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IntroducƟe Module BesteladministraƟe Wise 
Om het bestelproces correct te doorlopen, is kennis van de module BesteladministraƟe in Wise 
belangrijk. 

Voor de module BesteladministraƟe is speciale bevoegdheid noodzakelijk. Deze bevoegdheid kan 
worden ingesteld bij de persoonlijke gebruikersnaam. 

BesteladministraƟe 

• Tabblad Bestelbestanden 
• Tabblad Titels/Aanbod 
• Tabblad Bestellingen 
• Tabblad Detail Ɵtel 
 
De BesteladministraƟe wordt gestart in het menu ‘Titels’ 

 

De BesteladministraƟe bevat de volgende tabbladen: 

Bestelbestanden, Titels/Aanbod, Bestellingen en Detail Ɵtel 
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Tabblad Bestelbestanden 
Het tabblad Bestelbestanden bevat een uitrolmenu: Bestelreeks 

 

Welke bestelreeksen hier worden aangeboden kan verschillen per POI. In deze cursus wordt de 
situaƟe bij Probiblio behandeld. 
Probiblio hanteert verschillende Bestelreeksen; de meest gebruikte worden toegelicht. 

Als een Bestelreeks is geselecteerd worden de bestelbestanden getoond in de BesteladministraƟe. 

Bestelreeksen 
Boeken: Bevat Bestelbestanden het reguliere weekaanbod van NBD Biblion. Tevens is hier het 
Bestelbestand van Grote leƩerboeken van NBD Biblion te vinden 
AVM: Bevat het Bestelbestand AVM van NBD Biblion 
Express Titels: Bevat Bestelbestanden van de Express-Ɵtels van NBD Biblion 
Thema’s: Bevat verschillende soorten Bestelbestanden over speciale Thema’s van NBD Biblion 

 

Status Bestelbestand 
Een Bestelbestand kan alleen besteld worden als het de status ‘Bestellen’ heeŌ. 
Als de status ‘Voorbereiding’, ‘In bestelling’ of ‘BevesƟgd’ is bestellen niet mogelijk. 
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Tabblad Titels/Aanbod 
Nadat via Bestelreeksen een Bestelbestand is geselecteerd, worden op het tabblad ‘Titel/Aanbod’ de 
details getoond. 

 

Bij het tabblad ‘Titels/Aanbod’ zie je in welk bestelbestand je bezig bent. Dat zie je staan bij ‘Aanbod: 
Wxxxxx’. Verder zie je hier de gegevens van de Ɵtels die in het aanbod ziƩen en te bestellen zijn: 

Bestelnummer: dit nummer voor door NBD Biblion gegeven en is per Ɵtel uniek 
Titel: Ɵtel van het aangeboden boek 
Auteur: auteur van het boek 
NBD-Cat.: geeŌ aan welk genre, SISO en leeŌijdgroep een Ɵtel is 
AA: dit is de NBD-staffelwaarde van een Ɵtel 
MEQ: de waarderingscodes van MedioEurope 
Aanbieding: geeŌ aan of een Ɵtel ook in een andere aanbieding (bijv. Express of Standing Order) 
heeŌ gezeten 
Status: geeŌ aan of een Ɵtel een Heruitgave, Heraanbieding of een Vooraanbieding is 
Besteld: geeŌ aan hoeveel exemplaren er van een Ɵtel zijn besteld. 
AI-volgnr.: is opgebouwd uit het “jaartal + nummer weekaanbieding + nummer” in het AI-pakket 
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In dit tabblad kan je ook een ‘Hoofdgroep’ kiezen voor de RCB of de BCB. 

 

 
Meer uitleg over de RCB of de BCB is te vinden in handleidingen ‘Bestelproces Wise RCB’ en 
‘Bestelproces Wise BCB’. 

 
Tabblad Bestellingen 

Op het tabblad ‘Bestellingen’ staan de bestelde Ɵtels uit het geselecteerde bestelbestand. Bij 
‘Bestelregels’ zie je om welk bestelbestand het gaat en of het alle Ɵtels zijn of een geselecteerde Ɵtel. 
Door te klikken op de knop ‘Wissel’ kun je wisselen tussen alle bestellingen en de bestellingen bij het 
acƟeve bestelnummer. 
Met de knop ‘Bestelde Ex’ kunnen de reeds bestelde exemplaren getoond of verborgen worden. 

 

In de kolommen zie je de volgende gegevens: 

Bestelnummer: dit nummer wordt door NBD Biblion gegeven en is per Ɵtel uniek 
Titel: de Ɵtel van het bestelde boek 
Auteur: de auteur van het bestelde boek 
Eigenaar: hier staat welk vesƟgingsnummer de eigenaar van de bestelling wordt. 
PlaatsvesƟging: hier staat bij welk vesƟgingsnummer de bestelling in de kast komt te staan 
Leverancier: hier staat wie de leverancier is van de bestelling (bijv. NBD of MedioEurope) 
ReferenƟe: dit zijn de laatste 3 cijfers van de NBD-klantcode; dit moet ingevuld zijn! 
Budget: van welke budget gaat de bestelling af in Wise 
Aantal: hoeveel exemplaren je van de Ɵtel hebt besteld 
Prijs: de prijs van de Ɵtel excl. btw 
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Status: hier kan de status Akkoord, Besteld E of Besteld E (SO) staan. Met de status ‘Akkoord’ is de 
bestelling nog niet doorgezet naar de leverancier 
IniƟalen: Als je iniƟalen bij je bestelling hebt gezet, dan zie je die hier terug 
Koppelopmerking: als je een koppelopmerking bij je bestelling hebt gezet, dan zie je die hier terug 

 
Tabblad Detail Ɵtel 
Bij het ‘Detail Ɵtel’ zie je meer detailgegevens van de Ɵtel uit het aanbod. Hierop is deels dezelfde 
informaƟe terug te vinden als op de eerdere tabbladen. Je kunt hier ook komen door op het tabblad 
‘Titels/Aanbod‘ dubbel te klikken op de betreffende Ɵtel. 

Ook vanuit dit tabblad kunnen bestellingen worden ingevoerd met Ctrl+B of via het menu ‘OpƟes’. 

Je kunt in dit tabblad bladeren naar de volgende Ɵtel met de pijltoetsen up/down. Soms moet je 
klikken onder de grijze balk om daarna met de pijltoetsen verder te kunnen. 

 

Het scherm bevat 2 stukken: het groene gedeelte met de aanschafinformaƟe van de aangeboden Ɵtel 
en daaronder de informaƟe over de Ɵtel uit de catalogus. 

De volgende informaƟe is te vinden in het bovenste deel op het scherm: 

Bestelnummer: dit nummer voor door NBD Biblion gegeven en is per Ɵtel uniek 
AI-volgnr: is opgebouwd uit het “jaartal + nummer weekaanbieding + nummer” in het AI-pakket 
Auteur: de auteur van het bestelde boek 
Titel: de Ɵtel van het bestelde boek 
AnnotaƟe Exem.: een opmerking van bijvoorbeeld ‘Met kaart’  
Prijs: de prijs van de Ɵtel excl. Btw 
Besteld: Aantal exemplaren dat in bestelling staat. Voor de / is van de vesƟging, achter de / is de rest 
van de organisaƟe 
Leverancier: hier staat wie de leverancier is van de bestelling (bijv. NBD of MedioEurope) 
Cat.modus: is niet van belang voor collecƟoneurs 
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Bestellen: niet van belang voor collecƟoneurs 
Koppelopmerking: Kan worden toegevoegd bij het bestellen van een exemplaar. 
RCB-Cluster: geeŌ aan binnen welk cluster van de RCB de Ɵtel valt 
NBD-cat.: geeŌ aan welk genre, SISO en leeŌijd een Ɵtel is 
Aanbodstatus: bijvoorbeeld voorlopige Ɵtelbeschrijving of normale Ɵtel. De eerste zal op een later 
moment worden uitgebreid. 
Aanbodcluster: FicƟe Volwassen, Non-FicƟe Volwassen, FicƟe Jeugd, Non-ficƟe Jeugd etc. 
AI-info: geeŌ aan of een Ɵtel een Heruitgave, Heraanbieding of een vooraanbieding is 
Aanbieding: geeŌ aan of een Ɵtel ook in een andere aanbieding (bijv. Express of Standing Order) 
heeŌ gezeten 
Zie ook: is een verwijzing bij een dubbelaanbieding V/J 
Verzamelaanb.: de Ɵtel is onderdeel van een aanbieding dat bestaat uit meerdere Ɵtels, bijvoorbeeld 
bij Groot LeƩerboeken of informaƟe-reeksen 
Druk Ongew.: ongewijzigde druk; is een verwijzing naar een eerdere aanbieding van de Ɵtel 
Druk Gew.: gewijzigde druk; is een verwijzing naar een eerdere aanbieding van de Ɵtel 
Bibl. Advies: opmerking van de NBD, bijvoorbeeld of het eerder aangeboden is geweest of een 
vervolgdeel in een serie 
NPO: dit staat voor Niveau, Populariteit, Oordeel en soms aangevuld met Culturele waarde. Het 
laatste cijfer is de AA-staffel. 

In het onderste gedeelte van het ‘Detail Titel’ scherm staat nog meer informaƟe over het boek: 
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Titelcode: Een combinaƟe van de auteur, Ɵtel en nummer (aflopend vanaf 9999), gevolgd door de 
materiaalsoort; wordt gegenereerd door Wise. 
Auteur: de auteur van het bestelde boek 
Titel: Ɵtel van het aangeboden boek 
Genre/siso: indeling van de Ɵtel op genre of siso 
EdiƟe: Bijvoorbeeld 1ste druk. 
CollaƟe: aantal pagina’s, eventueel met bijlagen en hoogte van het exemplaar 
Uitgever: plaats van uitgave en uitgeverij 
Jaar: jaar van uitgave. 
Serie: als het onderdeel is van een serie, staat hier welke serie dat is en welk deel 
Deel: als de serie niet benoemd is, staat hier welk deel het is 
LeeŌijd: Hier staat de leeŌijdscategorie, bijvoorbeeld AK, B, AJ of J 
Kijkwijzer: welke kijkwijzer de Ɵtel heeŌ meegekregen bij een DVD of Blu-ray 
Titelsoort: niet van belang voor collecƟoneurs 
Bron: waar komen de Ɵtelgegevens vandaan; meestal PICA 
PPN: Pica producƟe nummer. Dit is een nummer dat landelijk gebruikt wordt voor het beschrijven van 
de Ɵtels 
Isbn: InternaƟonaal Standaard Boeknummer. Dit is de streepjescode die achterop het boek te vinden 
is. Deze begint met 978 of 979 

AĬankelijk van de inlogbevoegdheden en de instellingen van de netwerkgroep van de vesƟging is ook 
zichtbaar welke vesƟgingen exemplaren (Ex.:) van de Ɵtel hebben en/of bestelverzoeken (er staat dan 
b.v.:) hebben gedaan. Het roodomrande gedeelte in de aĩeelding hieronder somt de vesƟgingen op. 

 

Als er een exemplaar aanwezig is, dan staat er hoeveel exemplaren dat zijn en hoeveel uitleningen er 
zijn geweest. 
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Als een Ɵtel op het tabblad ‘Titels/Aanbod’ de Categorie [Zie ook] heeŌ, dan staan er twee of meer 
Ɵtels naast elkaar. In onderstaand voorbeeld gaat het om bijv. een Engelstalige en Nederlandstalige 
uitgave. 

 

De Ɵtelcode kan rood zijn, zoals in onderstaand voorbeeld. In dat geval is het materiaal anders dan in 
de uitgave aan de linkerkant. 

 

Het laatste voorbeeld is een serie waarbij de verschillende delen allemaal dezelfde Ɵtel hebben. De 
Ɵtel aan de rechterkant is de zogenaamde koepelƟtel, waaraan alle losse delen hangen. 
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Menu OpƟes 
Als de tekst lichtgrijs is dan is die opƟe op dat moment niet beschikbaar. In een venster of tabblad kan 
de opƟe wel beschikbaar zijn. 

 
 
Bestellen (Ctrl+B): het bestelscherm wordt geopend om de getoonde Ɵtel te bestellen 
Wis verzoek (Ctrl+F9): een bestelverzoek kan ongedaan gemaakt worden 
Wijzig Koppelopmerking (CTRL+K): bij een selecƟe van bestelverzoeken kan de koppelopmerking 
gewijzigd worden 
Catalogus (CTRL+C): mogelijkheid om direct naar de catalogus te gaan 
Detail Ɵtel (Ctrl+D): de detailgegevens van de Ɵtel (tabblad Detail Ɵtel) komen naar voren. 
Zoeken (F5): Biedt de mogelijkheid om op LID/Isbn, Ɵtel, auteur en woord in Ɵtel te zoeken. 
Zie ook (Ctrl+Z): switchen van jeugd- naar volwassen-aanbieding of omgekeerd in geval van 
Dubbelaanbieding 
A.I. (Ctrl+J): de Aanschaf-InformaƟe (A.I.) wordt in een venster getoond, aangevuld met het ISBD-blok 
en moeilijkheidsgraad 
Bestellen sƟchƟng (Ctrl+S): mogelijkheid om voor meerdere vesƟgingen tegelijk te bestellen, zie 
handleiding Bestelproces Wise voor meer uitleg 
Ververs (Ctrl+F): wijzigingen worden niet alƟjd direct zichtbaar, ververs daarom het scherm 
Overzicht (Ctrl+O): diverse besteloverzichten zijn te produceren. Het is mogelijk om per leverancier 
de bestellingen te printen, per vesƟging(en) en van een bepaalde periode. 
Besteladvies (Ctrl+E): welk besteladvies kent de Ɵtel na kiezen van RCB of BCB cluster 
Quit (F2): hiermee sluit je het scherm af 


