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1. INLEIDING 
 
In de “Snelgids voor het verwerken van aanvragen” wordt kort en stapsgewijs uitgelegd wat de handelingen in het 
VDX-systeem zijn voor het verwerken van aanvragen als Vragende of Leverende bibliotheek.  
Doel van deze snelgids is om medewerkers die niet bekend zijn met het afhandelen van aanvragen in VDX in staat 
te stellen om standaard aanvragen af te handelen, bijvoorbeeld als de medewerker die normaliter de aanvragen 
afhandelt niet aanwezig is.  
 
De meeste bibliotheeksystemen hebben koppelingen met het VDX-systeem waardoor handelingen in VDX 
automatisch leiden tot een actie in het bibliotheeksysteem. In deze snelgids wordt zowel beschreven wat er 
gebeurd als er een koppeling is met het bibliotheeksysteem als welke acties uitgevoerd moeten worden door de 
medewerker. U kunt zelf in deze snelgids aangeven en waar nodig toevoegen wat de handelingen zijn die in uw 
bibliotheek uitgevoerd moeten worden. Het wordt aanbevolen om de voor uw bibliotheek relevante opties te 
markeren.  
 
In deze snelgids wordt voor de Vragende bibliotheek uitgelegd hoe een door uw leners aangevraagd exemplaar 
ontvangen wordt en weer teruggestuurd. 
Voor de Leverende bibliotheek wordt ingegaan op het afhandelen van een leveringsverzoek dat bij uw bibliotheek 
is binnengekomen, het opsturen van het gevraagde exemplaar of aangeven dat er geen exemplaar gestuurd kan 
worden en het weer terug ontvangen van de aangevraagde titel als deze teruggestuurd is door de Vragende 
bibliotheek.  
 
Functionaliteit als het sturen van berichten, rappelleren etc, wordt niet beschreven in deze snelgids, hiervoor kunt u 
het  “Handboek Aanvragen” raadplegen, net als voor het (handmatig) overhevelen van aanvragen naar het lokale 
systeem indien uw bibliotheeksysteem hiervoor geen automatische koppeling heeft met VDX1. In het Handboek 
wordt uitgebreid ingegaan op de volledige functionaliteit van het VDX-systeem dat voor de landelijke 
aanvraagservice gebruikt wordt.  
 

                                                   
1 In de vorige versie van de snelgids is deze functionaliteit wel beschreven, deze functionaliteit is niet gewijzigd in de nieuwe 
release van VDX, de informatie uit de vorige versie van de snelgids is nog relevant.  
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2. INLOGGEN IN HET VDX-SYSTEEM 
 
Om aanvragen te kunnen verwerken heeft u toegang nodig tot het VDX-systeem.  
U gaat hiervoor naar: http://volgsysteem.bibliotheek.nl  na het klikken op deze link komt u automatisch op het 
scherm waar u kunt inloggen: 
 

 
 
 
 
 
Voer de Inlogcode 2 van uw bibliotheek  met het bijbehorende wachtwoord  in en klik op de Inloggen -knop. 
Na het inloggen komt u op het werkblad. Het werkblad is de plek waar u de aanvragen voor uw bibliotheek beheert.  
 
Op het werkblad vindt u de actieve aanvragen voor uw bibliotheek. Alle aanvragen voor uw bibliotheek in de rol van 
“Vragende Bibliotheek” en aanvragen voor uw bibliotheek in de rol van “Leverende Bibliotheek” staan op 1 
werkblad.  De aanvragen zijn per rol gegroepeerd op aanvraagstatus, op volgorde van aanvraagafhandeling. Het 
getal in de kolom “Aantal” geeft het aantal aanvragen met de betreffende status weer en is tevens de link om deze 
aanvragen te bekijken. 
 
De linkerkolom van het werkblad geeft een overzicht van alle statussen met aanvragen van uw bibliotheek als 
Vragende Bibliotheek. De rechterkolom van het werkblad geeft een overzicht van alle statussen met aanvragen 
voor uw bibliotheek in de rol van Leverende Bibliotheek.  
De linker menubalk geeft u vanaf alle schermen directe toegang tot het werkblad.  
 
Om aanvragen af te kunnen handelen moet u eerst de rol van uw bibliotheek bepalen, gaat u aanvragen 
afhandelen als Vragende bibliotheek of als Leverende bibliotheek?  
 
Kijk bij Vragende bibliotheek als: 
- er een exemplaar van een door één van uw leners aangevraagde titel is binnengekomen bij uw bibliotheek 
- er een aangevraagd exemplaar teruggebracht is door de lener en dit moet worden teruggestuurd naar de 
leverende bibliotheek 
Hoofdstuk 3 gaat in op de acties die u in VDX uit moet voeren. 
 
Kijk bij Leverende bibliotheek als: 
- u wilt kijken of er aanvragen/leveringsverzoeken voor uw bibliotheek zijn of als uw bibliotheek een email heeft 
ontvangen dat er een aanvraag/leveringsverzoek voor uw bibliotheek is. 
- er een exemplaar retour gestuurd is door een vragende bibliotheek. 
Hoofdstuk 4 gaat in op de acties die u in VDX uit moet voeren. 
 
 
 

                                                   
2 Elke bibliotheek heeft een eigen inlogcode en wachtwoord in VDX. Inlogcode en wachtwoord zijn op te vragen bij het 
provinciaal servicemanagement.  
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Hier ziet u een voorbeeld van het werkblad: 
 

 
 
 
Vanuit het werkblad kunnen de volgende rapporten geprint worden: 

- Aanvraag- en verzendbon (Leverende bibliotheek) 
- Uitleen- en retourbon (Vragende bibliotheek) 
- Overzicht lokaal beschikbare objecten (Vragende bibliotheek, alleen als aanvragen niet automatisch 

worden overgeheveld naar het bibliotheeksysteem) 
 

De rapporten openen als pdf en u kunt ze printen door op het printer icoontje in uw pdf-reader (bv. Acrobat Reader) 
te klikken, desgewenst kunt u ze ook opslaan. Als u de rapporten heeft geopend verdwijnen ze uit het werkblad.  
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3 AANVRAGEN AFHANDELEN ALS VRAGENDE BIBLIOTHEEK  
 

3.1 EEN EXEMPLAAR ONTVANGEN  
 
Wanneer een door één van uw leners aangevraagd exemplaar is binnengekomen in uw bibliotheek is de volgende 
stap het ontvangen van de aanvraag in VDX. De aanvraag is in het werkblad te vinden aan de linkerkant “Vragende 
Bibliotheek” onder de omschrijving “Origineel gestuurd”.  
 
 
 

 
 
 
 
 
Klik op de link (het getal in de kolom “Aantal”) om deze aanvragen te bekijken. U krijgt dan een overzicht van alle 
aanvragen voor uw bibliotheek met de status “Origineel gestuurd” waar nog actie op moet worden ondernomen.  
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U ziet nu een resultaatlijst van alle door uw leners aangevraagde titels die door andere bibliotheken naar uw 
bibliotheek zijn opgestuurd, sommige kunnen nog onderweg zijn naar uw bibliotheek. Zoek de aanvraag die u 
binnen heeft gekregen en wilt ontvangen op in de resultaatlijst. Vanuit het overzicht kunt u direct aangeven dat de 
aanvraag is binnengekomen in uw bibliotheek. Selecteer“Origineel ontvangen” in het uitrolmenu en klik op de 
“Actie” knop. U komt nu op een scherm waar u de actie “Origineel ontvangen” voor deze aanvraag bevestigt. Er 
zijn geen verdere acties nodig op dit scherm, u hoe ft alleen maar op de “OK”-knop te klikken  om te 
autoriseren dat er een exemplaar is ontvangen van de gevraagde titel. Als u op “OK” geklikt heeft wordt de status 
van de aanvraag bijgewerkt. 
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U ziet vervolgens een melding dat uw actie succesvol is uitgevoerd. .  
 

 
 
Ook ziet u dat het getal in het werkblad achter de status “Origineel gestuurd” met het aantal door u ontvangen 
aanvragen is verlaagd, en het getal in het werkblad achter de status “Origineel ontvangen” met het aantal door u 
ontvangen aanvragen is opgehoogd. 
 
De gecombineerde “Uitleen- en retourbon” kan worden geprint vanuit het werkblad enkele ogenblikken nadat het 
object ontvangen is in VDX.  
 

 
 
De uitleenbon kan worden meegegeven met het exemplaar zodat de informatie op deze bon gebruikt kan worden 
als het exemplaar wordt ingeleverd. Het kan handig zijn om een kopie van de uitleenbon in de bibliotheek achter te 
houden voor het geval de lener de uitleenbon niet bij zich heeft bij het inleveren van het exemplaar.  
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Indien u later nog een nieuwe Uitleen- en retourbon wilt printen dan kan dat vanuit de details van de aanvraag : 
 

  
Selecteer het rapport dat u uit wil printen en klik vervolgens op de knop “Bon genereren”.  
 
 
Nu u de aanvraag heeft ontvangen kan het exemplaar door de lener worden opgehaald, of indien u aanvragen 
afhandelt namens andere bibliotheken, kan het exemplaar naar de vestiging gestuurd worden die de lener als 
afhaallocatie heeft geselecteerd (controleer de afhaallocatie op de Uitleenbon).   
 

·  Indien er een koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem is door het uitvoeren van 
bovenstaande acties een tijdelijk record gecreëerd in het bibliotheeksysteem. Vanuit het 
bibliotheeksysteem wordt een afhaalbericht gestuurd aan de lener.  Op de Uitleenbon wordt dan een 
objectnummer en een barcode geprint waarmee u het exemplaar aan de lener uit kunt lenen.  

·  Indien er geen koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem moet u de lener informeren 
dat het materiaal afgehaald kan worden. U kunt het exemplaar aan de lener uitlenen volgens de voor uw 
bibliotheek gebruikelijke procedure voor het uitlenen van materialen die geleverd zijn door een andere 
bibliotheek. De kosten die de lener in rekening moeten worden gebracht voor de aanvraag staan op de 
Uitleenbon- en retourbon.  
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3.2  EEN EXEMPLAAR TERUGSTUREN  
 
Als de lener het exemplaar heeft teruggebracht moet het worden teruggestuurd naar de leverende bibliotheek.  
Allereerst moet u het exemplaar innemen in uw lokale bibliotheeksysteem volgens de gebruikelijke procedures voor 
uw bibliotheek (als er een tijdelijk record is gecreëerd moet u dit nummer gebruiken bij het innemen).  
 
Vervolgens retourneert u het exemplaar in VDX. Om dit te doen zoekt u eerst de aanvraag via het “Werkblad 
Vragende Bibliotheek”. De aanvraag heeft de status “Origineel ontvangen”. Klik op het getal om de aanvragen met 
de status “Origineel ontvangen” te bekijken en de betreffende aanvraag te zoeken.  
 
U moet nu de status van de aanvraag wijzigen om aan te geven dat u het exemplaar terugstuurt naar de leverende 
bibliotheek. Om dit te doen selecteert u “Retour gezonden” uit het uitrolmenu bij de betreffende aanvraag en klikt 
vervolgens op de “Actie” knop.  
 

 
 
 
 
U komt nu op een scherm waar u de actie “Retour gezonden” voor deze aanvraag bevestigt. Er zijn geen verdere 
acties nodig op dit scherm, u hoeft alleen maar op de “OK”-knop te klikken. 
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U ziet vervolgens een melding dat uw actie succesvol is uitgevoerd. 
 
Doordat u in VDX het aangevraagde exemplaar succesvol retour heeft gezonden verdwijnt de aanvraag uit het 
Werkblad Vragende Bibliotheek, wanneer er een tijdelijk record is gecreëerd wordt dat verwijderd uit uw 
bibliotheeksysteem. Het aanvraagproces is nu compleet voor de Vragende bibliotheek.  
Op dit moment kunt u de door de lener teruggebrachte Uitleen- en Retourbon (of uw bewaarde kopie) in het boek 
doen om deze als pakbon mee te sturen. Indien nodig kunt u de “Uitleen- en retourbon” ook opnieuw genereren en 
printen vanuit de details van de aanvraag, zie paragraaf 3.1. 
 
 
NB:  Let op dat het exemplaar wordt teruggestuurd naar de juiste bibliotheek. Dit is altijd de bibliotheek die staat 
onder “Retourneren aan”, er kunnen meer bibliotheken/locaties voorkomen op de retourbon.  
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3.3 AANVRAGEN VOOR TITELS DIE VOORKOMEN IN DE COLLECTIE VAN DE LOKALE 

BIBLIOTHEEK  
 
Indien wordt geconstateerd dat een aangevraagde titel voorkomt in de collectie van de eigen bibliotheek en/of het 
eigen bibliotheeksysteem stuurt het systeem de aanvraag niet automatisch naar andere bibliotheken.  

·  Indien er een koppeling is tussen het VDX-systeem en het bibliotheeksysteem waarbij aanvragen kunnen 
worden overgeheveld van het VDX-systeem naar het bibliotheeksysteem hoeft u geen actie te ondernemen 
in VDX. U zult deze aanvragen niet terugvinden in het werkblad in VDX, maar wel in uw 
bibliotheeksysteem, als reservering of op een “kastlijst” om de betreffende titel uit de kast te halen.  

·  Indien er geen koppeling is tussen het VDX-systeem en het bibliotheeksysteem zult u de aanvragen 
handmatig moeten overhevelen van het VDX-systeem naar uw bibliotheeksysteem. De handelingen 
worden in hoofdstuk 4 van het Handboek Aanvragen besproken. 

.  
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4  AANVRAGEN AFHANDELEN ALS LEVERENDE BIBLIOTHEEK  
 
Als leverende bibliotheek heeft u 3 dagen (zaterdag en zondag tellen niet mee) om een aanvraag af te handelen in 
VDX.  
 

4.1 EEN EXEMPLAAR LEVEREN  
 

Leveringsverzoeken aan uw bibliotheek zijn in het werkblad te vinden aan de rechterkant “Leverende Bibliotheek”  
onder de omschrijving “Voor verwerking”.  
 
 

 
 
 
Klik op de link (het getal in de kolom “Aantal”) om deze aanvragen te bekijken. U krijgt dan een overzicht van alle 
aanvragen voor uw bibliotheek met de status “Voor verwerking” waar nog actie op moet worden ondernomen.  
NB. Indien er een getal staat bij de status “Voor verwerking – einddatum vandaag” dan moet u die aanvragen als 
eerste verwerken, omdat ze bijna verlopen.  
 
Vanuit het werkblad kunt u ook de Aanvraag- en verzendbon printen, u kunt deze gebruiken om de materialen uit 
de kast te halen en later als pakbon bij het versturen van het materiaal. Klik op het cijfer om de lijst te openen en te 
printen.  
Indien u voor het versturen nog een nieuwe Aanvraag- en verzendbon wilt printen dan kan dat vanuit de details van 
de aanvraag, zie paragraaf 3.1, maar selecteer dan Aanvraag- en verzendbon.  
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Vanuit het overzicht kunt u direct aangeven dat de gevraagde titel wordt geleverd. Selecteer “Origineel gestuurd” in 
het uitrolmenu en klik op de “Actie” knop. U komt nu op een scherm waar u de actie “Origineel gestuurd” voor deze 
aanvraag moet bevestigen:  
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Hier controleert u nog of de juiste titel geleverd wordt.  Het enige dat u hoeft in te vullen (of te scannen) is het 
objectnummer van het exemplaar dat u gaat versturen bij de “Verplichte informatie”. Klik vervolgens op “OK” en u 
krijgt een melding te zien dat de actie succesvol is uitgevoerd. De status van de aanvraag is nu “Origineel 
gestuurd”.  

·  Indien er een koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem wordt door het uitvoeren van 
bovenstaande acties het exemplaar dat u opstuurt naar de vragende bibliotheek uitgeleend in uw 
bibliotheeksysteem. Als u de Aanvraag- en verzendbon opnieuw genereert wordt hierop ook het nummer 
geprint van het exemplaar dat u opstuurt.  

·  Indien er geen koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem moet u het exemplaar zelf 
uitlenen in uw bibliotheeksysteem. 

 
Print de Aanvraag- en Verzendbon uit als dat nog niet was gedaan en leg het materiaal klaar voor transport naar de 
Vragende Bibliotheek.  
 
Let op dat u het aangevraagde exemplaar naar de juiste bibliotheek opstuurt. Het exemplaar moet altijd opgestuurd 
worden naar de bibliotheek die genoemd staat bij “Verzend naar” op de Aanvraag- en verzendbon. Het is mogelijk 
dat deze afwijkt van de “Afhaallocatie”. Deze twee locaties kunnen dezelfde locatie zijn, maar er kan ook 
onderscheid gemaakt worden tussen de “Afhaallocatie” en de bibliotheek die de aanvragen afhandelt, dit is 
afhankelijk van de interne werkprocessen van de bibliotheek en van de afspraken binnen de provincie. 
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4.2 DE AANVRAAG NIET HONOREREN  
 

Indien u geen exemplaar kunt leveren aan de vragende bibliotheek moet u dit in VDX aangeven zodat de aanvraag 
kan worden doorgestuurd naar de volgende Leverende bibliotheek in de rota (lijst van potentieel leverende 
bibliotheken). Indien uw bibliotheek de laatste of enige bibliotheek was die kon leveren, zal de lener bericht krijgen 
dat de aanvraag niet gehonoreerd kan worden.  
Ga weer naar het overzicht van aanvragen met de status “Voor verwerking”, door vanuit het werkblad 
(rechterkolom) te klikken op het getal naast de status “Voor verwerking”. U krijgt een overzicht van alle aanvragen 
die u al eerder bekeken heeft maar waarvan u de status nog niet heeft bijgewerkt. U kunt direct vanuit het overzicht 
aangeven dat een aanvraag niet geleverd wordt.  
 

 
 
Selecteer uit het uitrolmenu “Antwoord Niet Leverbaar” en klik op de “Actie” knop. 
Op het volgende scherm ziet u de details van de aanvraag. Het is niet nodig om hier wat in te vullen of te wijzigen 
maar u kunt desgewenst de reden waarom u niet geleverd heeft selecteren in het uitrolmenu. Klik vervolgens op 
“OK” om aan te geven dat u deze aanvraag niet kunt honoreren en het proces van het bijwerken van de status af te 
sluiten.  
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U ziet vervolgens een scherm met de bevestiging dat uw actie succesvol is uitgevoerd.  
De status van de aanvraag bij uw bibliotheek is nu “Niet Leverbaar” en de aanvraag verdwijnt automatisch uit uw 
werkblad. 
  

4.3 VERWERKEN VAN EEN TERUGGESTUURD EXEMPLAAR  
 
Exemplaren die terug zijn ontvangen van de vragende bibliotheek staan in het “Werkblad Leverende Bibliotheek” 
onder de omschrijving “Retour gezonden”.  
 

 
 
 
 
Als u klikt op de link (het getal bij deze status) krijgt u een overzicht van de aanvragen waarvan exemplaren zijn 
teruggestuurd door de vragende bibliotheek. Afhankelijk van hoe het transport is geregeld in uw provincie zal het 
enkele dagen duren voordat het exemplaar ook daadwerkelijk terug is in uw bibliotheek.  



Snelgids voor het verwerken van aanvragen  19 

 
 

 © 2010 Stichting Bibliotheek.nl 
   
 

 
 
Zoek de aanvraag van het exemplaar dat u retour heeft ontvangen en selecteer “Retour” in het uitrolmenu en klik 
op de “Actie” knop.  U ziet vervolgens het onderstaande scherm. U hoeft niets in te vullen of te wijzigen op dit 
scherm, alleen op de “OK”-knop te klikken  om de status van de aanvraag bij te werken voor de actie “Retour”.  
 

 
 
 
 
 
 
U ziet dan een bevestiging dat uw actie succesvol is uitgevoerd.  
 
Deze actie zorgt ervoor dat de aanvraag gesloten wordt in VDX. De aanvraag is niet meer opvraagbaar vanuit het 
Werkblad Leverende Bibliotheek”.  
 

·  Indien er een koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem is wordt door het uitvoeren 
van bovenstaande acties het exemplaar dat u ontvangt automatisch ingenomen in uw bibliotheeksysteem.  

·  Indien er geen koppeling is tussen het VDX systeem en het bibliotheeksysteem is moet u het exemplaar 
zelf innemen.  


