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How to process check‐in transaction? 
 

 

 In Lesson 4, we explained how to process check‐out transaction manually. 

We used the lookup feature to select the item and the patron. 

 In this lesson, we will show how to use barcode numbers. 
 

 

Step 1: Open Check In transaction window 

 

 
 

 Click Check In (1) 
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Step 2: Enter, scan the item barcode number 

 

 

 

 Enter or scan the item barcode number (1). 
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Step 3: Review 

 

 

 

 Enter the item barcode number (1) (or patron barcode number), press ENTER 
on your keyboard. 

 Review the item’s (2) and patron’s (3) data in the corresponding sections. 

 Click Check In (4) to process the return transaction. 
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Step 4: Review 

 

 

 

Item is checked‐in: 

 Item is removed from the Active Loans table (1). 

 The status of the item changes to Checked In (2). 

 Copies Available increase by one (3). 
 Click Close (4). 


