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1 Standort eines Exemplars ändern (verschieben) 

Möchte man den Standort und/oder die Signatur eines Werkes ändern, so ist es, in Hinblick auf die 

Struktur in Alma, relevant, ob es sich um ein einzelnes Exemplar oder um Mehrfachexemplare 

handelt. 

Gibt es nur ein Exemplar, so werden der Standort und/oder die Signatur direkt im Bestandsdatensatz 

geändert. Existieren aber Mehrfachexemplare, von denen nur einzelne ihren Standort und/oder ihre 

Signatur ändern, müssen diese an einen anderen Bestandsdatensatz verschoben werden. Verändert 

sich dadurch auch die Exemplar-Richtlinie, wird diese im [Editor für physische Exemplare] korrigiert. 

Zunächst müssen Sie prüften, ob für den gewünschten Standort bereits ein Bestandsdatensatz 

besteht. Gibt es keinen Bestandsdatensatz mit dem gewünschten Standort muss dieser angelegt 

werden.1 

Achtung! 

Handelt es sich beim bibliographischen Datensatz um eine fortlaufende Ressource, so muss die 
entsprechende Bestandsdatensatzschablone verwendet werden. 

 

1.1 Verschieben der Exemplare über [Bestand ändern] 

Gehen Sie in der Titelübersicht auf den Reiter [Physisch] > [Gesamter Bestand]. In der Bestandsliste 

klicken Sie beim betreffenden Bestandsdatensatz im Aktionsmenü […] > [Exemplare ansehen] an. 

 

Damit öffnet sich die Exemplarliste für diesen Bestandsdatensatz. Wählen Sie das / die zu 

verschiebende(n) Exemplar(e) aus und klicken auf [Bestandssätze ändern]. 

 

 

                                                           
1 Zum Erstellen eines neuen Bestandsdatensatzes siehe die Alma-Schulungsunterlage „Bestandsdatensätze“. 
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Achtung! 

Verwenden Sie [Bestandssätze ändern] im Dropdown [Auswahl verwalten] oberhalb der 
Exemplarliste. Ändern Sie den Standort NICHT über das Aktionsmenü […] > [Standort ändern]. 
Dadurch würden Sie einen Bearbeitungsauftrag auslösen und der Standort würde nicht unmittelbar 
geändert werden. 

 

 

Die Bestandsliste öffnet sich. Wählen Sie hier den Bestandsdatensatz mit dem gewünschten Standort 

und bestätigen dies mit [Auswählen]. 

 

Mit der Rückkehr in die Liste der Exemplare erhalten Sie eine Bestätigung für das erfolgreiche 

Verschieben der Exemplare. 

 

Um festzustellen, ob das Umhängen erfolgreich war, klickt man auf [Zurück], um wieder in die 

Bestandsliste zu gelangen. 

Im Exemplar wurden der Standort und/oder die Signatur und die dazugehörige Exemplar-Richtlinie 

aus dem neuen Bestandsdatensatz übernommen. 
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1.2 Verschieben der Exemplare über den [Editor für physische Exemplare] 

Wenn Sie einzelne Exemplare verschieben möchten, können Sie dies über den [Editor für physische 

Exemplare] tun. 

Besteht bereits ein Bestandsdatensatz für den gewünschten Standort, müssen Sie nur im Exemplar 

den Standort korrigieren. Klicken Sie dafür in der Titelübersicht auf [Gesamter Bestand] oder 

[Bestand], um zur [Bestandsliste] zu gelangen. 

 

Über das Aktionsmenü […] > [Exemplare ansehen] können Sie sich sämtliche Exemplare zum 

ausgewählten Standort in der Liste der Exemplare anzeigen lassen. 

 

Wählen Sie das zu ändernde Exemplar aus und gehen über das Aktionsmenü […] > [Bearbeiten] in 

den [Editor für physische Exemplare]. 

Im [Editor für physische Exemplare] müssen Sie den Standort und die Exemplar-Richtlinie korrigieren 

und abschließend speichern. 
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1.3 Bestandsdatensatz löschen 

Für das Löschen von Bestandsdatensätzen gibt es mehrere Möglichkeiten. 

 in der Bestandsliste über [Bestände löschen]: 

Dafür wählen Sie vorher einen zu löschenden Bestandsdatensatz aus 

 

 im Metadaten-Editor über das Aktionsmenü […] in der Ansicht der Bestandsdatensätze 
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 mittels der Tastenkombination <CTRL+D> 

In jedem Fall erscheint ein Dialogfenster, das Sie bestätigen müssen. 

 

Achtung!! 

Man kann Bestandsdatensätze nur dann löschen, wenn daran kein(e) Exemplar(e) mehr hängen 

und damit keine Bestellposten verknüpft sind. Andernfalls erhalten Sie eine Fehlermeldung. 

 


