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KU Leuven Bibliotheken

13 betrokken bibliotheken 

+ Bibliotheekdiensten

= veel betrokken personeelsleden!

Uniforme werkwijze

Transparantie

Opzoekbaarheid 

Relevante gegevens beschikbaar voor 
iedereen



Inhoud

• Alma

• Mailbox e-resources

• SAP

• Gedeelde schijf

 INTRANET



Intranet

• Acquisitieprocedure

• Overstap agent naar 

zelfbeheer: 

• Complexe operatie

• Nood aan 

gemeenschappelijk 

platform



Intranet

5 hoofdprocessen:

• Bestellen

• Betalen
• 1 bib

• >1 bib

• Content ontvangen
• Printexemplaar

• E-toegang

• Content claimen
• Printexemplaar

• E-toegang

• Hernieuwen



Intranet
Proces uitgesplitst in 

gedetailleerde stappen



Intranet Gedefinieerde rollen 
met daaraan 
gekoppelde 

taken/bevoegdheden



Intranet
Afspraken

Tips & Tricks
Tools



Intranet

Gevisualiseerd 
in Swimlane



Mailbox
• e-resources@kuleuven.be

• Uniform contactpunt met leveranciers

• Geen individuele e-mailadressen!

• Digitale handtekening enkel met voornaam

• Vnl. lijnverantwoordelijken, maar ook 
acquisitiemedewerkers en financieel antenneleden

mailto:e-resources@kuleuven.be


Mailbox
Nodig voor Proces:

• Bestellen
• Wat is de prijs?
• Wat zijn de beschikbare formaten?

• Hernieuwen
• Wij wensen te hernieuwen/annuleren voor volgend jaar.
• Gelieve deze facturatiegegevens zeker te vermelden. 

• Claimen
• Wij hebben het laatste nummer niet ontvangen. 
• Onze e-toegang werkt niet.

• Betalen
• Er staat een fout op de factuur.
• Wat zijn uw betaalgegevens? 



Alma: 
Vendor
• Centraal punt voor alle 

info omtrent de 
leverancier

• Meest actuele info

• Te onderhouden door 
lijnverantwoordelijke en 
acquisitiemedewerkers!



Alma: vendor
Nodig voor Proces:

• Bestellen/Hernieuwen/Claimen: 
• Contactgegevens: grote leveranciers hebben vaak aparte e-mailadressen afhankelijk van 

type communicatie

• Betalen: 
• Gemakkelijk en snel het 44-nummer opzoeken

• Contactgegevens opzoeken indien er iets mis is met de factuur

• Opmerkingen omtrent facturatie



Alma: order

• Centraal punt voor alle 
info omtrent een 
abonnement

• Gemengde formaten 
opgesplitst 

• Te onderhouden door 
acquisitiemedewerkers 
en (soms) 
lijnverantwoordelijken!



Alma: order
Nodig voor Proces:

• Hernieuwen: 
• Correcte input voor jaarlijkse hernieuwingsoperatie 

• Status POL (Waiting for renewal)

• Activation status

• Vendor

• Welke POL geven we mee aan de vendor?

• Zijn er redenen om het abonnement wel/niet aan te houden? Cf. 
cancellation restriction & reason

• In welk formaat is ons abonnement?



Alma: order
Nodig voor Proces:

• Claimen: 
• Bij welke vendor dient de claim geplaatst te worden? 

• Kennen we ons klantennummer? Vaak gemakkelijker om te 
claimen!

• Betalen: 
• Informatie opzoeken die werd weggelaten op de factuur (POL, 

UBK-code, …)



SAP

• Centraal punt voor alle betalingsinformatie
• Leveranciers

• Aanmaak betalingsopdrachten
• Uniforme veldinvoer!

• Status betalingsopdrachten

• Niet voor iedereen: SAP-accreditatie

• Te onderhouden door financiële antenneleden!



SAP
Nodig voor Proces:

• Betalen
• Invoer BO

• Leveranciersinfo 

• Nakijken verwerkingsstatus

• Hernieuwen (indirect)
• Jaarlijkse export van SAP naar Alma



Gedeelde schijf
• Wegschrijven van documentatie

• Supplier Information Sheets

• Facturen

• Titellijsten uitgevers

• Werklijsten

• Geen handleidingen  intranet

• Beheerd door BD

• Sommige info aangeleverd door lijnverantwoordelijken of 
acquisitiemedewerkers 



Gedeelde schijf

Nodig voor Proces: 

• Hernieuwen:
• Werklijsten lijnverantwoordelijken

• Globale hernieuwingslijst

• Betalen:
• Supplier Information Sheets

• Facturen 



Inhoud

• Alma

• Mailbox e-resources

• SAP

• Gedeelde schijf

 INTRANET


