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nimmt Kontakt mit dem Verlagshaus auf und bestimmt mit ihm die Details.

informiert das Fakultatssekretariat Uiber die bevorstehende Publikation, nennt alle beteiligten
Autoren mit Arbeitsverhdltnis an der unibz und begriindet die Wahl des Verlagshauses - es sei
denn, es liegen drei Kostenvoranschléage vor. Ist kein Kostenvoranschlag erhaltlich, so legt er
das Zahlungsmodell vor (z.B. Webseitenausziige des Verlags).

informiert die Bibliothek Uber die bevorstehende Publikation;

erstellt den Antrag im Purchasing Information System (PIS) mit allen vorhandenen
Informationen zur geplanten Publikation:

= Kontaktdaten im Verlagshaus,

= Kostenvoranschldage oder Zahlungsmodell,

= CUP (falls vorhanden),

= CIG (uber die Bibliothek eingeholt),

= Umwandlungskurs bei auslandischer Wahrung,

= Kostenstelle, welche die Publikationskosten abdeckt,

= Group ,Bibliographien®;

kontrolliert die Rechnung und sorgt daftir, dass das Auszahlungsformular vollstandig ausgeftllt

und vom Kostenstellenverantwortlichen im Teil ,Flr die Ausfihrung" unterschrieben ist, um
beides anschlieBend an die Bibliothek zu schicken.

gewahrleistet, dass alle verwaltungstechnischen Anforderungen erfillt sind,
gibt die Rechnung zur Zahlung frei.



