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Oude openstaande bestellingen in Wise inzien en beoordelen 

Let op!!!: om deze handleiding te kunnen volgen heb je de rol van PERSSEL of PERSSENI nodig. 
1. Ga in de Wise Client naar Statistieken en selecties > Selecties

2. Kies bij Settype voor “Exemplaren”
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3. Zoek bij Vaste selecties: PB Oude openstaande bestellingen. 
 

 

 
4. Aan de rechterkant zie de dan de vooringestelde selectie.  

De selectie laat exemplaren zien die nog in bestelling staan of die nog op Transport Acquisitie of 
Transport Nieuw hebben. 
In deze selectie gaat het om exemplaren met een besteldatum tussen 1-10-2023 en 31-12-2023. 
De datum kun je naar wens aanpassen. 
De selectie is voor de hele instantie, dat is inclusief schoolvestigingen. 
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5. Klik vervolgens op Uitvoeren > Nu uitvoeren > Maak nieuwe set 
 

 
 

6. Het aantal exemplaren voor de set staat standaard ingesteld op 1.000 exemplaren. Krijg je een 
melding dat er 1000 regels geselecteerd zijn, pas dan het aantal exemplaren aan 
 

 
 

Bij het Maximaal aantal kun je dan het aantal aanpassen en klik vervolgens in het witte vlak met 
de formule. 
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Met de exemplaren die je dan vervolgens in een set hebt kan je verschillende dingen doen: 

A. Een telling maken 
Klik hiervoor met de rechtermuisknop op de set en kies voor Exporteer deze set > als Telling 
 

 
 
Je kunt hierbij van verschillende dingen een telling maken. Maar de meest belangrijke voor 
deze set zijn: besteldatum, status/substatus en vestiging aanschaf/vestiging plaatsing 
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B. Een rapport maken. 
Als je alle exemplaren wilt beoordelen of er een overzicht van wilt hebben, dan maakt je een 
rapport.  
Klik hiervoor met de rechtermuisknop op de set en kies voor Exporteer deze set > als Rapport 
> Kies rubrieken 
 

 
 
Vervolgens kun je 10 rubrieken kiezen bij rubriekType: exemplaren. Neem in je rapport in elk 
geval de volgende rubrieken op: 

- Exemplaar 
- Titel 
- Auteur 
- Bestelnummer 
- Besteldatum 
- Vestiging aanschaf 
- Vestiging plaatsing 
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7. Beoordeel vervolgens wat er met de exemplaren moet gebeuren, hierbij zijn er verschillende 

opties mogelijk: 
a. Zijn de bestelde exemplaren wel ontvangen, maar verkeerd gekoppeld in Wise? Verwijder 

dan de bestelexemplaren handmatig in Wise. Zijn het te veel exemplaren om handmatig te 
verwijderen of gaat het om exemplaren met de status Transport Acquisitie of Transport 
Nieuw? Maak dan een melding via Topdesk 

b. Zijn de exemplaren niet ontvangen? Informeer dan bij NBD Biblion of de bestelling daar nog 
in het systeem staat of check het in de webshop. Als blijkt dat het exemplaar niet meer in 
bestelling staat bij NBD Biblion, dan kan deze ook verwijderd worden uit Wise. 
 

8. Als het exemplaar nog in bestelling staat kan het verwijderd worden. Zie hiervoor de handleiding 
bestel-exemplaren verwijderen. 

 


