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Att göra en order i Koha inköp: 

En bibliografisk post måste finnas i Koha och den hämtas från Libris (Voyager). Överföring 
sker ca var femte minut. 

Logga in i Koha. 

Välj Inköp 

Välj Hantera beställningar. 

Skriv in Leverantören 

 

Välj Ny korg 

 

 

 

 



Fyll i korgnamn, (dagens datum+initialer) 

Spara. 

 

Lägg till beställning i korg – sök fram boken. Tex ISBN, titel, författare 

 

 

 

 

 

 



Välj  Beställning. 

 

Objekt: 

- 7 ordered (Not for loan om det är REF och under y EJ HEMLÅN) 

- 8 collection code   

- x Hyllsignum författare + klassning (här kan vi även lägga annan info tex okänd 
leveranstid, bevakar mm) 

- y Levererad  

Lägg till objekt och då blir det automatiskt 1 exemplar under kvantitet. 



 

Lägg till objekt igen om det är 2 ex som ska stå på samma ställe.  

Lägg till objekt igen om det är 1 ex som t.ex ska stå på KURS REF, ändra även till KURS REF 
(under 8) och EJ HEMLÅN (under y) 

 

 



Välj budgetställe. 

Spara. 

 

Ordern är klar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Om boken ska reserveras: Klicka på titeln, väljer Reservationer på vänstra sidan (eller 
Reservera) 

 

 

Skriv in låntagarens namn eller personnummer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Klicka på Reservera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ankomstregistrera  beställd bok: 

Gå till Inköp. 

Välj Beställningssökning (sök fram boken med tex titel. ISBN under Avancerad sökning) 

Klicka på boktiteln. 

Här ser man om boken är reserverad.  Reservationer 1 

Välj det objekt som har kommit med Redigera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ändra/lägg till på följande ställen: 

-7 ta bort ordered, (Not for loan om Ej hemlån) 

-8 collection code  

-o hyllsignum + beskrivning (författare etc) 

-p läs in streckkoden 

-y 28 dagar, kursbok 14 dagar, Ej hemlån etc. 

-z public note (om det följer med t.ex CD-skiva) 

 

 

Spara. 



 

Välj Normal i vänstra kanten. 

Klicka på Inköpsdetaljer. 

 

Klicka på datumet under Korg. 

 

 

 

 

 

 



 

Klicka på Stäng denna korg.  

 

Välj Ja, stäng(y) 

 

 

Bok som är reserverad, återlämna den så faller reservationen ut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


