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Administratieve pas / speciale klant [mei 2026] 

 

De administratieve pas. 

Wanneer je een klant inschrijft, dan is dat meestal een “Reguliere klant”. Je kunt echter ook 

Administratieve passen of Speciale klanten aanmaken. Een administratieve pas is alleen bedoeld 

voor intern administratief gebruik, bijvoorbeeld voor 'uitleningen' aan een binder of de afdeling Plak 

of retouren/manco's NBD.  

Hoe maak je een administratieve pas aan? 

1. Ga naar Klantenadministratie – Klant – Nieuwe klant toevoegen. 

 

2. Selecteer Administratieve pas door te klikken op het drop-down menu en klik OK. 

 

Wise genereert automatisch een 29999…-nummer.  

 

3. Er zijn twee opties: 

a. Gebruik je een eigen pas met barcode: Kies dan Nee, scan de pas en klik rechtsonder OK, 

Vervolg. 

b. Gebruik je geen pasje: Kies dan Ja en rechtsonder OK, Vervolg. 
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4. Vul een naam voor de pas in bij achternaam 

 

5. Kies bij Gebruik inlogaccount voor ‘Nee’ en  

 

6. Klik ‘Leeg’ bij E-mail en kies rechtsonder OK, Vervolg. 

 

7. Klik OK en Opslaan. 
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Dan ziet je administratieve pas er zo uit: 

 

 

Waar houd je rekening mee als je een administratieve pas maakt?  

Deze pas gebruik je niet voor het inschrijven van een klant. 

De pas: 

• Wordt niet meegeteld in je statistieken. 

• Krijgt geen herinneringsberichten. 

 

Exemplaren uitgeleend aan een administratieve pas: 

• Hebben in de publiekscatalogus de status “niet beschikbaar”. 

• Kunnen niet gereserveerd worden via Mijn Bibliotheek (wel via de balie). 

• Komen niet mee in de statistieken. 

• Hebben in Wise de status ‘interne uitlening’. 

• Hebben een fictieve inleverdatum (gelijk aan de uitleendatum). 

 

Opgelet: de administratieve pas is louter voor intern gebruik en heeft dus ook zijn beperkingen.  

Wil je weten wat er uitgeleend is op de administratieve pas, dan kun je de lijst met openstaande 

uitleningen oproepen met F9, net zoals bij andere ‘klanten’. Dit kan zowel in het klantendetailscherm 

als het uitleen-/innamescherm: 
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Opgelet: een administratieve pas moet je altijd nieuw aanmaken, via ‘Nieuwe klant aanmaken’ en 

dan bovenaan ‘Administratieve pas’ selecteren. Je kunt het abonnement van een bestaande actor 

niet muteren naar ‘Administratieve pas’.  

Je kunt een melding invoeren bij een administratieve pas 

Ga naar Klant > Melding of gebruik de sneltoetscombinatie Alt-M om een melding in te voeren. 

Zodra de administratieve pas gebruikt wordt, verschijnt de melding. 

 
 

 

De Speciale klant 
 

Type speciale klant 

Veel bibliotheken zullen hun (bijvoorbeeld) bejaardentehuizen en plak- en bindpassen als één soort – speciale 

klant – hebben ingeschreven. De bejaardentehuizen zijn werkelijk speciale klanten, de plak- en bindpassen zijn 

echter meer administratief van aard. 

 

Het is handig om daar een onderscheid in te maken. De (bijvoorbeeld) bejaardentehuizen kunnen speciale klant 

blijven; de plak- en bindpassen moeten administratieve passen worden. Bestaande plak- en bindpassen kunnen 

simpelweg worden omgezet in een administratieve pas door een vinkje te verzetten. Klik daarvoor het 

desbetreffende rondje aan. 

De pas gaat zich dan als administratieve pas 'gedragen' maar behoudt daarbij het oorspronkelijke 

abonnementsnummer. 

 

Nieuwe plak- en bindpassen kunnen natuurlijk direct als een administratieve pas worden ingeschreven. 


