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Archivalien bestellen & nutzen 

Bestellkorb 
Wenn Sie bei Arcinsys mit Anwenderkennung und Passwort angemeldet sind, können Sie bis 
zu 30 Archivalien-Verzeichnungen in Ihren Bestellkorb legen. Sie können diese Archivalien 
später zur Einsichtnahme bestellen. Öffnen Sie Ihren Bestellkorb durch einen Klick auf das 
Bestellkorb-Symbol oben rechts. Wenn Archivalien in Ihrem Bestellkorb liegen, wird deren 
Anzahl durch eine Zahlenangabe vor dem Bestellkorb-Symbol wiedergegeben. 
 

 
 
 

Archivalien in den Bestellkorb legen 
Sie können Archivalien von verschiedenen Ausgangspunkten aus in den Bestellkorb legen. Der 
Befehl lautet jeweils "In den Bestellkorb". Sie finden diesen Befehl in der Listenansicht im 
Navigator, in der Trefferliste der Suche, auf der Detailseite einer Verzeichnung sowie auf Ihrer 
persönlichen Merkliste.  
 
Wenn Sie Archivalien in den Bestellkorb gelegt haben, leuchtet vor dem Bestellkorb-Symbol 
oben rechts kurz eine Information auf: Grün heißt, dass die Aktion erfolgreich war. Gelb heißt, 
dass das Archivale schon im Bestellkorb war. Rot heißt, dass eine Übertragung nicht möglich 
ist, weil der Bestellkorb voll ist. 
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Bestellkorb öffnen 
Sie können den Bestellkorb mit einem Klick auf das Bestellkorb-Symbol oben rechts öffnen.  
Ihnen werden Informationen zu den Archiven angezeigt, in denen die Archivalien aus dem 
Bestellkorb aufbewahrt werden. Sie erfahren die Adressen der Archive und deren Öffnungs-
zeiten. 
 

 
 
 

Angaben im Bestellkorb ergänzen  
Bitte ergänzen Sie fehlende Angaben im Bestellkorb. Geben Sie für jedes Archiv den frühesten 
Besuchstermin an, zu dem sie dort Archivalien einsehen möchten. Im Feld "Notizen" können 
Sie dem Archiv eine kurze Nachricht übermitteln. 
 
Unter "Rechtliche Voraussetzungen" sehen Sie, ob ein genehmigter Nutzungsantrag oder ein 
Nutzungsformular verlangt wird und ob diese Voraussetzungen schon vorliegen. Bei manchen 
Archivalien wird eine "besondere Berechtigung" verlangt (z. B. eine Schutzfristenverkürzung). 
Wenn diese noch nicht vorliegt, wenden Sie sich bitte außerhalb von Arcinsys an das Archiv, 
am besten per E-Mail. 
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Nutzungsantrag oder Nutzungsformular ergänzen  
Bei Archiven, die einen Nutzungsantrag verlangen, klicken Sie im Feld "*Nutzungsantrag" auf 
"Neuen Nutzungsantrag stellen". Falls Sie schon Anträge haben, können Sie diese auswählen: 
aktuell gültige Anträge, noch nicht genehmigte Anträge oder auch kürzlich abgelaufene 
Anträge, deren Verlängerung damit beantragt. Treffen die bisherigen Nutzungsthemen nicht 
zu, klicken Sie auf "?" und dann auf "Neuen Antrag stellen".  
 

 
 
Bei Archiven, die nur die Ausfüllung eines Nutzungsformulars verlangen, können Sie dieses mit 
dem Link "Nutzungsformular ausfüllen" aufrufen. Falls Sie ein weiteres Nutzungsformular 
ausfüllen wollen (z. B. bei Änderung Ihrer Adresse), klicken Sie auf "?" und dann auf "Neues 
Nutzungsformular ausfüllen". 
 
Nach Abschluss Ihrer Eingaben gelangen Sie zum Bestellkorb zurück. 
 

Bestellung prüfen und abschicken  
Unten im Bestellkorb können Sie angeben, ob Sie bei jeder Aushebung eines Archivales mit 
einer eigenen E-Mail informiert werden möchten. Mit einem Klick auf "Weiter" gelangen Sie 
zur Seite "Bestellung prüfen". 
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Falls noch Änderungen nötig sind, können Sie mit dem Befehl "Korrigieren" zur Bestell-
korbseite zurückkehren. Wenn alle Angaben korrekt sind, können Sie mit dem Befehl 
"Bestellen" Ihre Bestellung abschicken. 
 

 
 
 

Aus dem Bestellkorb löschen 
Wenn Sie Archivalien zurzeit noch nicht bestellen möchten, können Sie diese mit dem 
entsprechenden Befehl aus dem Bestellkorb entfernen. Falls Sie später noch auf diese 
Archivalien zurückgreifen wollen, können Sie sie vor dem Löschen auf Ihre Merkliste kopieren.  
 
Sie können auch den gesamten Bestellkorb mit dem entsprechenden Befehl im Kopfbereich 
leeren. Durch das Bestellen werden ebenfalls alle Archivalien aus dem Bestellkorb gelöscht, 
da die Bestellung an die Archive übermittelt wurde. 
 
 


