wurden oder sich mit weiteren Exemplaren im Bestand befinden. 

 

 
 

Suche: 

Sie können auch gezielt in der Lizenzverwaltung nach folgenden Kriterien suchen und filtern: 

 Titel 

 Autor  

 Verlag 

 Erscheinungsjahr 

 Kaufdatum 

 Lizenzende  
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Nach folgenden Status können Sie in der Lizenzverwaltung filtern: 

 

Alle nachkaufbaren: Die Standard-Filtereinstellung. Die Nachkauflizenzen befinden sich alle im 

Nachkaufzeitraum und können von Ihnen gekauft werden.  

 

Alle: Alle befristeten Lizenzen, unabhängig davon, ob das Lizenzende bereits erreicht ist oder 

nicht. 

 

Aktiv – noch nicht nachkaufbar: Alle befristeten Lizenzen, deren Lizenzende noch nicht 

erreicht ist und die sich nicht innerhalb des Nachkaufzeitraumes befinden. 

 

Aktiv – nachkaufbar: Alle befristeten Lizenzen, deren Lizenzende noch nicht erreicht ist und die 

sich innerhalb des Nachkaufzeitraumes befinden. 

 

Abgelaufen – nachkaufbar: Alle befristeten Lizenzen, deren Lizenzende erreicht ist und die sich 

innerhalb des Nachkaufzeitraumes befinden. 

 

Abgelaufen – nicht mehr nachkaufbar: Alle befristeten Lizenzen, deren Lizenzende erreicht ist 

und die sich nicht innerhalb des Nachkaufzeitraumes befinden. 

 

Bereits nachgekauft: Alle befristeten Lizenzen, die von Ihnen nachgekauft wurden und die sich 

in Ihrem Warenkorb zum Nachkauf befinden. 
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Hinweistexte im Lizenzverwaltungstool: 

 

Nachkauflizenz befindet sich im Warenkorb, ist aber noch nicht bestellt:

 

Es können noch weitere Nachkauflizenzen nachbestellt werden: 

 

 

Der maximale Erwerb aller Nachkauflizenzen ist erfolgt:
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Produkt darf nicht mehr verkauft werden „Keine Nachkauflizenz erhältlich“: 

 
 

 

Außerhalb des Nachkaufzeitraumes „Nachkauflizenz nicht mehr erhältlich“ oder „Nachkauflizenz 

noch nicht erhältlich“:  
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Kennzeichnung von Nachkauflizenzen im Warenkorb: 

 
 

- Im Warenkorb sind Nachkauflizenzen gelb gekennzeichnet, mit dem Hinweis 

„NACHKAUF“ und der Information bis wann die Nachkauflizenz gekauft werden kann. 

Nach Ablauf dieser Frist kann der Titel nur zu den regulären Konditionen über den Shop 

bestellt werden. 

 

 

Bestellung: 

 

- Die Berechnung einer Nachkauflizenz erfolgt immer zu deren Start. Mit der Bestellung 

erhalten Sie gesonderte Auftragsbestätigungen für Nachkauflizenzen mit deren 

Startdatum. Mehrere Nachkauflizenzen mit einem gleichen Startdatum werden in einer 

Auftragsbestätigung zusammengefasst. 

 

- In der Bestellübersicht steht Ihnen eine Filtermöglichkeit nach „Bestelltyp“ zur Verfügung, 

nach Abonnement, Medien und Nachbestellungen befristeter Lizenzen.  
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Standardmäßig werden Ihnen die Abonnement- und Medien-Bestellungen angezeigt. 

Nachbestellungen werden Ihnen über die Filter „nur Nachbestellung befristeter Lizenzen“ oder 

über „Alle Bestellungen“ gelistet. Das Startdatum der Lizenzen entnehmen Sie der 

Auftragsbestätigung. 

 

 

Suchergebnis der Lizenzverwaltung exportieren  

 

Sie können Ihre Suchergebnisliste als Excel-Datei herunterladen. Klicken Sie dazu 
oben rechts auf „Suchergebnis exportieren“ und wählen Sie auf Ihrem Computer den 
gewünschten Speicherort aus.  
 

 

Einstellungsmöglichkeiten für Ihre Onleihe 

Leihfristen Ihrer Onleihemedien verwalten 

 

 
Über das Tool „Leihfristen“ können Sie die Leihfrist 
der Medien auf Ihrer Onleihe selbst einstellen und 
verwalten.  
 
Sie erreichen das Tool über die Navigation „Mein 
Konto“. Wählen Sie hier „Leihfristen“.  
 

Folgende Einstellungen sind möglich: 
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Geben Sie den gewünschten Wert in das jeweilige Feld ein. Bei zeitlichen Angaben, geben Sie 

zusätzlich ein, ob es sich bei dem Wert um einen Wert in Jahren (Y), Monaten(M), Tagen(d), 

Stunden(h) oder Minuten(m) handelt. Wir empfehlen die Eingabe auf Tagesebene einzustellen. 

Die Eingabemöglichkeit von Jahren, Monaten und Minuten haben wir eingeführt, für den Fall, 

dass mögliche künftige Medienarten diese benötigen.  

Nach getätigter Änderung bitten wir um Mitteilung per Ticket. Wir passen dann die Hilfethemen 
auf Ihrer Onleihe entsprechend an.  
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Aboverwaltung 
 

Um eine einfache Übersicht über Ihre aktiven und im laufendem Jahr gekündigten Abonnements 

einzusehen, können Sie im Menü den Punkt „Aboverwaltung wählen“. 

Nach dem jeweiligen Jahreswechsel und der damit verbundenen Kündigung bzw. Verlängerung 

der Abonnements, wird die Übersicht aktualisiert. Dies bedeutet, dass die im Vorjahr gekündigten 

Abonnements ausgeblendet werden und nur noch die aktuell aktiven Abonnements für das dann 

laufende Jahr angezeigt werden. 

 

Übersicht 

Nach Aufruf der Aboverwaltung wird Ihnen zunächst eine Übersicht aller aktiven Abonnements 

angezeigt. Dort sind verschiedene Informationen gelistet: 
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Status: Ob ihr Abonnement aktuell aktiv ist oder zum Jahresende gekündigt wurde. 

Bestelldatum: Hier sehen Sie wann das Abonnement bestellt bzw. verlängert wurde. Am Ende 

eines Jahres, sollten Sie das Abonnement nicht kündigen, wird dieses Datum entsprechend 

aktualisiert auf den Zeitpunkt der automatischen Nachbestellung. 

Bibliothek: Hier wird Ihnen angezeigt auf welche Institution das Abonnement bestellt wurde. Bei 

Einzelonleihen ist dies i.d.R die Bibliothek selbst, bei Verbünden der Verbundsname. 

Teilnehmer: Bei Verbünden wird hier ggf. der einzelne Teilnehmer angezeigt welcher das 

Abonnement bestellt hat. Ist hier keiner angegeben, wurde dies auf den übergeordneten Verbund 

bestellt. 

Rechnungsadresse: Sollte die Rechnungsadresse vom Besteller abweichen wird hier die 

entsprechende Rechnungsadresse angezeigt. Diese können Sie auch anpassen. Sollte die 

Adresse gleich sein, wird hier ein identischer Adressat angezeigt. 

 



 

Zum Dokumentanfang  
Seite 42 von 45 

Filtereinstellungen und Export 

 

Durch die Filtereinstellungen können Sie u.a. die Teilnehmer auswählen (sollten Sie einem 

Verbund angehören). Aber auch nach den Rechnungsadressaten filtern, den Status abrufen oder 

einfach ein spezifisches Abo einzeln betrachten. 

Durch einen Klick auf das Icon  können Sie die aktuelle Auswahl in Excel exportieren. Hier 

finden Sie verschiedenen weitergehende Informationen zu den einzelnen Exemplaren. 

 

Informationen zum Abonnement 

Am rechten Rand jedes Abonnements finden Sie zwei Icons, einmal der Infobutton – dieser zeigt 

Ihnen die Produktnummer des Abonnements an, sowie die Ausleihdauer die vom Verlag für das 

Abonnement festgelegt wurde. 

 

Abonnement bearbeiten 

Zum anderen können Sie mit dem Bearbeiten-Icon das ausgewählte Abonnement auf 

Exemplarebene bearbeiten. 

Hier öffnet sich ein kleines Fenster zur Bearbeitung, mit dem Sie die Möglichkeit haben das 

Abonnement zu Kündigen – dies wird dann insofern Sie im Rahmen der Kündigungsfrist sind – 

zum Jahresende eingetragen. Sie sehen das Datum darunter angezeigt. 

Bitte geben Sie zur Kündigungen einen Grund in das untere Textfeld ein, damit haben wir eine 

Rückmeldung und Einschätzung warum Sie den Titel kündigen und können hier nacharbeiten um 
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das Angebot zu optimieren. Bis zum Ende der Kündigungsfrist, können Sie eine Kündigung hier 

auch selbstständig wieder rückgängig machen. 

Zusätzlich haben Sie – im Verbund – die Möglichkeit hier auch die Rechnungsadresse zu ändern. 

 

Auswertungen – Statistik Reports 
Im Bereich „Mein Konto“ können Sie eine Übersicht der vorhandenen Statistiken einsehen. Die 

Reports werden regelmäßig abgefragt und in diesem Bereich hinterlegt. Sie können diese direkt 

als Excel-Datei herunterladen. Zusätzlich werden die Reports 18 Monate lang gespeichert. 

Sollten Sie die Statistiken über einen längeren Zeitraum benötigen, bitten wir Sie diese selbst zu 

archivieren, da nach Ablauf der 18 Monate die Reports dauerhaft entfernt werden. 

Sie erreichen die Statistiken über den „Mein Konto“ Bereich mit einem Klick auf den Unterpunkt 

„Auswertungen“ 
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Übersicht der Reports 

Nachdem Sie auf „Auswertungen“ geklickt haben, erhalten Sie eine Übersicht der verschiedenen 

Reports. Wenn Sie anschließend auf die Überschrift klicken, klappt die Ansicht mit einen 

Überblick der aktuell gespeicherten Reports auf. Der neueste Report steht dabei stets an erster 

Stelle. 

 



 

Zum Dokumentanfang  
Seite 45 von 45 

 

Reports herunterladen 

Wenn die Reports aufgeklappt sind, können Sie diese mit einem Klick auf Namen doder Icon den 

Report herunterladen. Der jeweilige Download-Dialog Ihres Browsers wird geöffnet. 

 

Logout 

 

 
Den Logout-Button finden Sie unter „Mein 
Konto“. 

 


