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HARRASSOWITZ  Zeitschriftenmanagement

Servicebeschreibung für deutsche Bibliotheken 2004
HARRASSOWITZ übernimmt die komplette Abonnementsverwaltung für Bibliotheken. Dieser Service umfasst Zeitschriftentitel im weitesten Sinn in jedem Format (gedruckt, elektronisch, CD-Rom, Microformate, Datenbanken etc.) von allen Verlagen weltweit.

Bestellung /Erneuerung /Abbestellung

Wir akzeptieren Bestellungen für Abonnements sowie auch für Einzelhefte jederzeit per Email, Fax oder Brief. Bestellungen können auch direkt über OttoSerials, unser Online System, eingegeben werden. Jede Bestellung wird innerhalb von 5 Werktagen bearbeitet und schriftlich bestätigt.

Beihefte, Indices und Sonderhefte werden automatisch mitgeliefert, sofern sie im Preis des jeweiligen Abonnements enthalten sind. Sollten zusätzliche Kosten anfallen, erhalten Sie von uns ein entsprechendes Angebot zur Bestätigung. 

Grundsätzlich laufen alle Abonnements bis auf Widerruf  mit automatischer, rechtzeitiger Erneuerung durch HARRASSOWITZ vor Ablauf der jeweiligen Bezugsperiode. Wird ein Weiterbezug nicht mehr gewünscht, muss rechtzeitig gekündigt werden.

Abbestellungen sollten uns in schriftlicher Form spätestens zum 1. September vorliegen, da wir die entsprechenden Stichtage der Verlage, die sich unserem Einfluss entziehen, einhalten müssen. Selbstverständlich versuchen wir im Einzelfall auch spätere Abbestellungen noch mit den betroffenen Verlagen auszuhandeln, können diese jedoch nicht garantieren. 
Jede Abbestellung wird von uns schriftlich bestätigt.
Auf Wunsch der Bibliothek können auch zeitlich begrenzte Abonnements eingerichtet werden. Dies ist für einzelne Abonnements möglich wie auch für den kompletten Bestand. Bei dieser Bezugsform sollten uns Erneuerungsaufträge sowie mögliche Abbestellungen für das Folgejahr ebenfalls bis zum 1. September vorliegen, damit die Kontinuität der Abonnements gewährleistet werden kann. 

Lieferung

Generell werden Zeitschriften direkt vom Verlag an die Bibliothek gesandt. Ausgenommen sind solche Titel, für die sich der Lieferweg vom Verlag an die Bibliothek als unzuverlässig erwiesen hat.  Der Versand erfolgt hier durch HARRASSOWITZ, um eine kontrollierte, lückenlose Lieferung zu gewährleisten. Hierfür erheben wir keine zusätzliche Bearbeitungsgebühr, lediglich das zusätzlich anfallende Porto wird in Rechnung gestellt. 

Auf Wunsch können auch sämtliche Zeitschriften oder Teile des Abonnementbestandes konsolidiert von Wiesbaden aus an die Bibliothek geliefert werden. Unsere Bedingungen für diese Dienstleistung sind auf Anfrage erhältlich.

Preisgestaltung/ Rechnungsstellung

Preisgestaltung

HARRASSOWITZ belastet grundsätzlich den  Katalogpreis der Verlage unter der Voraussetzung, dass ein Mindestrabatt von 5% vom Verlag für die Leistungen der Agentur zugestanden wird.  Geben Verlage keinen Rabatt oder einen Rabatt, der unter 5% liegt,   wird der Katalogpreis entsprechend hochgerechnet und angepasst , z.B.:

Katalogpreis = € 100,- bei mindestens 5% Rabatt  (  OH- Preis = € 100,-

Katalogpreis = € 100,- bei 2,5% Rabatt  (  OH-Preis = € 102,57,

Katalogpreis = € 100,- bei 0% Rabatt (  OH-Preis = € 105,26

Derart kalkulierte Preise werden auf unseren Angeboten und Rechnungen  eindeutig gekennzeichnet und können somit jederzeit leicht identifiziert werden.

Bearbeitungsgebühr

HARRASSOWITZ erhebt eine Bearbeitungsgebühr für die Verwaltung von Zeitschriftenabonnements von 3,85%.

In Einzelfällen, etwa bei Spezialinstituten mit einer begrenzten aber hochspezialisierten Zeitschriftenliste, kann eine höhere Bearbeitungsgebühr anfallen.

Die Bearbeitungsgebühr entfällt für Zeitschriften aus Deutschland, Österreich und der Schweiz sowie für ca. 4000 Titel der bedeutenden europäischen/internationalen STM-Verlage. Die aktuelle Liste dieser STM-Verlage kann jederzeit angefordert werden. 

Die Bearbeitungsgebühr für elektronischen Zugang kann von diesem Modell abweichen, wenn für die Einrichtung des Zugangs besondere Verhandlungen notwendig sind. Hier erfolgt in der Regel vorab ein Angebot.

Rechnungsstellung

Optionen:

1. Festrechnungen

Die Rechnungsstellung erfolgt auf Basis der festen, endgültigen Verlagspreise jeweils im September, November und Dezember für das kommende Jahr. Titel, für die zu diesem Zeitpunkt noch keine Preise vorliegen, verspätete Titel und bandweise fakturierte Titel werden auf 6 weiteren Festrechnungen im laufenden Abonnementsjahr belastet. Die Termine hierfür sind Januar, März, Mai, August, Oktober und Dezember. Die genauen Daten sind auf Anfrage erhältlich. Wir empfehlen diese Form 

der Rechnungsstellung, da hier weder Nachbelastungen noch Gutschriften nötig werden.

2. kalkulierte Rechnungen

Die Rechnungsstellung erfolgt im Juni oder Juli (je nach Anweisung der Bibliothek) auf Basis der Vorjahrespreise nach Absprache mit der Bibliothek entweder mit oder ohne Kalkulationsfaktor für die Abonnements des kommenden Jahres. Sobald die Festpreise der Verlage feststehen, werden notwendige Nachbelastungen oder Gutschriften mit den regulären Festrechnungen des laufenden Jahres (siehe oben) vorgenommen. 

3. individuelle Absprache

Individuelle Rechnungstermine können grundsätzlich oder auch kurzfristig mit uns abgesprochen und realisiert werden.

Wir können die Rechnungen sowohl in gedruckter Form als auch, je nach Bibliothekssystem, elektronisch via FTP übermitteln. Die Modalitäten für eine FTP-Übertragung stimmen wir gerne mit Ihnen ab (http://www.harrassowitz.de/elect_data_services.html)

Die gedruckten Rechnungen sind erhältlich in unterschiedlich differenzierten Ausführungen: 

A =  Basisversion, ein Endpreis inklusive Porto + Bearbeitungsgebühr pro Titel

B =  Katalogpreis, Porto und Bearbeitungsgebühr werden pro Titel separat genannt

C =  wie B, aber ergänzt um den Katalogpreis des Verlages in Originalwährung 

Testrechnungen für die verschiedenen Versionen unserer Rechnungen sind auf Anfrage erhältlich
Unsere Rechnungen sind fällig und zahlbar innerhalb von 30 Werktagen nach Erhalt. Spätere Zahlungen können zu Mahngebühren führen.

Reklamationen

Reklamationen können uns per Email, Fax, Brief übermittelt oder auch direkt über OttoSerials, unser Online System, eingegeben werden. HARRASSOWITZ verarbeitet auch von Bibliothekssystemen automatisch generierte und elektronisch übermittelte Reklamationen im X12 oder EDIFACT Format. 

Wir sind stets bemüht, Reklamationen tagesaktuell zu bearbeiten. Eingehende Reklamationen werden mit den Lieferdaten der Verlage abgeglichen, die wir in 

OttoSerials anzeigen, sofern sie uns von den Verlagen elektronisch übermittelt wurden. Überfällige, beschädigte oder verlorengegangene Hefte werden umgehend beim Verlag reklamiert, die Lieferung kostenfreier Ersatzhefte wird erbeten und der jeweilige Vorgang solange mit Nachdruck verfolgt, bis er zur Zufriedenheit der Bibliothek abgeschlossen ist. 

Allerdings werden uns hier von den Verlagen in manchen Fällen Grenzen gesetzt, die sich unserem Einfluss entziehen. So legen viele Verlage enge Fristen für die Akzeptanz von Reklamationen zugrunde, welche ein zeitnahes Reklamieren seitens der Bibliothek voraussetzen. Von uns  empfohlene Reklamationszyklen finden Sie unter  http://www.harrassowitz.de/periodicals_claims.html .

Auswertungen / Listen /  Benachrichtigungen

Alle von HARRASSOWITZ bereitgestellten Auswertungen / Listen / Benachrichtigungen sind für unsere Kunden kostenlos.

In folgenden Fällen versenden wir titelspezifische Benachrichtigungen:

· Die Veröffentlichung wird ganz oder vorübergehend eingestellt

· Die Veröffentlichung verzögert sich

· Die Erscheinungsweise ändert sich

· Die Titelbezeichnung ändert sich

· Der Titel spaltet sich auf oder fusioniert mit einem anderen Titel

· Zusätzliche Ergänzungshefte erscheinen

· Der Titel kann über HARRASSOWITZ nicht länger geliefert werden 

· Die Bedingungen für Mitgliedschaften ändern sich

· Die Zusammensetzung von Kombinationen oder Paketen ändert sich

· Der Titel wird elektronisch verfügbar

· Die Bedingungen für den elektronischen Zugriff ändern sich
· Der Bezugspreis verteuert sich im Vergleich zum Vorjahr um mehr als 20 %

Unsere Auswertungen und Bestandslisten können auf Einzelanfrage oder regelmäßig nach einem von der Bibliothek festgelegten Zeitplan verschickt werden. Bedingt durch unsere internationale Marktpräsenz  haben diese Auswertungen und Listen englischsprachige Bezeichnungen und Abkürzungen, die wir hier ebenfalls nennen, da sie so  auch auf unserer HomePage zu finden sind (http://www.harrassowitz.de/periodicals_management_reports.html)

Abobestandliste (Periodicals on Order List / POOL) – gedruckt und elektronisch lieferbar

Liste des kompletten Abonnementbestandes mit oder ohne Preisinformationen. Dieser Report kann für jede Lieferanschrift separat oder auch konsolidiert für alle Lieferanschriften produziert werden und ist nach den unterschiedlichsten Kriterien selektier- und sortierbar. 

Abobestandsliste mit zusätzlichen Optionen  (Library Orders and Options for 

Periodicals / LOOP) - gedruckt und elektronisch lieferbar 

Diese Liste zeigt  den Abonnementbestand des Kunden ergänzt um alle Optionen für elektronischen Zugriff, die zum jeweiligen Zeitpunkt angeboten werden. Die zusätzlichen Optionen zeigen, ob der Zugang im Preis für die Druckausgabe bereits enthalten ist und führen alle mit zusätzlichen Kosten verbundenen Versionen auf, mit Preisinformation, Informationen zu den Serviceanbietern und URLs. Nach den unterschiedlichsten Kriterien sortierbar und selektierbar, bietet er eine wertvolle Hilfe, 

wenn es darum geht, zu entscheiden, ob und welche Online-Optionen für die Bibliothek in Frage kommen.

Preisvergleich für Zeitschriften (Periodicals Price Comparison / PPC) – gedruckt und elektronisch lieferbar

Analysiert prozentuale Preisänderungen für Zeitschriften für einen Zeitraum von bis zu 7 Jahren. Die genannten Preise können wahlweise aus den Rechnungsdaten 

oder  aus der allgemeinen Preisdatei stammen; die Eingabe eines Kalkulationsfaktors für zukünftige noch nicht bekannte Preise ist ebenfalls möglich. Der Preisvergleich kann auf den Abobestand  eines Kunden (komplett oder nur für Teilbereiche) bezogen oder auch für nicht-kundenbezogene Daten erstellt werden (z.B. alle Titel eines bestimmten Verlages). Auch dieser Report ist nach den unterschiedlichsten Kriterien sortier- und selektierbar. 

HARRASSOWITZ’ Analyse der Bearbeitungsgebühr  (HARRASSOWITZ Service Charge Analysis / HASCHA) - gedruckt lieferbar

Listet Anzahl, Preise und Prozentsätze der Titel, für die eine Bearbeitungsgebühr belastet wurde sowie der Titel, für die keine Bearbeitungsgebühr angefallen ist, jeweils für den Zeitraum der letzten beiden Jahre.

Übersicht der Belastungen  (Billing Status Report / BSR) – gedruckt lieferbar 

(Excel-Version in Vorbereitung)

Dient der Budgetplanung und liefert in 3 Teilen Informationen samt Preisangaben darüber, welche Abonnements für das laufende Subskriptionsjahr bereits fakturiert worden sind, welche Abonnements mit der nächsten Rechnungsschreibung fakturiert werden und für welche Abonnements bis zur Erstellung dieses Reports noch keine Rechnungsdaten und Preise vorliegen.

Auswertung Belastungen je Kostenstelle (Fund Accounting Report / FUAR) – 

gedruckt lieferbar 

Auswertung der Belastungen für einzelne Kostenstellen / Budgetkennzeichen, die von der Bibliothek zur internen Kostenzuweisung und Budgetverteilung vergeben werden. Dieser Bericht kann entweder mit jeder Rechnung oder als kumulierter 

Report jährlich, halb- oder vierteljährlich versandt werden.

Angebote und Übertragungen

HARRASSOWITZ erstellt gerne für eine Gesamttitelliste oder für Teile der Liste Angebote und ist bei Übertragungen von Abonnements ein zuverlässiger Partner. Unsere speziellen Merkblätter zur Angebotserstellung und für Übertragungen sind auf 

Anfrage jederzeit erhältlich.

Eine Angebotsanfrage kann schnellstmöglich bearbeitet werden, wenn uns eine Titelliste mit ISSNs elektronisch zur Verfügung gestellt wird. Unser Angebot enthält die aktuellen Preise. Portokosten und Bearbeitungsgebühren können separat ausgewiesen werden. 

Für eine effiziente und reibungslose Übertragung von Zeitschriftentiteln benötigen wir zusätzliche Informationen über Rechnungs- und Lieferadressen, Kontaktpersonen, Mitgliedschaften und konsortiale Vereinbarungen sowie möglichst detaillierte Bestelldaten. Falls auch elektronische Zeitschriften betroffen sind, sind Informationen über IP-Adressen und –Konfigurierung sowie bisher genutzte Serviceanbieter ebenfalls von großem Nutzen, um den kontinuierlichen Zugang zu diesen Titeln zu gewährleisten.
OttoSerials

Das HARRASSOWITZ Online System für Zeitschriften und Serien, stellt kostenlos folgende Funktionen zur Verfügung:

· Bestellungen, Reklamationen und Änderungen von Abonnements online

· ausstehende Rechnungen und Gutschriften überprüfen

· Rechnungs- und Gutschriftenkopien anfordern

· Kontoauszugskopien anfordern

· Recherchen in  der Verlagsdatenbank 

· bibliographische Recherchen in  unserer  Titeldatenbank für 

Zeitschriften/Serien 

· Preis-, Rechnungs- und Lieferinformationen verifizieren

· Verlagsreferenznummer verifizieren (wichtig für die Aktivierung von Online-Zugängen)

Auf Wunsch führen wir gerne Schulungen zur Handhabung von OttoSerials durch und beraten die Bibliothek genauer.

E-Journals Management:

Auf unserer Web-Seite befinden sich folgende Informationsquellen zu elektronischen Zeitschriften:

· Datenbank der elektronischen Zeitschriften 

(www.harrassowitz.de/cgi-bin/db2www/harr/search_3.d2w/repo)

· E-Journal Resource Guide (interessante Sekundärliteratur zu elektronischen Zeitschriften,  http://www.harrassowitz.de/top_resources/ejresguide.html)

HARRASSOWITZ unterhält keine eigene Plattform für elektronische Zeitschriften, sondern kooperiert mit allen Service Providern und Verlagen, die eletronische Produkte anbieten. Eine vertrauensvolle und effektive Zusammenarbeit mit diesen Anbietern garantiert eine schnelle und zuverlässige Aktivierung Ihrer Online-Zugänge. Unsere Stärke liegt in der transparenten Darstellung von Entscheidungshilfen für die Erwerbung von E-Journals (http://www.harrassowitz.de/periodicals_e-journals.html)

Das speziell geschulte HARRASSOWITZ Online-Team steht für folgende Dienstleistungen zur Verfügung:

· Entwicklung Ihres Serviceprofils in Bezug auf elektronische Zeitschriften

· individuelle Preisanfragen für Institutionen mit einem oder mehreren 

Standorten

· Benachrichtigungen über neue Online-Optionen im Zusammenhang mit 

bestehenden Abonnements für die gedruckte Ausgabe

· Informationen zu Lizenzverträgen 

· Unterstützung bei Lizenzverhandlungen

· Informationen zu möglichen Konsortialabschlüssen 

· Informationen zu verschiedenen Serviceanbietern

· Unterstützung bei der Registrierung / Aktivierung des Online-Zugangs

· Hilfe bei der Administration Ihrer Online-Accounts

· effektive und schnelle Hilfe bei Problemen mit dem Online-Zugang

· kompetente Abwicklung von Änderungen Ihrer Bestellungen von Print zu Print + Online oder Online only

· Erstellen von spezialisierten Management Reports für e-Journals 

Die ca. 40 Mitarbeiter der  HARRASSOWITZ Zeitschriftenabteilung verfügen über Kenntnisse in 20 Sprachen und arbeiten in Teams aufgeteilt nach Verlagen, Verlagsgruppen und Ländern. Die Möglichkeit, mit vielen Verlagen in ihrer Landessprache zum korrespondieren, führt zu einer reibungslosen, effizienten Kommunikation. Auf Wunsch ist unsere aktuelle Arbeitsaufteilung mit Namen und Emailadressen, Telefonnummern erhältlich.

Unser Standort ist Wiesbaden. Wir besuchen und beraten Sie allerdings auch nach Absprache vor Ort in Ihrer Bibliothek. Darüber hinaus sind wir immer mit mehreren Mitarbeitern auf den regulären Buchhandelsmessen und Konferenzen vertreten. 

Bitte wenden Sie sich mit Anfragen jeder Art an service@harrassowitz.de oder HARRASSOWITZ D-65174 Wiesbaden, Telefon 0611-530-0, Telefax 0611-530560.

Wiesbaden, im März 2003

OTTO HARRASSOWITZ KG, Booksellers & Subscription Agents, 65183 Wiesbaden, Germany                                                                                                                                          
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