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Einfliihrung

Die Beziehungen der Bibliotheken mit ihren Lieferanten wurden in den letzten
Jahren immer komplexer und erfordern immer mehr Absprachen, sowohl tber
allgemeine Handhabungen wie tiber einzelne Vorfille, damit die Arbeit von Lie-
feranten und Abnehmern méglichst gut aufeinander abgestimmt sind. Ziel ist,
in den Geschédftsbeziehungen mdoglichst effiziente Arbeitsweisen anzuwenden,
um den beiderseitigen Aufwand zu minimieren. Um zu diesem Ziel zu gelangen,
haben Bibliotheken und Lieferanten zunehmend ihre Arbeitsweisen beschrieben
und in Geschéftsvereinbarungen festgehalten. Dies ist in einigen Firmenbiblio-
theken schon ldngere Zeit Ublich, einige wissenschaftliche Bibliotheken haben
inzwischen ebenfalls mit Lieferanten derartige Vereinbarungen geschlossen.

Die Expertengruppe Erwerbung hat ausgehend von unterschiedlichen, konkret
vorliegenden Geschaftsvereinbarungen zusammengetragen, was in einer Ge-
schaftsvereinbarung festgehalten werden kann. Die folgende Liste soll den Bibli-
othekaren und Lieferanten dazu dienen, bei der Formulierung von Geschéftsver-
einbarungen zu Gberpriifen, ob die wesentlichen Punkte der Geschéaftsbeziehung
enthalten sind. Die einzelnen Punkte sollen so beschrieben werden, dass die je-
weils andere Seite Klarheit Giber die Arbeitweise des Geschaftspartners bekommt.
Andererseits sind die Beschreibungen Leitlinien, von denen im Bedarfsfall im ge-
genseitigen Einvernehmen abgewichen werden kann. Es sollte vereinbart wer-
den, wann die jeweils handelnde Seite bei Abweichungen den Geschéftspartner
informiert.

Jede Geschéftsvereinbarung sollte das enthalten, was flr die jeweilige Geschafts-
beziehung erforderlich ist. Es ist nicht notwendig, Sachverhalte aufzufihren, die
in der konkreten Geschéftsbeziehung nicht relevant sind, nur um Vollstandigkeit
zu erhalten.

Die Liste ist auf der Seite der Expertengruppe im Web-Angebot des DBV als Ar-
beitsvorlage aufgelegt.
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Erwerbung Themen

Geschéftsvereinbarung
zwischen <Lieferant> und <Bibliothek/Universitat>

(Arbeitsvorlage)

Inhalt

1. Allgemeines

2. Information

3. Bestellungen und Abonnementsverwaltung
4. Belieferung und Reklamationen

5. Rechnungsstellung

6. Handlersystem

7. Umgang mit elektronischen Medien

8. Weitere Angebote

Anhang

+ Adressen und Kontaktpersonen
» Konditionen

1. Allgemeines
« Zweck und Dauer der Vereinbarung, sowie allgemeine grundlegende Bestim-
mungen
« Vereinbarung Uber gegenseitige Information, wenn sich an den bekannten
Rahmenbedingungen oder den Erwartungen an den Geschéftspartner etwas
andert

2. Information
« Welche Informationen werden von der Bibliothek tiber Neuerscheinungen,
Subskriptionen, Sonderangebote, Verlagsprogramme u.a. erwartet

3.Bestellungen, Fortsetzungs- und Abonnementsverwaltung

Gegenstand der Bestellung
« Gewlinschte Bezugsform
« nur Druck — gebunden oder broschiert
« Druck und Elektronik,
« nur Elektronik,
- bei Parallelausgaben
kostenfreie oder kostenpflichtige Parallelausgabe
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- fir elektronische Ausgabe:
+ Auf Datentrdger oder Online, evt. Archivdaten
- P Adresse(n), falls diese von der bereits notierten abweicht
« Anzahl Benutzer, falls diese von der bereits notierten abweicht
« Modalitaten der Freischaltung
- Bezugsdauer bei fortlaufenden Werken oder Abonnementsperiode bei Zeit-
schriften

Bestelltyp
« Einzelbestellungen, Fortsetzungen, Zeitschriften, Neuerscheinungen, Riicker-
ganzungen, Antiquariatsbestellungen
- Fest- oder Ansichtsbestellungen
- Lieferprioritaten (Normal-, Eiltbestellungen)

Bestellvorgang

- Bestelllibermittlung
Welche Angaben sind zur Bestellung erforderlich?

Art der Bestellibermittlung (Post, Mail, EdiFact,...)

- Bestellreferenz und Referenzangabe bei weiteren Arbeitsvorgdngen

- Bestellbestatigung

+ Bestellbearbeitung / Meldewesen
Welche Vorgaben gibt es von der Bibliothek zur Bestellumsetzung?

« Bei welchen Preisdifferenzen, Preisobergrenzen, oder sonstigen Abwei-
chungen von den allgemeinen oder konkreten Bestellvorgaben bzw. bei wel-
chen sonstigen Auffalligkeiten ist eine Riickfrage erforderlich?

« Antiquarische Suche durch den Lieferanten, wenn nicht mehr lieferbar

Abonnementserneuerungen
- Verfahrensweisen der Abonnementserneuerung bei periodisch erscheinen-
den Werken

Abbestellungen
« Fristen zur Abbestellung
- Umgang mit zu spat erfolgten Abbestellungen
« Abbestellbestatigung

4. Belieferung und Reklamationen

Belieferung
- Lieferweg nach Art der Bestellung und Herkunftsland
- direkt und Versandart
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- Uber Auslieferung der Agentur

- anderer Versandweg
« Anderung des Lieferweges bei Verlags- oder Auslieferungsinderung
- Bei Auslieferung Giber Buchhandler oder Agentur

+ Lieferfrequenz

« Lieferschein

+ Reklamationsfrist
« Liefernachweis

Reklamationen

- Direktlieferung
- wann wird an wen eine Reklamation gesandt?
+ Versandart
- Reklamationsbearbeitung
+ Reklamationsbestdtigung
« Fristen zur Reklamationswiederholung

- Lieferung Gber Buchhéndler oder Agentur
+ Wer reklamiert was und wann?
« Sicherstellung der Vollstandigkeit

- Mitteilung tiber Reklamationserledigung
Wer an wen?

5.Rechnungsstellung

Allgemein

« Art - Einzelrechnungen, Sammelrechnungen; wieviele Posten auf einer Rech-
nung?

« Form

+ Inhalte
Exakte Beschreibung des zu berechnenden Gegenstandes in Menge, Liefe-
rung, Zahlung, usw.

- Form der Lieferung: Papier, Datentréger, Datenlieferung oder Online-Zugriff
Bei Lizenzen die Lizenzperiode

Rechnung unabhdngig von der Lieferung, z.B. bei Zeitschriften
- Sortierung
- Periodizitat
« Handhabung zum Jahresende

Serien / bzw. wiederkehrende Rechnungen zusammen mit den Lieferungen
Rechnungsstellung bei Serien
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Rechnungsinhalt und -gestaltung

Beschreibung, wie eine Rechnung aufgebaut ist und welche Positionen offen
auszuweisen sind. (Glaserne Rechnungsstellung oder Pauschalberechnung); d.h.
detaillierte Beschreibung der Elemente der einzelnen Rechnungsposten und der
Summierung der Gesamtrechnung

Zahlungsziel

Devisen-Umrechnungskurse
- Bezugsbasis (Bankkurs, Devisenkurs oder Referenzkurs mit Datum)
« Berechnung mit Anzahl Stellen

Rechnungsénderungen und Gutschriften
+ Wiewird mit Anderungen derRechnungen und mit Gutschriftenumgegangen?
(Form, Verrechnung, Riickzahlen)

Jahresabrechnung und Statistik
- In welchen Fallen ist eine periodenbezogene Rechnungsstellung erforderlich
und was hat diese zu enthalten und wie hat sie auszusehen.
+ WelcheUmsatzlbersichtenundregelmafBigen Auswertungenwerdengeboten.

6. Handlersystem

Bietet die Buchhandlung oder Agentur dem Kunden einen Zugriff auf das Bear-
beitungssystem der Firma, ist folgendes festzuhalten:
- Zugriffsberechtigung
Wer in der Bibliothek hat mit welchen Rechten Zugang zum Handlersystem
+ Inhalt
« Nutzungsmoglichkeiten
Welche allgemeinen Informationen enthalt das System?
Welche Informationen tiber Geschéaftsvorgange sind enthalten?
Welche Geschéaftsvorgdange kdnnen im Fernzugriff durchgefiihrt werden?

7.Umgang mit elektronischen Medien

» Gegenseitiger Austausch der relevanten Daten, unabhdngig davon, wer die
Daten zuerst erhalt

« Mitteilung der erforderlichen Daten an Buchhandel oder Agentur
Anforderungsprofil der Bibliothek und ihrer Institution
IP-Adressen
Ansprechpartner fir die Technik
Handelsrelevante Gro3enbeschreibung der Institution

- Anforderung der Verlagsdaten durch die Agentur
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- Sicherstellung des ununterbrochenen Zugriffs bei Erneuerung

« Absprachen lber die beiderseitige Handhabung der Freischaltung und der
Arbeitsschritte bei Zugangsunterbrechungen

- Priifung des Zuganges durch die Bibliothek

8. Weitere Dienste

Beschreibung der weiteren Dienstleistungen, die der Handler fir die Bibliothek
erbringt. z.B.:

« Ausstattung von Biichern und Heften mit ...

- Statistiken Uber Lieferungen, Datenzugriffe usw.

Unterschriften

Kunde Agentur
Ort, Datum Ort, Datum
Anhang

Es ist zweckmaBig, sowohl die Kontaktpersonen wie die Konditionen im Anhang
aufzuflihren, da diese sich haufiger andern als die vereinbarten Geschéaftsusancen.

1. Adressen und Kontaktpersonen

Adresse Agentur

Adressen Kunde: Liefer- und Rechnungsadresse

Kontaktpersonen Agentur

Kontaktpersonen Bibliothek

Jeweils mit Zustandigkeitsbereich und allen Adressinformationen

2. Konditionen

Kosten und Preise fir alle in der Dienstleistungsbeschreibung aufgefiihrten
Leistungen.
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