
Anleitung Selbstverbuchung „Ausleihe und Rückgabe“ 

Die meisten Medien können Sie selbst ausleihen und zurückbuchen. 

Ausgenommen sind „Dinge“ aus den Schaufenstern sowie großformatige 

Medien (Medienkisten, Erzählkoffer…), die Sie an der Service-Theke 

ausleihen. 

Selbstverbucher-Terminals 

Hier können Sie Medien ausleihen, verlängern, Ihr Konto einsehen und 

erhalten Hinweise auf evtl. ausstehende Gebühren oder abholbereite 

Vormerkungen. 

Legen Sie dazu Ihren Bücherei-Ausweis auf die Platte und wählen Sie einen 

Vorgang. Achten Sie bei der Ausleihe darauf, die Medien einzeln auf die 

Platte zu legen, damit sie korrekt (mit grünem Hintergrund) gebucht werden.  

Die „Quittung“ belegt den aktuellen Vorgang: „Heute ausgeliehene Medien“, 

„Heute verlängerte Medien“ mit der jeweiligen Leihfrist.  

Unter „Konto“ erhalten Sie eine Gesamtübersicht und -quittung aller 

entliehenen Medien.  

Rückgaberegal und Außenrückgabe 

Hier können Sie Medien zurück geben und erhalten keine Auskunft über Ihr 

Konto und darüber, ob die Medien fristgerecht zurückgegeben wurden oder 

Säumnisgebühren angefallen sind. 

Folgen Sie der Anleitung am Bildschirm. 

Spiele, Tonies, „Dinge“ und Großformatiges geben Sie bitte an der Service-

Theke ab. 

Auf der Terrasse können Sie die Außenrückgabe auch außerhalb der 

Öffnungszeiten nutzen und sich einen Beleg (Quittung) über die Rückgabe 

ausdrucken. 
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