Merkblatt

Was beim Semesterversand
zu beachten ist

Semesterversdnde sind logistische Kunststilicke. Den einzig richtigen Semester-
versand gibt es nicht. Doch ein paar Dinge sind in jedem Fall zu beachten:

LEHRMITTEL
Um welche Form von Lehrmitteln handelt es sich? Um
- gebundene Hefte/Biicher, Ordner oder Loseblatt,

— Skripte, und wenn ja, wann und wie verteilt,

- Prasenzunterricht

- oder eine Kombination von allem?

Je nach dem braucht es unterschiedliche Vorarbeiten: Druck, Ordnerproduktion,
Reservation von Lehrmitteln, etc.

ORGANISATORISCHES

Folgende Punkte sollten Sie rechtzeitig klaren:

- Wann wird festgelegt, welche Lehrmittel benétigt werden?

- Erfolgt die Steuerung der Versande zentral oder dezentral?

- Hat die Schuladministrations-Software ein «Versandplan-Tool»?

- Wie viele Standorte missen beliefert werden? Wohin genau miissen die Liefe-
rungen (Schulhduser) und wie viel Platz ist da vorhanden?

- Wie hoch sind die mdoglichen Kosten / das Budget pro Schiler pro Jahr fur
Logistik (Lagerung, Verpackung, Porto)?

VORAUSSETZUNGEN FUR EINEN ERFOLGREICHEN SEMESTERVERSAND

MIT EDUBOOK

Verfligbarkeit der notwendigen Titel mitorganisieren, d. h.:

- Rechtzeitig notwendige Titel/Inhalte festlegen

- ca. vier Wochen vor Versand die definitive Lehrmittelliste plus Angabe der
provisorischen Mengen pro Titel bekanntgeben

- Rickmeldung und Rickfragen von Edubook betreffend Verfiigbarkeit der Titel
und Verpackung kléren (u.a. inkl. Skripte, mit Ordner oder ohne, pro Klasse
oder pro Teilnehmer, ab Lager oder ab Produktion, Drittartikel mitverpacken
usw.)

- spéatestens zwei Wochen vor Versandtermin definitive Mengenangabe.

SPEZIELL BEI EDUBOOK

Webbasierende Tools: Erfassung der Auslieferdaten, der Lieferscheine

und Rechnungen

- Versandplan im BuchShop-Tool erfassen (die Anleitung dazu ist auf unserer
Website verfligbar.)

- Upload der Adressen entspricht im Buchshop der definitiven Teilnehmerzahl
(spéater eintreffende Anmeldungen werden als Nachlieferungen zum Seme-
sterversand einzeln verarbeitet und nachgeliefert.)

Support
Unsere gelernte Buchhandlerin und Logistik-Spezialistin iibernimmt auf Wunsch
als Projektleiterin die Organisation und Koordination ihrer Semesterverséande.
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