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Uber diese Dokumentation

Konventionen in dieser Dokumentation

Ein Hinweis flir Benutzerinnen:
Wegen der besseren Lesbarkeit verzichten wir in dieser Dokumentation auf die ausdriickliche Anrede
von Benutzern und Benutzerinnen. Wir mdchten aber ausdriicklich darauf hinweisen, dass mit

Benutzern stets Frauen und Méanner gemeint sind.

Hervorhebungen im Text

In dieser Dokumentation werden Hervorhebungen folgendermal3en verwendet:

Fett bezeichnet Meniibefehle, Schaltflachen, Feldnamen, Optionen und
Programmgruppen.

Beispiele: der Befehl Neu, im Feld Name

"Anfiihrungszeichen" bezeichnen Meniititel, Ordnernamen und Dialogfelder.
Beispiele: das Meni "Benutzer", der Ordner "Smartcards”, das

Dialogfeld "Passwort festlegen"

GROSSBUCHSTABEN | sind fiir die Darstellung von Tasten vorbehalten.
Beispiele: RETURN-Taste, ALT-Taste

(Klammern) zeigen an, dass ein Platzhalterzeichen gemeint ist.
Beispiele: (%) (_) im Rahmen der PROXESS-Suche

Tipps

zeigen lhnen besonders komfortable Méglichkeiten der Bedienung oder nitzliche

w Zusatzinformationen. Tipps werden immer wie dieser Absatz dargestellt.

Warnhinweise

finden Sie bei Aktionen, die einen erheblichen Mehraufwand an Arbeit verursachen

kénnten oder sogar Datenverluste oder sonstige materielle Schaden zur Folge haben

kénnten. Warnhinweise werden durch dieses Symbol gekennzeichnet:

Warnhinweise sollten Sie besonders aufmerksam lesen, bevor Sie weiterarbeiten.

Die PDF-Hilfedatei finden Sie in |hrem lokalen Windows Hilfe-Verzeichnis.



Uber diese Dokumentation

Copyright-Hinweis, Haftungshinweis

Akzentum hat jede Anstrengung unternommen, um die Vollstdndigkeit, Genauigkeit und Aktualitat der
in diesem Dokument enthaltenen Informationen zu gewahrleisten. Inhaltliche Anderungen dieser
Dokumentation behalten wir uns ohne Ankiindigung vor. Akzentum haftet nicht fiir technische Mangel
in dieser Dokumentation. Auf3erdem tbernimmt Akzentum keine Haftung flir Schaden, die direkt oder
indirekt auf Lieferung, Leistung und Nutzung dieser Dokumentation zurtickzufiihren sind.

Die Dokumentation enthalt eigentumsrechtlich geschitzte Informationen, die dem Urheberrecht
unterliegen. Ohne vorherige schriftliche Genehmigung von Akzentum darf diese Dokumentation weder
vollstandig noch in Auszligen Ubersetzt, verbreitet, kopiert oder in anderer Form vervielfaltigt werden.
Die in dieser Dokumentation beschriebene Software unterliegt einem Lizenzvertrag. Nutzung und

Vervielfaltigung sind nur im Rahmen dieses Vertrags gestattet.

Akzentum haftet nicht gegeniiber natiirlichen oder juristischen Personen fir etwaige Verluste oder
Schéden haftbar, die vermeintlich oder tatsachlich und unmittelbar oder mittelbar im Zusammenhang
mit der Nutzung oder der Unmoglichkeit der Nutzung der in den vorliegenden Unterlagen enthaltenen
Anweisungen entstanden sind. Akzentum behalt sich das Recht vor, dieses Dokument ohne vorherige
Ankiindigung zu andern, ohne deshalb verpflichtet zu sein, irgendwelche Personen von solchen

Anderungen oder Uberarbeitungen zu unterrichten.

Alle in diesem Handbuch erwdhnten Warenzeichen, Produkt- und Firmennamen sind unter
Umstanden eingetragene Warenzeichen der jeweiligen Eigentliimer bzw. Hersteller. Alle Marken und
sonstigen Namen, die nicht zur Akzentum-Software gehdren, sind auch dann im Eigentum des

jeweiligen Inhabers, wenn auf geschitzte Rechte im Einzelfall nicht gesondert hingewiesen wird.

Alle erwdhnten Softwareprodukte sind Warenzeichen der jeweiligen Herstellerfirmen:

o PROXESS® ist ein eingetragenes Warenzeichen der Akzentum GmbH.

e Adobe und Acrobat sind Warenzeichen von Adobe Systems Incorporated, die in einigen
Rechtsgebieten eingetragen sein kénnen.

e CFM Twain ist ein eingetragenes Warenzeichen der Computer fir Menschen GmbH.

¢ Internet Explorer, Microsoft Windows, MS Word, MS Excel, MS Powerpoint und Microsoft SQL
Server sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corporation.

e Microsoft Dynamics NAV ist ein eingetragenes Warenzeichen der Microsoft Corporation.

e Lucene ist ein freies Softwareprojekt der Apache Software Foundation.

o Caché ist ein eingetragenes Warenzeichen der InterSystems Corporation.

e Oracle-Produktnamen und das Oracle Logo sind eingetragene Warenzeichen der Oracle
Corporation.

e SAP/R3 ist ein eingetragenes Warenzeichen der SAP Software AG.

e Google Chrome ist ein eingetragenes Warenzeichen der Google Inc.



PROXESS Scan Link

Uber den PROXESS Scan Link

PROXESS Scan Link ist ein Scanmodul fiir alle gangigen Twainscanner. Mit PROXESS Scan Link
kénnen Papierbelege online und offline gescannt, zur Archivierung an PROXESS lbergeben werden

und an die weiterfiihrende Bearbeitung mit der Belegerkennung PROXESS Xtract Gibergeben werden.

Die integrierte Barcodeerkennung dient der automatischen Belegtrennung und Indexierung von

Dokumenten.

Es besteht die Méglichkeit der zeitgesteuerten automatischen Ubergabe der Daten an das

Archivsystem (Offline-Archivierung).

Durch frei definierbare und speicherbare Profile wird die Handhabung und Verarbeitung von

Dokumenten erleichtert.

Siehe auch:
Erste Schritte



Anmeldung und erste Schritte

Anmeldung

Nach der Installation des PROXESS Scan Links liegen beim ersten Start noch keine Anmeldedaten

vor.

Es erscheint folgende Anmeldemaske:

[] PROXESS DMS

Authentifizierung: | PROXESS v/
Benutzername:  |Meyer v/
Kennwort: [ennes| |
Servename:  (h-5039.ncpro.de vl
Protokoll: | TcPP v/

[V Als Standard speichern
[[] PROXESS Xtract | OK |
ERcheSs ot

Abb..: Die PROXESS Scan Link Anmeldemaske (hier bereits mit Eingaben)

[] Diesen Dialog nicht mehr anzeigen

Folgende Eingaben sind zur Anmeldung notwendig:
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Anmeldung und erste Schritte

Geben Sie Ihre Anmeldedaten ein und wéahlen Sie den Befehl OK.




Dokumentation PROXESS Scan Link

Beim Starten des Programms erscheint die Fehlermeldung "Das Aktualisieren der
Datenbankstruktur ist gescheitert.”

w Mégliche Ursache: Das Programm kann nicht gestartet werden, da der Benutzer
keinen Vollzugriff auf die Datenbank des Scan Links im PROXESS-
Installationsverzeichnis hat. Der angemeldete Windows-Benutzer sollte daher lokale
Administratorrechte erhalten.

Siehe auch:
Erste Schritte
Exkurs: PROXESS Updates




Anmeldung und erste Schritte

Erste Schritte

Starten Sie das Programm PROXESS Scan Link aus der Programmgruppe PROXESS und melden

Sie sich gegebenenfalls an.

Es o6ffnet sich das Hauptfenster des PROXESS Scan Links.

Vor dem ersten Scanvorgang muissen Sie zunachst ein Neues Profil anlegen oder ein

vorhandenes Profil importieren.

Markieren Sie das nun eingerichtete Profil und wahlen Sie den Befehl Neuer Job oder wéhlen Sie das

Profil durch Doppelklick aus. Es 6ffnet sich das Scanbearbeitungsfenster.

Sie befinden sich automatisch im ersten Bearbeitungsschritt "Einlesen".
Scannen Sie hier lhre Belege ein oder ibernehmen Sie gescannte Dateien aus einem Ordner.

Wechseln Sie nun in den zweiten Bearbeitungsschritt "Dokumentverwaltung".

Hier kdnnen Sie Korrekturen bei der Dokumentheftung vornehmen und Dokumente (iber den
Registerreiter "Felder" auf der rechten Seite indexieren.

Wechseln Sie nun in den Bearbeitungsschritt "Ubertragung".
Je nach den getroffenen Einstellungen im Scan-Profil kbnnen Sie hier die gescannten Dokumente ins
Archiv oder zur nachgelagerten Belegverarbeitung PROXESS Xtract (ibergeben oder Sie geben den

aktuellen Scan-Job fiir eine zeitgesteuerte Ubergabe ans Archiv frei.

lhre Dokumente sind nun in PROXESS archiviert bzw. konnen durch PROXESS Xtract

weiterverarbeitet werden.



Dokumentation PROXESS Scan Link

Exkurs: Profilverwaltung mit SQL-Datenbank

Scan Link Profile werden standardmaRig in einer lokalen Access-Datenbank gespeichert, auf die
maximal ein gleichzeitiger Zugriff méglich ist.

Neben der Profilverteilung tber die PROXESS Management Console bietet der PROXESS Scan Link
die Option, seine Profilverwaltung in einer zentralen SQL-Datenbank zu speichern. Hierdurch ist der
gleichzeitige Zugriff mehrerer Anwender auf ein Scan Link Profil méglich. Mégliche Anwender sind

Windows-PC’s oder Terminal (Terminal-Server-Fahigkeit).

Warnhinweis

Die Einrichtung einer SQL-Datenbank als Profildatenbank sollte vom Administrator

vorgenommen werden.

Fir alle betroffenen Scan-Stationen, muss die Verbindung zu einem gemeinsamen
MS-SQL-Server moglich sein.

Schritt fir Schritt:
£7
1. Starten Sie den Anmeldedialog und klicken Sie auf den Button bzw. otk .

2. Geben Sie das Administrator-Kennwort fiir den PROXESS Scan Link ein.

3. Es 6ffnet sich folgender Dialog:

Datenbankverbindung
Datenquelle |MS sQL v]
Servemame ]H-5039 vH l
Datenbankname { ScanLink |
Benutzemame {dbil |
Kennwort |““’"” |

PSS e Provider=SQLOLEDB; Data Source=H-5033; Inttial
asp Catalog=ScanLink; User ID=dbil;

o




Anmeldung und erste Schritte

Abb.. Konfigurationsdialog fir den Aufbau einer Datenbankverbindung zur Scan Link Profilverwaltung

10



Dokumentation PROXESS Scan Link

Hier kdnnen Sie testen, ob mit den eingetragenen
Test Anmeldedaten eine Verbindung zur Datenbank
aufgebaut werden kann.

OK Mit OK bestétigen Sie Ihre Verbindungsdaten.

Mit Abbrechen schlielen Sie den Dialog, ohne

Abbrechen Ihrer Eingaben bzw. Anderungen zu speichern.

4. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK.

Sie erhalten folgenden Hinweis:
Damit die Anderungen der Datenbankverbindung wirksam wird, wird PROXESS Scan Link

automatisch geschlossen und muss neu gestartet werden.

5. Starten Sie PROXESS Scan Link neu. Bestehende Scan Link Profile werden nun auf lhre
Arbeitsstation geladen.

siehe auch:

Scan-Profile lokal verteilen

Scan-Profile Uber XML verteilen

Scan-Profile iber PROXESS Management Console verteilen

11



Anmeldung und erste Schritte

Exkurs: PROXESS Updates

Durch Klicken auf den Eintrag "PROXESS-Updates" im Anmeldedialog 6ffnet sich folgender

Einstellungsdialog:

PROXESS Updates

[ Metadatenaltualisisrung Taglich

[
(=]
]
[

Automatischer Profilabgleich beim Anmelden

b

Abb.. Aktualisierungsoptionen bei Benutzeranmeldung

Metadatenaktualisierung:
Hierliber kdnnen Sie die automatische Metadatenaktualisierung mit der Anmeldung am System
aktivieren. Damit werden aus den PROXESS-Archiven Gibernommene Metadaten wie Dokumenttypen,

Thesauren, Indexfelder zeitgesteuert automatisch aktualisiert.

Beispiele:

Die Option "PROXESS Updates" ist aktiviert mit der Einstellung "Taglich" um "09:00 Uhr"

Es erfolgt eine Aktualisierung der PROXESS Metadaten, auch wenn die Anmeldung am PROXESS
Scan Link nach 09:00 Uhr erfolgt.

Die Option "PROXESS Updates" ist aktiviert mit der Einstellung "Jeden Mittwoch" um "09:00 Uhr".
Wenn der PROXESS-Benutzer an einem Mittwoch keine Anmeldung am PROXESS Scan Link

vornimmt, sondern erst am Donnerstag, erfolgt die Aktualisierung der Metadaten bei solch einem Fall

erstam Donnerstag.

Manuell kann die Aktualisierung der Metadaten fir die Einrichtung von Profilen auch in den
PROXESS-Einstellungen eines Scan-Profils vorgenommen (PROXESS-Einstellungen) werden.

Automatischer Profilabgleich beim Anmelden:

Scan-Link-Profile kdnnen serverseitig liber die PROXESS Management Console eingerichtet werden
und an verschiedene Benutzergruppen verteilt werden. StandardmaRig werden daher bei der
Anmeldung die vorhanden Scan-Profile auf dem Server abgerufen und mit dem Status-Quo auf der
Arbeitsstation abgeglichen. Dieser Vorgang kann den Anmeldeprozess verzdégern. Daher kann der
automatische Profilabgleich hier deaktiviert werden und zum Beispiel nur nach vorgenommenen

Konfigurationsarbeiten kurzfristig aktiviert zu werden.

12
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Tipp

Bis zum Zeitpunkt der vollsténdigen Aktualisierung der neuen Metadaten wird mit
W dem bisherigen Datenbestand gearbeitet. Je nach Netzwerkverbindung (Filialbetrieb)
kann dies etwas Zeit in Anspruch nehmen. Erst mit dem Neuaufruf eines Jobs

werden dann aktualisierte Metadaten angeboten.

13



PROXESS Link Startfenster

Das PROXESS Scan Link Startfenster

Nach dem Start des Programms bzw. nach der Anmeldung 6ffnet sich das Startfenster (Hauptfenster)

des PROXESS Scan Links. In der Titelzeile erscheint die Versionsnummer des Programmes.

I PROXESS Scan Link 7.0.0.24 (Macro AP 7.0.10.149)

o | 3 ’"2737 1
Datei  Einstellungen  PROXESS Management Console  Info
G-
‘/I Neuer Job
Allg_ScanStapel Neues Profil Info
Default Arch.Modus:
Farbdokumente NeuerJot Daterbank:
NY_BarcodeScan LHEIENDANT:
Rechnung-Kred. Bearbeiten Dok.typ:
Rallkarten ) BC Feld:
Hebpatantink Obertragen:
soortieren At
Benutzer:
Dok.-Ende:
>> Mehr
B Offene Jobs
Name: Profil: Geandert am:
Job33 Allg_ScanStapel 29.07.2014

gj Freigegebene Jobs

Eigenschaften
Direkt archivieren

Laschen

Protokoll

Auto-Archivierung bis:
) Heute

@ Nachster Tag

08 A DD v

[T &uto-Archivieren

Abbildung: Das Startfenster des PROXESS Scan Link

Darunter finden Sie die MenlUs:

"Datei", "Einstellungen"” und PROXESS Management Console, sowie das Menii "Info", iber das Sie
die Online-Hilfe zum PROXESS Scan Link aufrufen konnen.

14



Dokumentation PROXESS Scan Link

Das Haupt- oder Startfenster der PROXESS Scan Links ist weiterhin eingeteilt in die drei Bereiche:

"Neuer Job"
"Offene Jobs" und

"Freigegebene Jobs"

Unter einem Job versteht man eine bestimmte Anzahl von Dokumenten (z. B. einen Stapel gescannter
Belege), die mit identischen Einstellungen verarbeitet und archiviert werden sollen. Diese

Einstellungen werden in Profilen festgelegt.

siehe auch:

Menu Datei

Menu Einstellungen

Menli PROXESS Management Console
Neuer Job

Offene Jobs

Freigegebene Jobs

15



PROXESS Link Startfenster

Das Menu "Datei"

Uber das Menii "Datei" erreichen Sie die beiden Eintrége Anmeldemaske anzeigen und Beenden.

ameldemaske anzeigen
Beenden

Abbildung.: Das Mendi "Dater”

Siehe auch:
Anmeldung

16



Dokumentation PROXESS Scan Link

Das Menu "Einstellungen" (Protokollierung)

Uber das Menii "Einstellungen" erreichen Sie den Meniipunkt Protokollierung. Dieser Meniipunkt ist

nicht aktiv, wenn Sie noch kein Profil angelegt oder importiert haben.

+ Protokollierung @

Frotokolipfad: | C:\ProgrammesPROXE S54PROXES [:]

Pratakall automatizch lozchen nach 1 wWoche LT

Logz automatizch archivieren

Dk titel rotakaoll_Scanlink | +JablD

Datenbank | ArchivDE o
Dak.typ #Proweszs_Backup W
Dateityp Editar »

E-Mail Benachrichtigung

Wan.. . mLsterarwenden@firma. de
An... a.musteradmini@firma. de
Cc...

kail-Server | SRVAS

Logdatei ankhangen
() Imimer (®) iBei Fehier |

| ok || abbrechen

Abb.: Das Dialogfenster Protokollierung

Folgende Einstellungen sind mdglich:

Protokollpfad Hier geben Sie den Pfad fur die Protokolldatei(-en) an.
Als Standardverzeichnis wird das Verzeichnis: "...\PROXESS\PROXESS
Scan Link\Logs" verwendet.

Protokoll Hier geben Sie an, nach welchem Zeitraum die Protokolldateien fertiger
automatisch Jobs geléscht werden sollen. Zur Auswahl stehen die Optionen "niemals",
I6schen nach "30 Tage", "15 Tage" oder "1 Woche". Mit dieser Einstellung kénnen Sie

verhindern, dass das Protokollverzeichnis Gibermafig anwachst. Die

17
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Meni PROXESS Management Console

Es gibt folgende MenUpunkte:

PROXESS Management Console | Info
Selektiertes Profil ibertragen
Alle Profile einlesen

Meldungsfenster

Als lokales Profil erstellen

Abb.. Befehle im Meni PROXESS Management Console

siehe auch:
Scan-Profile iber PROXESS Management Console verteilen

19



PROXESS Link Startfenster

Fensterbereich "Neuer Job"

R r— L] s
= | chfodus: Rewsnlsge
[[teverzb ] putenbanks et

| gearbeiten | Doktyp:  [Montagebericht

——  focrod o

[Liwortersn ] Ggertragen [onine

| Exportieren I At |Direkt

Lo ] e

Abbildung: Bereich "Neuer Job" im Hauptfenster des PROXESS Scan Links

Folgende Einstellungen sind méglich:

20
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Siehe auch:
Scanoberflache

Neues Profil
Erste Schritte

21



PROXESS Link Startfenster

Fensterbereich "Offene Jobs"

Im mittleren Bereich des Startfensters befindet sich der Bereich Offene Jobs.

Hier werden bereits eingelesene Scan-Jobs, die noch nicht zur Archivierung freigegeben sind,

angezeigt. Sie kdnnen diese Jobs laden und weiter bearbeiten oder I6schen.

E
| = Offene Jobs

Harme: | Profil | Gedndert am;

Job11 Eingangzrechnungen 21.09.2011 | Laden
| Lozchen

Abb.: Offener Job im Startfenster des PROXESS Scan Links

22
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Fensterbereich "Freigegebene Jobs"

g Freigegebene Jobs

[] auta-drchiviersn

Direkt archivieren

Lézchen

Auto-Archivierung bis;

%) Heuts
) Machster Tag

Mo (00

- Eigenzchaften

Ubertragen um : 03:00, Profile; Barcode-Poal

Protokoll

hwfarte auf Dbergabe

Abbildung: Bereich "Freigegebene Jobs" im Startfenster des PROXESS Scan Links

Folgende Einstellungen sind hier moglich:




PROXESS Link Startfenster




Scan-Profile und Einstellungen

Neues Profil anlegen

In einem Profil werden nahezu alle Einstellungen zur Verarbeitung von Scan-Jobs festgelegt. Unter
einem Job versteht man eine bestimmte Anzahl von Dokumenten (z. B. einen Stapel gescannter

Belege), die mit identischen Einstellungen verarbeitet und archiviert werden sollen.

Die Einstellungen betreffen:
e die Zuordnung zum PROXESS Archiv
e den Ubergabemodus (z. B. Online/Offline)
e die Dokumenttrennungs- und Barcodeeinstellungen
e die Eigenschaften fiir einzelne Indexfelder (Merkmalsfelder)

e die Weiterverarbeitung durch PROXESS Xtract
Tipp

Profile sind benutzerabhéngig. Ein angelegtes Profil ist zunachst nur fir den
Benutzer sichtbar, der es angelegt hat (z. B fiir den Admin oder den Scan-User 1,
Scan-User2 etc.). So kann es sein, dass jeder angemeldete Benutzer

W unterschiedliche Profile im Scan Link Startfenster sehen kann.

Uber die Einstellung Das Profil ist fiir alle Benutzer sichtbar im Reiter "Erweiterte
Einstellungen" kann ein Profil auch fir alle Benutzer dieser lokalen Scan-Station
verfigbar gemacht werden. Um ein Profil auf eine andere Scan-Station zu
Ubertragen, wird das vorhandenes Profil exportiert (xml-Datei) und kann dann dort
als XML-Datei importiert werden. (siehe Profil exportieren oder importieren ).
Zusatzlich gibt es die Mdglichkeit Scan-Profile an den Server zu Gbertragen und

zentral in der PROXESS Management Console zu verteilen.

Wenn Sie nun ein neues Scan-Profil erstellen moéchten, wahlen Sie im Startfenster des PROXESS

Scan Links die Schaltflache Neues Profil.

Es 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

25



Scan-Profile und Einstellungen

I PROXESS | %* Ubergabe | -l Dokument und Barcode | B Felder | W Mract | Erweiterte Einstellungen

Werschlagwortung

Datenbank: | m78070_DynamicsN

Dokumenttyp: | Barcode-Pool

Datetyp: | Acrobat

Archivierungsmodus
® MNeuarlage
(0 Mtualisierung / Rilckstellung
() Mktualisierung / Neuanlage

[] Barcode als Schiisseffeld benutzen
[] Dokumerttyp als Schiissefeld benutzen

[] Ohne PROXESS

Abbildung: Profil-Einstellungen (Reifter "PROXESS")

Sie sehen nun finf Register, mit denen Sie das neue Scan-Profil konfigurieren kénnen.

Diese Register sind:
- PROXESS-Einstellungen

- Ubergabe
- Dokument und Barcode

- Eelder (und Feldeigenschaften)
- Xtract
- Erweiterte Einstellungen

Die Bedeutung der einzelnen Einstellungen sind in den entsprechenden Abschnitten erldutert.
Der Befehl Speichern wird erst dann aktiv, wenn alle notwendigen Einstellungen gemacht wurden.
Uber Speichern werden die Einstellungen zu allen Registerkarten gespeichert.
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Vergeben Sie zuletzt einen Namen flr das neue Scan-Profil.
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Registerkarte "PROXESS" (Profileinstellungen)

Im Reiter "PROXESS" bestimmen Sie die Zuordnung im PROXESS-Archiv, sowie den Modus der

Dokumentanlage in PROXESS.

Falls Sie den PROXESS Scan Link ausschlieRlich zum Scannen der Belege fiir eine

nachgelagerte Weiterverarbeitung mit PROXESS Xtract nutzen, aktivieren Sie die
w Option Ohne PROXESS. Damit entfallen die Archiv-Einstellungen zur

Verschlagwortung sowie die Einstellungen in den Reitern "Ubergabe" und "Felder".

Profil-Einstellungen (Lieferscheineg)

[ll PROXESS ‘J Ubergabe | ﬂ! Dalkeument und Barcode | = Felder | ﬁ Hiract | Erweiterte Einstellungen

Werschlagwortung
Datenbank: | m78070_CynamicsM W |
Dokumenttyp: | Barcode-Pool ] |
Dateityp: | Acrobat ] |
Archivierungsmodus

® MNeuarlage
(0 Mtualisierung / Rilckstellung
() Mktualisierung / Neuanlage

Barcode als Schlisseffeld benutzen
Dokumenttyp als Schlbsseffeld benutzen

[] Ohne PROXESS

Speichem | | Abbrechen Hilfe

Abbildung: Reiter "PROXESS" in den Profil-Einstellungen
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Sie haben folgende Einstellungsméglichkeiten:

Verschlagwortung

- Datenbank
- Dokumenttyp
- Dateityp

Aktualisieren

Archivierungsmodus

Neuanlage

Aktualisierung /
Riickstellung

29

Hier bestimmen Sie, in welches Archiv ( PROXESS-Datenbank),
mit welchem Dokumenttyp und mit welchem Dateityp die
PROXESS Scan Link-Dokumente in PROXESS archiviert werden.
Ist ein PROXESS-Archiv (PROXESS-Datenbank) gewahlit, werden
die zugehdrigen Dokument- und Dateitypen angezeigt. Bitte
beachten Sie, dass hier nur die Datenbanken und Dokumenttypen

angezeigt werden, fiir die Sie zugriffsberechtigt sind.

Im Feld Dateityp kbnnen Sie zwischen PDF und TIF-Dateitypen
wahlen. Damit bestimmen Sie den Dateityp flir die Archivierung in
PROXESS. Auch wenn ein PDF-Dateityp ausgewabhlt ist, arbeiten
Sie weiterhin im PROXESS Scan Link ausschlieBlich mit Scan-
Dateien (TIF). Die Konvertierung von TIF-Datei zu PDF-Datei
erfolgt erst im Moment der Archivierung und Ubergabe an
PROXESS.

Mit dem Befehl Aktualisieren werden die aktuellen PROXESS
Datenbankeinstellungen erneut abgerufen und angezeigt. Diesen
Befehl bendétigen Sie, wenn gleichzeitig ein PROXESS-
Administrator Datei- oder Dokumenttypen bearbeitet oder anlegt.
Uber die Option "PROXESS Updates" im Anmeldedialog kann
diese Aktualisierung fiir die Scanbearbeitung zeitlich gesteuert und

automatisiert werden.

Ist diese Option aktiviert, so wird mit jedem Uibergebenen

Dokument immer ein neues PROXESS-Dokument angelegt.

Existiert bereits ein "gleiches" Dokument im PROXESS Archiv, wird
dieses bei der Ubergabe aktualisiert. Dazu muss auf Feldebene ein
entsprechendes Schlisselfeld definiert werden (siehe

Schlisselfeld), dessen Inhalt abgeglichen wird.

Gibt es kein "gleiches" Dokument im Archiv, wird das zu
ubergebende Dokument zurtickgestellt, d. h. es verbleibt im offenen

Job und wird zu einem spateren Zeitpunkt erneut tibergeben.



Aktualisierung / Neuanlage

Barcode als Schliisselfeld

Dokumenttyp als
Schiliisselfeld

Ohne PROXESS

Speichern

Scan-Profile und Einstellungen

Existiert bereits ein "gleiches" Dokument im PROXESS Archiv, wird
dieses aktualisiert. Fiir den Abgleich muss auf Feldebene ein oder
mehrere entsprechende Schlusselfelder definiert werden (siehe

Feldeigenschaften).

Existiert noch kein gleichnamiges Dokument im Archiv, so wird ein
neues PROXESS-Dokument angelegt.

Aktivieren Sie diese Option, wenn das Barcodefeld ein
Schllsselfeld zur Abfrage der Aktualisierung sein soll. Damit wird
es automatisch auch zum Pflichtfeld fur eine erfolgreiche
Archivierung.

Alle weiteren Einstellungen zum Barcode finden Sie im Reiter

"Dokument und Barcode". Zudem kdénnen weitere zusatzliche

Schllsselfelder definiert werden (siehe Feldeigenschaften).

Hier definieren Sie den Dokumenttyp als Schliisselfeld fiir die
Abfrage zur Aktualisierung. Schllsselfelder sind Felder, deren
Inhalt fiir eine Abfrage in bereits archivierten Dokumenten
verwendet wird. Werden passende Dokumente in PROXESS
gefunden, so wird die gewiinschte Aktion ausgefihrt (z. B.
Aktualisierung des gefundenen Dokuments). Das Feld
"Dokumenttyp" ist zudem in PROXESS immer ein Pflichtfeld. Uber
den Befehl Feldeigenschaften im Register "Felder" konnen weitere

Schliisselfelder definiert werden.

Diese Option wahlen Sie, wenn Belege ohne Verbindung zum
PROXESS-Archivsystem gescannt werden sollen, z. B. bei der
Verwendung des PROXESS Scan Links fur die nachgelagerte
Belegerkennung PROXESS Xtract. Damit entfallen im Folgenden
die Einstellungen zur Verschlagwortung in diesem Reiter, sowie die
Einstellungen in den Reitern "Ubergabe" und "Felder". Dafiir
missen zwingend die Einstellungen im Reiter "Xtract" ausgefiillt
werden.

Die Option "Ohne PROXESS DMS" kénnen Sie auch bereits bei
der Anmeldung angeben.

Mit Speichern werden die getroffenen Einstellungen in das aktuelle
Profil tibernommen. Ist die Schaltflache inaktiv, so sind die
Einstellungen noch unvollstédndig. (Beispielsweise sind noch keine

Einstellungen im Reiter "Xtract" vorgenommen worden. Wollen Sie
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Siehe auch:

Ubergabe
Dokument und Barcode

Felder
Xtract

Erweiterte Einstellungen
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Registerkarte "Ubergabe" (Profileinstellungen)

Hier werden Einstellungen zur Art der Ubergabe von gescannten Dokumenten an das PROXESS
Archiv vorgenommen. Die Ubergabe gescannter Dokumente kann offline, online oder direkt erfolgen.

M FROXESS | & Ubergabe |-l Dokument und Barcode | B Felder | % Xract | Eweiterte Einstellungen |

) Offline
Sid Format

(® 2¥-Format () 3¥-Spezial-Format () Seanlink Format

@IMPHDR, "Proxess ™, 1001,1004,1005,1006,2001
“4354244™ “uftrag”™, " 10.11.037,"00087632™, "CATIFVL.TIF™

Ausgabepfad:

® Online
Online Optionen
® Direkte Ubengabe () Geplante Ubergabe um: |DD

) Direktarchivierung

Abbildung: PROXESS Scan Link Profileinstellungen, Reiter "Ubergabe”

Folgende Ubergabe-Einstellungen stehen lhnen zur Verfiigung:
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Siehe auch:
PROXESS-Einstellungen
Dokument und Barcode
Felder

Xtract

Erweiterte Einstellungen
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Registerkarte "Dokument und Barcode" (Profileinstellungen)

In diesem Bereich werden Angaben zur Barcodeerkennung und zur Heftung, d. h. dem

Zusammenfassen einzelner Seiten zu inhaltlich logischen Dokumenten vorgenommen.

Profil-Einstellungen (Rechnungen)

| “-l PROXESS | %* [bergabe | -l Dokumert und Barcode |FE Felder | % Htract | Erweiterte Einstellungen

Dokumentheftung Barcode
() Durch Barcode gruppieren und heften 10-Barcodes
Code 35 [] Code 128
[] Code 35 Ext. Intedeaved 275
[]EANE [] Industrie 2/5
[ ] EAN13 L[] IATA 245

® Durch Barcods heften 20-Barcodes
[] Folgessiten mit gleichem BC zusammenheften (O Datamatrix
[] Job nicht iibertragen, wern erste Seite keinen Barcode hat ) QR Code Korfiguration...
[] Erste Seite des Dokuments nicht archiviersn
i) Seiten (Multipage) mit Heftung (bemehmen Barcodeoptionen
) Feste Seitenzahl 1 Feld des Barcodes
|Ban::u:u:|e W
Erste Seite Ale Seiten Lange des Feldes: 15
Letzte Sete Keine Mit Prifziffer speichem
() Durch Stapel Prifziffer Ubemprifen
O Roll Cards [] Lange festlegen
8 5
Weitere Optionen
] Max.ptSe'rtenanzahl festlegen 30 = L] Fiter
manuelle Barcodeeingabe ohne Prfziffer | | | |
| Speichem | [ Abbrechen | Hife |

Abbildung: PROXESS Scan Link Profileinstellungen, Reiter "Dokument und Barcode”

Beispiel:
Innerhalb eines Scanstapels soll ausschliellich der Barcode vom Typ Interleaved 2/5 erkannt werden
(andere Barcodetypen werden dann vom System ignoriert), Der erkannte Barcodewert soll ohne

Prufziffern in das Indexfeld "Barcode" tibernommen werden. Zusatzlich markiert der Barcode die erste
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Seite eines Dokuments/Belegs. Seiten ohne Barcode werden daher automatisch mit der ersten

Barcodeseite zu einem Dokument zusammengefasst.

Die Einstellungen zur Dokumentheftung:

B arcodemaske

234567 88101112
oono
oono

1
Guppieren [P
Sartieren 2 | =2 | =2
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Barcodeauswahl:

2D-Barcodekonfiguration:

© Keine Der Barcodestring wird durch ein
Trennzeichen in logische Segmente

; : unterteilt. Geben Sie das im Barcodestring
@ Trennzeichen verwendete Trennzeichen an.
~ ipielbarcode:
(©) Fixe Lange 4711;ER-KRED;15.06.2017:57583;Koin

) Feldbezeichner Die Zuordnung der Teilwerte zu
) PROXESS-Feldem nehmen Sie unter
Trennzeichen [ || Felder/Feldeigenschaten vor.
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PROXESS Dokumenttyp

inv2invoice
Konto

Komespondenz
Kind

Lieferschein-Kred
Mahnung-Deb.
PF_
PF_Schreiber
PF_Stem
Prasentationen
Rechnung-Deb
Rechnung-Kred
Scan-Pool

(oY

Abb.: Dialog zum Dokumenttypmapping bei 2D-Barcodes

Weitere Optionen zum Barcode einstellen:
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Barcodevalidierer @

Fiter:  |026

|
Barcode : |D4?E?EEI | D

I 1]
0476760

[ Priifen ] [ Lozchen ] [bernehmen ] [ Abbrechen

Abb.: Barcodevalidierer

Als Barcodefilter kbnnen grundsatzlich Sie die sogenannten "Reguldren Ausdriicke" des Microsoft
Visual Studios verwenden. Eine Ubersicht (iber alle verfiigbaren "Reguldren Ausdriicke" erhalten Sie
Uber das Fragezeichen am oberen rechten Bildrand. Um die angesprochene Microsoft Online-Hilfe

aufrufen zu kénnen, benétigen Sie einen Internetzugang.

Beispiele fur Filterausdriicke:

Filterausdruck: “086

Selektiert alle Barcodes, die mit der Ziffernkombination "86" beginnen (z. B. 86123432, 86444442,
86743005).

Filterausdruck: 086
Selektiert alle Barcode, in den die Ziffernkombination "086" enthalten ist (z. B. 12348652, 56238609,
86743567).

Filterausdruck: ~[1-5]

Selektiert alle Barcodes, deren erste Ziffer zwischen 1 und 5 liegt. (z. B. 12345678, 32575663,
45789717).

Sonstige Einstellungen:

Weitere Optionen:

Maximale Seitenanzahl Hiermit wird der Scanstapel und damit der Ubergabejob auf eine
festlegen bestimmte maximale Seitenzahl begrenzt. Somit werden sehr
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Siehe auch:

PROXESS-Einstellungen

Ubergabe
Felder

Xtract
Erweiterte Einstellungen
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Registerkarte "Felder" (Profileinstellungen)

en

In diesem Bereich bestimmen Sie, welche Felder zur Indexierung der Dokumente verwendet werden.

Uber den Befehl Feldeigenschaften kénnen Sie dann weitere Eigenschaften einzelner Felder fiir das

gewahlte Scan-Profil bestimmen.

Profil-Einstellungen (Lieferscheine)
| [I-l PROXESS ‘J [bergabe | ﬂ! Dokument und Barcode | IS Felder |% Hiract | Erweiterte Einstellungen
Datenbank-Felder Ausgewahlte Felder und PROXESS-Pflichtfelder
Feldname Pflicht Walidier.| ~ Feldname Pflicht Walidier ...
F= Gesendet Mein Mein F& Dokumenttyp Mein Mein
F= Kapitel Mein Mein B] DocDes Ja Mein
F= Kreditor_Nr Mein Mein F= Beleg Nr Mein Mein
F= |ast0OCR Mein Mein F& 5 ftragsnr Mein Mein
F= Materianinr Mein Mein F= Beleg_Datum Mein Mein
F= MobilMr Mein Mein F& Debitor_Nr Mein Mein
= Name Mein Mein F& Strasse Mein Mein
F= OCRFLAG Mein Mein F=rLz Mein Mein 4+
F= 0ldDoclD Mein Mein F= on Mein Mein
F& pdpaGACL Mein Mein
F= RE_Betra Mein Mein i
- _ 1]
F= Region Mein Ja
F& Sachbearbeiter MNein MNein | =
= von Mein Mein .
F= Wiedervodage  Nein Mein
= :DocType Mein Mein 7
£ m >
Speichem | | Abbrechen Hiffe:

Abbildung: PROXESS Scan Link Profileinstellungen, Reiter "Felder” fiir das Scanprofil "WF._Kostenrechnungen"

Im linken Fensterbereich unter Datenbank-Felder werden alle Felder der im Register PROXESS"
ausgewabhlten Datenbank aufgefiihrt. Die fur dieses Profil benétigten Felder zur Indexierung kénnen
Sie Uber die Pfeile ins rechte Fenster ibernehmen und damit dem Scanprofil zur Verfligung stellen.
Werden keine Felder in das Profil ibernommen, so werden nur die PROXESS Kernfelder

(Dokumentname, Dokumenttyp) im Rahmen der spéateren Indexierung angezeigt.
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Erlauterungen zu den PROXESS-Kernfeldern:
Der Dokumentname (Feldname = DocDes) muss als Pflichtfeld immer gefiillt und konfiguriert werden.

Aus diesem Grund wird er bereits rechts in der Liste der ausgewahlten Felder dargestellt.

Der Dokumenttyp (Feldname = DocsDocTypeName) muss nicht ausgewahlt werden. Wird der
Dokumenttyp nicht ausgewahlt, so wird standardmafig der unter dem Reiter PROXESS ausgewahlite
Dokumenttyp eingetragen. Wird der Dokumenttyp zur Indexierung ausgewahlt, kann beim
Indexierungsvorgang hiervon abweichend ein anderer Dokumenttyp ausgewahlt werden. Dies ist

sinnvoll, wenn der Dokumenttyp innerhalb eines Scanstapels wechseln kann.

Der Dateiname (Feldname = FileDes) muss ebenfalls nicht ausgewahlt werden. In diesem Fall wird als
Dateiname standardméaRig die erkannte Barcodenummer eingetragen. Wird keine Barcodnummer
erkannt, so wird standardmaRig der Dateiname als Beschreibung verwendet.

Das Feld "Dateiname" kann aber auch zur Indexierung ausgewahlt werden (d.h. in die rechte Spalte

gezogen werden) und hiervon abweichend mit einem beliebigen Wert gefillt werden.

Die einzelnen Feldeinstellungen kénnen liber den Befehl Feldeigenschaften definiert werden und

beziehen sich auf das ausgewahlte Feld. Die Schaltflache wird aktiv, sobald Sie ein Feld im rechten

Fenster markiert haben.

Datenbank-Felder Im linken Fenster werden alle Indexfelder der Datenbank aufgelistet, die
Sie im Register "PROXESS" zuvor gewahlt haben.

Ausgewahlte Felder Hier stehen alle Indexfelder, die Sie fir dieses Profil ausgewahlt haben.
und PROXESS

Pflichtfelder

Feldname Name des Indexfeldes in der PROXESS-Archiv-Datenbank

Pflicht Kennzeichnet, ob das Feld in PROXESS ein Pflichtfeld ist oder nicht.

PROXESS Pflichtfelder miissen unbedingt flir das
Scanprofil ausgewahlt werden, da es ansonsten zu

Fehlermeldungen bei der Speicherung in PROXESS

kommt. Die Definition eines Indexfeldes als Pflichtfeld wird
im Programm PROXESS Administrator Console
vorgenommen.
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Siehe auch:

Online-Dokumentation zum PROXESS Administrator
Feldeigenschaften

PROXESS-Einstellungen
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Ubergabe
Dokument und Barcode

Xtract

Erweiterte Einstellungen
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Feldeigenschaften (Profileinstellungen)

Hier stehen Ihnen umfangreiche Einstellungsméglichkeiten fur einzelne Felder, die Sie fir das Scan-
Profil ausgewahlt haben, zur Verfligung. Alle Eigenschaften, die hier flr ein bestimmtes Feld definiert
werden, sind lediglich fiir das betreffende Scan.Profil gliltig. Dasselbe Feld kann in einem neuen Scan-

Profil abweichende Eigenschaften besitzen.

E3 Feldeigenschaften @

Feld
Name Eigenschaften
Maske: Beleg-Datum Feldtyp: Datum
Datenbank: Beleg_Datum Max. Lange: 8
Optionen
Felddaten Einstellungen
) Benutzerdefinierte Liste [] Nur Leserecht
[] Pfiichtfeld
@ Aus Barcode fullen g&:Dend
@ Fester West [] PROXESS Query Feld
X A ,»?_
) Keine Min. Zeichen |2
Benutzereingabe

| Benutzerdefinierte Liste | Feldwete

lbarcode:

Beispie!
711;ER-KRED;15.06.2017;57989:KoIn

471

Barcodemaske Mit "3 wahlen Sie das Datum als Teitwert fur
3 | === >

eld aus, da es an drtter Stelle im
Barcodestring steht. Das verwendete
Trennzeichen (hier ;) legen Sie in der 2D-
2B.1 = 4 Barcodekonfiguration fest.

[=)
40
0
14
w
yl

Speichem | | Abbrechen |

Abbildung: Profileinstellungen im Reiter "Felder/Feldeigenschaften” (hier fiir das Feld: Beleg Datum)

Die Einstellungsmdglichkeiten im Einzelnen:

Feld (Name und Eigenschaften) Die angezeigten Feldeigenschaften werden in der
PROXESS Administrator Console festgelegt und
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Xtract Einstellungen

Der PROXESS Scan Link kann zum Einlesen von Belegen verwendet werden, die mit der
automatischen Belegerkennung und -verarbeitung PROXESS Xtract weiterverarbeitet werden.
Firr die Ubergabe der Dateien miissen im Register Xtract bestimmte Einstellungen vorgenommen

werden.

Profil-Einstellungen (Lieferscheine)

| “-l PROXESS ‘J [bergabe | ﬂ! Dokument und Barcode | = Felder| % Hiract | Erweiterte Einstellungen

#hract-Einztellungen

Exchange-Pfad: Sulbfere 0T vemartFlE-Systermhl nvoice CommercialhE schar |:|
b andant: Imvoice Commercial

Dokumentgruppe: Invoice

Benutzermame: admin

DTD-Pfad: A ASystermh ConfighD T Dhvabs_import. ded Standard

Job Prafisname: i Cl_wS 03

Yordefinierte Felder die nach =tract exportiert werden:

M ame Wfert |;|
-]
Obergabe an #tract: |.-i'-.ls Dakument - |
K.onvertieren zu; | TIF - |

B arcodetrennung:

Speichem | | Abbrechen Hilfe

Abbildung: PROXESS Scan Link Profileigenschaften. Reiter "Xtract"

Die Einstellungen zur Ubergabe an PROXESS Xtract im einzelnen:

56



Dokumentation PROXESS Scan Link




Scan-Profile und Einstellungen
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Siehe auch:
PROXESS-Einstellungen

Ubergabe
Dokument und Barcode

Felder

Erweiterte Einstellungen
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Erweiterte Einstellungen

| PROXESS | 5* Ubergabe | -l Dokument und Barcode | B8 Felder | % Xract | Enweiterte Einstellungen

Jobarbeitsverzeichnis: |C:"~Scar1 Link

Importverzeichnis: | D:\mportScanLink

Impaortreihenfolge: | nach Erstelldatum

Scannen: | Schwarz-Weilk

Bidkompression: | Verlustirei
Qualtat: 20 %
<]

Bidaufidsungin DPI: | 300 |5
Trefferistenanzahl: mg

Profil-Farbe: | Standard v

[#] Job-Ordner nach edolgreicher Archivierung ldschen

[ Sichtung erzwingen

Abbildung: Scan Link Profileinstellungen, Reiter "Erweiterte Einstellungen”

Folgende Einstellungen sind im Register "Erweiterte Einstellungen" mdéglich:
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Das Profil ist fiir alle

Benutzer verfiigbar

Bildauflésung in DPI

Trefferlistenanzahl

Scan-Profile und Einstellungen

notwendig.

Ist diese Option aktiviert, steht das Scan-Profil allen Benutzern,
die sich lokal an dieser Arbeitsstation anmelden, zur Verfligung.

Diese Option steht ab Version PROXESS 5* R2 nicht mehr zur
Verfiigung. Altere Scan-Profile kénnen noch mit dieser
Eigenschaft ausgestattet sein. Wird die Option deaktiviert (Dies ist
z. B. eine notwendige Voraussetzung fiir die Verteilung eines
Profils an andere Benutzer uber die PROXESS Management

Console), so ist dies nicht mehr riickgangig zu machen.

Zur Ubertragung eines Scan-Profils an andere Arbeitsstationen

kann das Profil als XML-Datei exportiert werden oder die zentrale

Verteilung von Scan-Profilen Uber die PROXESS Management

Console gewahlt werden.

Dieser Wert muss den Twain-Einstellungen des Scanners
entsprechen. Scannen Sie Belege mit einer Auflésung von 300
DPI ein, so missen Sie diesen Wert hier eintragen. Weicht der
hier eingetragene Wert vom Wert des Scanners ab, so ist die
nachtragliche Ausgabe (Druck) der Scandateien verzerrt und

weicht von der Originalgrof3e des urspriinglichen Dokuments ab.

Bei der Weiterverarbeitung der Scandateien mit der
Belegerkennung und -verarbeitung PROXESS

Xtract muss mit einer Mindestauflésung von 300

DPI gescannt werden.

Sind in den Feldeigenschaften PROXESS Query und PROXESS

Resultfelder definiert worden, so kann mit diesem Eintrag die

maximale Anzahl der angezeigten Treffer festgelegt werden. So
kann die Trefferliste schneller angezeigt werden. Zudem werden
immer nur die neuesten Ergebnisse der Trefferliste angezeigt.
Eintrdge sind von 1 bis 10.000 méglich. Als Standardeinstellung
sind 20 angezeigte Treffer pro Abfrage festgelegt.
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Siehe auch:
PROXESS

Ubergabe
Dokument und Barcode

Felder
Xtract
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Scan-Profile Uber XML verteilen

In einem Scan-Profil werden nahezu alle Einstellungen zur Verarbeitung von Scan-Jobs festgelegt.
Unter einem Job versteht man eine bestimmte Anzahl von Dokumenten (z. B. einen Stapel gescannter

Belege), die mit identischen Einstellungen verarbeitet und archiviert werden sollen.

Die Einstellungen des Scan-Profils betreffen:
e die Zuordnung zum PROXESS Archiv
e den Ubergabemodus (z. B. Online/Offline)
¢ die Dokumenttrennungs- und Barcodeeinstellungen
o die Eigenschaften fiir einzelne Indexfelder (Merkmalsfelder)
e die Weiterverarbeitung durch PROXESS Xtract

Profile sind benutzerabhéngig. Ein angelegtes Profil ist zunachst nur fiir den Benutzer sichtbar, der es
angelegt hat (z. B fir den Admin oder den Scan-User 1, Scan-User2 etc.). So kann es sein, dass

jeder angemeldete Benutzer unterschiedliche Profile im Scan Link Startfenster sehen kann.
Ein Scan-Profil per XML-Datei auf andere Arbeitsstationen lbertragen

Um ein Profil auf eine andere Scan-Station zu Gbertragen, wird das vorhandenes Profil (iber die
Funktion Exportieren als XML-Datei exportiert. Diese XML-Datei kann dann dort tiber die Funktion
Importieren wieder eingelesen werden.

=

M Neuer Job

| Default ] | MNeues Profil | Info

| Farbdokumente ’ &rch.Modus:

| NV_BarcodeScan

| Rollkarten Datenbank:
| ScannenOffline ; Dok.typ:
| WebinarScanLink BC Feld:
| Zielvereinbarungen_Ma (Serverprofil) Impartieren Thstacir
: At
Benutzer:
Dok.-Ende:

>> Mehr

Abb.. Importieren bwz. exportieren eines Scan-Profils durch XML-Dateien

Wer kann ein importiertes Scan-Profil sehen und nutzen?
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A) Die Option Das Profil ist fir alle Benutzer verfiigbar ist vor dem Export aktiviert: Nach dem
Einlesen konnen sofort alle Benutzer der neuen Arbeitsstation das importierte Profil nutzen.
B) Die Option ist nicht aktiviert: Nur der Benutzer, der das Profil exportiert hat, hat auf den neuen

Arbeitsstation Zugriff auf das importierte Profil.

Zusatzlich gibt es die Mdglichkeit, Scan-Profile an den Server zu lbertragen und zentral in der

PROXESS Management Console zu verteilen

siehe auch:
Scan-Profile iber PROXESS Management Console verteilen

Exkurs: Scan-Profil-Bezeichnungen
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Scan-Profile iber PROXESS Management Console verteilen

In einem Scan-Profil werden nahezu alle Einstellungen zur Verarbeitung von Scan-Jobs festgelegt.
Unter einem Job versteht man eine bestimmte Anzahl von Dokumenten (z. B. einen Stapel gescannter

Belege), die mit identischen Einstellungen verarbeitet und archiviert werden sollen.

Die Einstellungen des Scan-Profils betreffen:

e die Zuordnung zum PROXESS Archiv

den Ubergabemodus (z. B. Online/Offline)

die Dokumenttrennungs- und Barcodeeinstellungen

die Eigenschaften fiir einzelne Indexfelder (Merkmalsfelder)

die Weiterverarbeitung durch PROXESS Xtract

Profile sind benutzerabhéngig. Ein angelegtes Profil ist zunachst nur fiir den Benutzer sichtbar, der es
angelegt hat (z. B fir den Admin oder den Scan-User 1, Scan-User2 etc.). So kann es sein, dass

jeder angemeldete Benutzer unterschiedliche Profile im Scan Link Startfenster sehen kann.

Zusatzlich gibt es die Moglichkeit Scan-Profile an den Server zu Gbertragen und zentral in der

PROXESS Management Console zu verteilen.

Ein Scan-Profil zentral Gber die PROXESS Management Console verwalten und verteilen

Mit dieser Option kdnnen Sie Scan-Profile von einer Arbeitsstation auf den PROXESS-Server laden
und fiir die bestimmte Benutzer (oder Benutzergruppen) zentral freischalten. Die Erstellung und
Konfiguration eines Scan-Profils erfolgt immer im PROXESS Scan Link. Die zentrale Verwaltung und

Verteilung der Profile geschieht in der PROXESS Management Console.

Der Vorteil dieser Variante ist, dass Sie Scan-Profile zentral verwalten kénnen und keinen Zugriff auf
die Arbeitstationen vor Ort benétigen.

Schritt-fur Schritt:

1. Melden Sie sich als Administrator im PROXESS Scan Link auf einer beliebigen Arbeitsstation an.

2. Erstellen Sie ein Scan-Profil und speichern es (z. B. Allg. Scan-Stapel). Bitte beachten Sie den Tipp!

Tipp
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Aktivieren Sie bei Scan-Profilen, die fiir eine zentrale Verteilung Giber die PROXESS
Management Console vorgesehen sind, die Einstellung "Dieses Profil ist fiir alle
Benutzer verfiigbar", nicht.

w Hintergrund: Benutzer dieser Arbeitsstation sehen ansonsten ggfs. das Profil spater
doppelt. Einmal tiber die Option "Dieses Profil ist fiir alle Benutzer (der Arbeitsstation)
verfligbar" und ein zweites Mal durch die zentrale Verteilung tiber die PROXESS

Management Console. Dies kénnte zu Unklarheiten flihren.

3. Markieren (Selektieren) Sie das Scan-Profil und wahlen Sie im Meni "PROXESS Management

Console" den Befehl Selektiertes Profil (ibertragen.

Das ubertragene Profil erhalt nun hinter dem Namen einen Zusatz in Klammern.

G
‘/I Neuer Job

Default

Farbdokumente

NY_BarcodeScan

Raollkarten

ScannenOffline

WebinarScanlLink
Zielvereinbarungen_Ma, [Serverprofil)

Abb..: Verschiedene Scan-Profil-Bezeichnungen

siehe auch: Erlauterungen zu den Scan-Profil-Bezeichnungen

4. Starten Sie die PROXESS Management Console und verbinden Sie sich als Administrator.

Das an den Server Ubertragene Profil steht lhnen nun in der PROXESS Management Console in der

Administratorgruppe zur Verfliigung:
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.

i PROXESS Management Console - [PROXESS Management Console\PROXESS Server\lbfsm/013GruppeniAdmin\PRC
W Datei Aktion Ansicht Favoriten Fenster 7

&« 2B = HE

4 m Admln - Name

«8 ‘PRO';?IESSSScar;LmklvT EAIIQ_ScanStapel (Dynamics/Scan-Pool)
> 5] Allg_ cah 1ApE ( @Zielvereinbarungen_MA (Personal/Zielvereinbarung)

o < AGENTUR Verteilen..,

> m Akzentum@ Kaopieren...

m Interfaces

" @ Jeder Meues Fenster hier 6ffnen

> €5 LBF Einkauf
. €5 LBF Einkaufg
» € LBF Finanzb Hilfe

ol . - -

Léschen

Abb.. Zentrale Scan-Link Profilverwaltung in der PROXESS Management Console

5. Wahlen Sie den Befehl Verteilen im Kontextmenil des Scan-Link-Profils und markieren Sie die

Benutzer bzw. Gruppen, die das Profil verwenden sollen.

[ ™

| Profil verteilen ’ D’L@J[&]

v Name =

| # oppen

]| € | Admin

(]| € | suPERVISOR
El- ﬁ [ T
E]Oi‘gl berona

[:] 7& ischwer
@ < ‘ schlepp
Wi < Eschmidt

-

[ Yerteilen ] [ Abbrechen

Abb.: Dialogfenster "Profil verteilen”

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem Befehl Verteilen. Sie erhalten eine Meldung, dass die Verteilung
erfolgt ist.

6. Speichern Sie Ihre Einstellungen in der PROXESS Management Console mit dem Befehl "Alle
Einstellungen ibernehmen" tber das Kontextmeni im Serverknoten.

7. Betroffene Benutzer lesen das Scan-Profil beim nachsten Starten des PROXESS Scan Links
automatisch ein. Das Profil steht dem Benutzer nun an jeder Arbeitsstation (Scan-Station) zur
Verfligung.

68



Dokumentation PROXESS Scan Link

Uber das Menii "PROXESS Management Console" kann eingestellt werden, ob beim Start ein
Meldungsfenster erscheint, dass den Benutzer dariber informiert, ob ein neues Profile eingelesen

wird.

siehe auch:

Scan-Profile ber XML verteilen

Exkurs: Scan-Profil-Bezeichnungen
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Scan-Profile lokal verteilen (nur bis Version PROXESS 5+)

Hinweis

Ab PROXESS 5* R2 steht diese Funktion nicht mehr zur Verfiigung. Altere
bestehende Scan-Profile konnen noch mit dieser Eigenschaft ausgestattet sein.

In einem Scan-Profil werden nahezu alle Einstellungen zur Verarbeitung von Scan-Jobs festgelegt.
Unter einem Job versteht man eine bestimmte Anzahl von Dokumenten (z. B. einen Stapel gescannter

Belege), die mit identischen Einstellungen verarbeitet und archiviert werden sollen.

Die Einstellungen des Scan-Profils betreffen:
e die Zuordnung zum PROXESS Archiv

den Ubergabemodus (z. B. Online/Offline)

die Dokumenttrennungs- und Barcodeeinstellungen

die Eigenschaften fiir einzelne Indexfelder (Merkmalsfelder)

die Weiterverarbeitung durch PROXESS Xtract

Profile sind benutzerabhéngig. Ein angelegtes Profil ist zunachst nur fiir den Benutzer sichtbar, der es
angelegt hat (z. B fir den Admin oder den Scan-User 1, Scan-User2 etc.). So kann es sein, dass
jeder angemeldete Benutzer unterschiedliche Profile im Scan Link Startfenster sehen kann. Zusatzlich
gibt es die Mdglichkeit Scan-Profile an den Server zu Ubertragen und zentral in der PROXESS

Management Console zu verteilen.

Mit der aktivierten Einstellung Das Profil ist fiir alle Benutzer sichtbar im Reiter "Erweiterte

Einstellungen" ist ein Profil lokal verteilt, d. h. es ist fir alle Benutzer an dieser lokalen Scan-Station

verfligbar.

Warnhinweis

Méchten Sie ein Scan-Profil iber die PROXESS Management Console verteilen, so
muss vorab diese Funktion deaktiviert werden. Die Deaktivierung kann danach nicht
mehr riickgéngig gemacht werden.

Méchten Sie die lokale Verteilung des Scan-Profils weiter erhalten, so miissen Sie
zuerst eine Kopie des Profils iiber die XML-Verteilung erstellen.
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Profil-Einstellungen (Rechnung-Kred.)

[£3

M PROXESS | % Ubergabe | Ml Dokument und Barcode | FE Felder | %) Xtract | Erweiterte Einstellungen L

Jobarbeitsverzeichnis:  C:\ScanLink

Importverzeichnis: \SLBFSRYO1\Public\Offentiche Scans\LBFWS01

Importreihenfolge: [nach Erstelldatum v]
Scannen: [ Farbe v ]
Bildkompression: ["o"erlustbehaftet v ]
Qualitat: 20 %
< [t

Bildaufidsungin DPI: | 200 1]

Trefferlistenanzahl: 20 B

Das Profil ist fur alle Benutzer verfugbar

Job-Ordner nach erfolgreicher Archivierung loschen

]
]

[ Speichern ] ' Bearbeiten ‘ [ Abbrechen

Hilfe

Abb.. Profil-Einstellungen: Erweiterte Einstellungen

siehe auch:

Scan-Profile GUber XML verteilen

Scan-Profile iber PROXESS Management Console verteilen

Exkurs: Scan-Profil-Bezeichnungen
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Exkurs: Scan-Profil-Bezeichnungen

—

Neuer Job

Default

Farbdokumente

NY_BarcodeScan

Rollkarten

ScannenOffline

WebinarScanlink
Zielvereinbarungen_Ma, [Serverprofil)

Abb.: Liste mit Scan-Link Profilen
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siehe auch:
Scan-Profile zentral iber PROXESS Management Console verteilen

Scan-Profile lokal verteilen

Scan-Profile (ber XML verteilen
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Aufbau des Bearbeitungsfensters

Um das Bearbeitungsfenster zu 6ffnen, markieren Sie im Startfenster ein Profil und wahlen den Befehl

Neuer Job (Alternativ: Doppelklick auf das gewlinschte Profil).

M. PROXESS Scan Link 6.0.0.86 (Macro AP15.0.9.105)

Diatei

Bilder bearbeten  Info
boOM |45 2k | B 26,15%

Dokument1 [1]

Ansicht

Scanner  Log

= | 14 4 ooooodadoz

[ 1-Einlesen

e — =
i« H Y =) Status g Felder
Ordner | .
1l Dokumente | Dateien
tauschiScant nkOrdner E] ! BunERLEIE Dokument | Barcode &nzahl
Anzahl Bilder: 0 ! 1 0000048402 1
I G B ey b 2 0000048000 3
' Alisentum CmbTl 3 0000048206 ]
| Westenvubdstralis 29
als Standard-Pfad i 1-56579 Rengsdeort
[ Uberwachung i
' .
| Rechnung ]
' .
| Fir darken fe Mee gew e ol sy e Benehnsn bt 1 wil 1
-
1 i AEXr  Leisbg Tl W Rz, LR G -Pr FTI 1
i - 1 E fazzjung -t NTE T2 -
l Mein Profil | 22 15,5 1
' ”
- I iz Tonbainr Ltk A I
. . . | 3561 35 -
Statistil
! [ Bicu Logedend 20Tk I
Dokumente: | e s
Dateien: 7 i o Hmizad oL
1 3 W
Barcodes: '
,,,,,, ! !
| 1
1-Einlesen . =
! Fakuren S Simlinze Wi !
= o i
ﬂ 2-Dok. Yerwaltung ! |mﬁ%m
| o s e
. ' .
% 3-Ubertragen | ERSapTR———— 1 B
' .
| 1
' .
< | [
| 1 v | = =
@ Benutzer: adrmin @ Server: 127.0.0.1 Profll: Eingangsrechnungen KR1 & Keine ‘erbindung Anmelden an PROXESS

Abbildung: Scan-Bearbeitungsfenster mit linkem, mittlerem und rechten Bildbereich

Das Bearbeitungsfenster unterteilt sich in drei Bereiche:

% 3-Ubertragen

Abb.. Die drei Verarbeitungsschritte beim Scannen

Im linken Bildbereich steuern Sie das Einlesen, die Dokumentverwaltung und die Ubertragung der

Belege ins Archiv. Durch Klicken auf den jeweiligen Befehl 6ffnen sich im oberen linken
Bildbereich jeweils die zugehoérigen Funktionen.
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Im mittleren Bildbereich werden die eingelesenen Belege mit Seitenangabe (z. B. Bild 12 von 20)

angezeigt.

Dokument3 [1] Bild3

>

SR R R L e S P L e e e T T

S
it

. Gcséhﬁﬁéﬁiﬁiﬂ' Ohvel Haky
Amitsgericht Usedom, HRB

“ m UST-IR-Nr. DE 143978054
“H"Mm“llm"m Steuernr, 3710345891

epopo4B108

R

Bearbeitet von: Gabriele Hagel
Durchwahl: -35

- RECHNUNG und Auftragshestiitizung s

Texus Bugs GmbH- Bermsteinsteafe 35+ 17406 Usedom Akzentum Gmbl

Akzentum GmbH Westerwaldstralle 29
Westerwaldstralbe 29 D-56579 Rengsdorf

D-56579 Rengsdorf Rechnungs-Nr.: 569723184

Abb.: PROXESS Scan Link Bearbeitungsmaske (Anzeige der gescannten Belege)

Im rechten Bildbereich kdnnen Sie sich eine Statuslibersicht zum aktuellen Job anzeigen lassen.

Angaben zu Dokument- und Seitenzahl und erkannter Barcodenummer (Status) und eine Auflistung
der Scanbelege (Bilder) sowie die zur Verfligung stehenden Felder zur Indexierung des Dokuments

(Felder) werden hier angezeigt.

|.: Skakus u Bilder il Felder

Daokument  Barcode Anzahl

0000043402
0000043304
00oaa4a10s
0000043000
0000047305
0000047307
0000043500
0000043208

OO =] O LT e OO e —
Dl Pl Dl — L — —

Abb.: Statusiibersicht gescannter Belege

Durch Kilick auf die Spalten "Dokument", "Barcode" oder "Anzahl" werden die Dokumente nach der

jeweiligen Spalte abwechselnd auf- bzw. /absteigend sortiert.

Die Menuleiste
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Die Meniileiste der Scanoberfliche des PROXESS Scan Links beherbergt die Meniis "Datei",
"Ansicht", "Scanner”, "Log", "Bilder bearbeiten" und "Info".

Abb..: Menlileiste des Bearbeitungsfensters

In den Menus finden Sie die folgenden Befehle:

Das Bildmeni (Icons)
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Ganze Seite

Unterhalb der Mendileiste befinden sich eine Reihe von Icons zur Bedienung von Scan Link:




Scannen und Archivieren

Barcode Einstellungen Strg+Alt+B
Barcode finden Strg+Alt+F

h-

Das Anlegen eines neuen Zonenprofils fir die Barcodeerkennung:
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X

(] zoneneinstellu ngen

Frofile

Aleprmium Ll
Wesrn abairalic 1%

[EreL e
u

1-3ATY Hengudoet g 18 7317
Rechnumg

L T L L y—
Ariin Py w——— e [ S—— -
™ Savujng ks | TH Taepmn

T b A1

tehoun Lagadoch Mk

i# Wowspa |Bcn iom
1 T e

]

58
Eargll 194 M. FURD g
[

A GEART iy [ Offren

Schliefen ]

Speichern

Lozchen ]

e o L LTI ey —————— T

Abb.: Dialog "Zoneneinstellung” zur Barcodeerkennung

Uber den Befehl Offnen wahlen Sie einen exemplarischen Scanbeleg auf der Festplatte aus.
Markieren Sie mit der Maus einen Bereich auf dem Bild. Mit dem Befehl Speichern vergeben Sie einen
Namen fiir eine neue Zone oder aktualisieren eine bestehende Zone. Das Zonenprofil steht nun dem

aktuellen Scanprofil zur Verfligung.

Die Statusleiste

Iﬁ Benutzer: admin @ Server: 127.0.0.1 ﬁ Profil: Eingang_Warenrechnungen Jobz B Yerbunden Abmelden von PROKESS I

Abbildung: Statusleiste des Bearbeitungsfensters

In der Statusleiste am unteren Bildrand sind folgende Informationen aufgefiihrt:

- angemeldeter Benutzer

- eingestellter PROXESS Server

- ausgewahltes Scanprofil

- Jobnummer

- Status der Verbindung zum PROXESS Server (Keine Verbindung oder Verbunden)
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Mit dem Link Anmelden an PROXESS wird eine unterbrochene Verbindung zum eingestellten
PROXESS System wieder hergestellt. Mit Abmelden an PROXESS wird eine bestehende Verbindung
zum PROXESS System getrennt.

Siehe auch:
Einlesen

Dokumentverwaltung

Ubertragung
Barcode Einstellungen
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Barcodeerkennung (Einstellungen)

Zu den Barcodeeinstellungen gelangen Sie Uiber dieses Icon " in den Barcode Optionen des

Bildmenis der Bearbeitungsmaske .

Alle Einstellungen hier beziehen sich auf den technischen Erkennungsprozess von Barcodes. Testen

Sie mit Ihren Belegen die beste Einstellung und speichern Sie diese im aktuellen Scanprofil ab.

Die logische Auswertung des erkannten Barcodes z. B. als Indexwerte und die weitere Verarbeitung

im Archivierungsprozess werden im Kapitel Dokument- und Barcode-Optionen beschrieben.

Beginnen Sie mit den Standardeinstellungen und andern Sie diese nur bei Bedarf ab.
1l

Barcode Scannen optimieren
(O Geschwindigket (@ Qualitat

Bildbereinigung
@ Keine (O Nomal (O Maximum

Bildscharfe komigieren
[] Horizortal [] Vertikal

Rotation bis max. 0 :

Linien entfemen [

Standard Abbrechen

Abbildung: Barcode Einstellungen

Folgende Einstellungen stehen zur Verfiigung:

Einstellungen
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Einlesen von Belegen

Um zur Scanbearbeitung zu gelangen, 6ffnen Sie das Bearbeitungsfenster durch Doppelklick auf ein

Scanprofil oder einen bestehenden Scanjob.

Die Scanbearbeitung erfolgt grundsatzlich in diesen drei Verarbeitungsschritten:
e 1. Schritt: Einlesen von Belegen

e 2. Schritt: Dokumentverwaltung

e 3. Schritt: Ubertragung (ins Archiv)

T
U 1-Einlesen

m 2-Dok. Yerwaltung

9}‘ 3-Ubertragen

Abb.. Die drei Bearbeitungsschritte des PROXESS Scan Links

Nach dem Aufruf des Bearbeitungsfensters befinden Sie sich automatisch im ersten

Verarbeitungsschritt "Einlesen".

Zum Einlesen/Scannen von Belegen stehen drei Arten des Imports zur Auswahl:
e Profil-Scan
e Direkt-Scan

e Einlesen aus einem Ordner

Uber das Menii "Ansicht" kann die Sichbarkeit der einzelnen Abschnitte festgelegt werden. Ebenso

kénnen Sie die Abschnitte lber die Pfeilsymbole im linken Bildschirmbereich auf- und

zuklappen.

Profil-Scan

Das Scannen von Dokumenten uber die Option "Profil-Scan", bietet die Mdglichkeit, im PROXESS

Scan Link feste Scannerprofile einzurichten, zu speichern und immer wieder zu verwenden.
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Profil-5can
Scannet
kKodak Scanner: i30/i40 W
Prafil:
Standard v

[ Prafil Einstellungen ]

[ Scanvorgang starken ]

Abbildung: Mendiabschnitt "Profil-Scan” im Verarbeitungsschritt "Einlesen”

In den Scannerprofilen kdnnen Sie Einstellungen zum angesprochenen Scanner, zur DPI-Auflésung,
Helligkeitseinstellungen und zur Papierausrichtung usw. hinterlegen. So kénnen Sie in lhrem

Unternehmen wiederkehrendes Beleggut kategorisieren und flr die unterschiedlichen Belegarten (z.
B. gelbes Lieferscheinpapier, besonders diinn bedrucktes Papier oder A5-Belege, die quer eingelegt

werden) jeweils feste Scannereinstellungen hinterlegen.

Die Scannerprofile werden pro Scanner definiert und stehen dann in allen eingerichteten Scan-Profilen
jedem Anwender zur Verfligung. Zur Anlage eines neuen Scannerprofils 6ffnen Sie das Menl "Profil

Einstellungen". Details zu den mdglichen Einstellungen finden Sie unter: Scanner Einstellungen

Mit Scanvorgang starten (STRG +P) lesen Sie die im Scanner eingelegten Belege ein.

Direkt-Scan

Die Option Direkt-Scan wahlen Sie dann, wenn Sie auf den herstellereigenen Scannerdialog zugreifen
mdchten. Dieser bietet eventuell weiterflihrende Einstellungsmdglichkeiten zu den oben

angesprochenen Scannereinstellungen.

Direkt-Scan

LZ] Quelle auswahlen
[ Einstellungen
,,3 Einzelscannen

#&. Stapelscannen

Abbildung: Dialogbereich "Direkt-Scan"

Wahlen Sie den Befehl Quelle auswéhlen, um einen angeschlossenen Scanner auszuwahlen.
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Mit dem Befehl Einstellungen 6ffnen Sie den herstellerspezifischen Scanner-Konfigurationsdialog und

kénnen nun die gewiinschten Einstellungen vornehmen.

Uber die Befehle Einzelscannen oder Stapelscannen wird der Scanvorgang gestartet. Wahlen Sie
Einzelscannen (STRG +S), so wird lediglich eine Seite gescannt. Wahlen Sie Stapelscannen (STRG

+B), so wird der eingelegte Papierstapel komplett eingelesen.

Um Zugriff auf den Twain-Treiber des Scanners zu haben, bendétigt der angemeldetet
W Windows-Benutzer Vollzugriff auf das Windows-Installationsverzeichnis. Ansonsten
kann es zu Fehlermeldungen beim Scannen kommen oder der angesprochene
Scanner reagiert nicht. Geben Sie dem angemeldeten Windows-Benutzer die
entsprechenden Rechte oder geben Sie dem angemeldeten Windows-Benutzer lokale

Administratorrechte.

Einlesen aus einem Ordner

Mit der Option Einlesen aus einem Ordner kénnen bereits vorliegende Scandateien aus einem

Verzeichnis auf dem Arbeitsplatz eingelesen werden. Uber diesen Weg kénnen z. B. Netzwerkscanner

oder Multifunktionsgeréte, die nicht lokal mit dem Scanarbeitsplatz verbunden sind, genutzt werden.

Akzeptiert werden nur Group-4 komprimierte TIFF-Dateien.

—q
3

Ordner

WsrvD1scanExchangeiban B

#nzahl Bilder: 0

als Standard-Pfad
[] Uberwachung

Abbildung: "Scannen aus einem Ordner" im Verarbeitungsschritt Einlesen

Uber die Schaltflache [D wahlen Sie ein Einleseverzeichnis flr lhre Scandateien auf Ihrem
Arbeitsplatz aus. Das im Standard angezeigte Verzeichnis entspricht dem im Reiter "Erweiterte

Einstellungen" angegebenen Importverzeichnis des aktiven Scan-Profils.
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Die Anzahl der dort vorhandenen Bilddateien wird angezeigt. Uber die Schaltflache kann die

Anzeige aktualisiert werden.

Uber die Funktion "als Standard-Pfad" kann profiliibergreifend ein Standardpfad fiir das Einlesen von
Dateien definiert werden. Soll fiir ein bestimmtes Scan-Profil jedoch ein separates Importverzeichnis

verwendet werden, kann dieses iber Scan-Profile im Reiter "Erweiterte Einstellungen" festgelegt

werden.
Mit Start (STRG + F) starten Sie das Einlesen der Dateien aus dem Uberwachungsordner.

Mit der aktivierten Option "Uberwachung" wird der angegebene Ordner auf vorhandene Scandateien
Uberprift. Befinden sich Scanbelege im Ordner, so wird der Einleseprozess automatisch gestartet.

Fir die Uberwachungsfunktion muss die Scanmaske

gedffnet sein.

Die gescannten Belege stehen nun in der Dokumentverwaltung zur weiteren Verarbeitung zur

Verfligung.

Info

Wenn Sie den Dialogbereich "Info" 6ffnen, erhalten Sie Detailinformationen zu dem aktuell

angezeigten Dokument:

Fe NN
Y 1nfo R

Status: Ok
Barcode: 0019283802
BC-Typ: 215 Interleaved
Grifie: 30 KB
DPI: 300 DPI
Name: Bild1

Abbildung: Info

Mein Profil

Hier sehen Sie Angaben zu dem aktuell verwendeten Scan-Profil.
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!’ Mein Profil

DB: REWE
Dokkyp: LieFerschein
BC Feld: Name1
Ubergabe: Online

Ark: 17:00
JoblID:

Benutzer: msc

SID Pfad

Dok.-Ende:  Durch BC
Modus: ‘Meuanlage

Abbildung. Mein Profil

Statistik

Scannen und Archivieren

Hier sehen Sie eine Auflistung der eingelesenen Dokumente mit den eingelesenen Seiten und den

erkannten Barcodes. Haben Sie die Option "Barcodes nur auf erster Seite gewabhlt, so konnen Sie hier

schnell auf einen Blick erkennen, ob alle Barcodes erkannt wurden und alle Seiten ordnungsgeman

getrennt wurden.

Dokumente: 3
Dateien:
Barcodes:

Abb.: Statistikiibersicht beim Einlesen

siehe auch:
Dokumentverwaltung

Ubertragung
Scanner Einstellungen

Bearbeitungsfenster
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Scanner Einstellungen

Diesen Dialog 6ffnen Sie entweder iber das Meni "Scanner" und den Mentipunkt "Einstellungen mit

Profil" oder Gber den Abschnitt "Profil Scan" mit der Option "Profil-Einstellungen”.

= Scanner-Einstellungen

Gefundene Gerate: RQualitat
Farbtigfe: 1 v
Farbe: B/
Helligk.it:
Scan-Profil -
Faniene Kantrast: A >,
Standard
H-Aufldsung: 300 dpi w
-Auflosung | 300 dpi -
Orientierung
®o Oar Olsr O 2 B
Yirlkme Dateiformat:
Adf AutoScan [ Duplex Kompression:
Speichemn ] [ Loschen ] [ Scannen ] I BC Finden l [ Schiiefen

Worschau

1 ARLLE;

]
patRad iRk

[P AT P PN pepe—
Aerronen GuaH
rmr,

. 36D Mg

res A
[T
| TR T

[
- o |
o] e | [
e i
¥, :.

K

Abbildung. Dialogfeld "Scanner Einstellungen”

Diese Scanner-Einstellungen entsprechenden nicht den herstellerspezifischen Konfigurationsdialogen

fur den jeweiligen Scanner. Diese Dialoge erreichen Sie Giber den MenUpunkt "Treiber Einstellungen"

im Men( "Scanner".

Hier stehen lhnen folgende Einstellungen zur Verfligung:

Gefundene Alle erkannten Scanner werden hier aufgelistet.

Gerate

Wahlen Sie einen Scanner per Doppelklick aus.

Scan Profile Hier werden alle Scannerprofile des ausgewahlten

Scanners angezeigt. Wahlen Sie ein Scannerprofil

durch Doppelklick aus.

Orientierung Eingescannte Belege kénnen so automatisch noch vor

der Speicherung als Tiff-Datei gedreht werden.
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Dokumentverwaltung

Nach dem Scannen bzw. Einlesen der Belege, werden diese in der Dokumentverwaltung bearbeitet.
Die Dokumentverwaltung dient dazu, gescannte Belege einer Sichtpriifung zu unterziehen,

Korrekturen vorzunehmen und Dokumente zu indexieren.

Schritt fiir Schritt:

Um zur Scanbearbeitung zu gelangen 6ffnen Sie ein Scanprofil und scannen neue Belege ein oder

offnen Sie einen bestehenden Scanjob durch Doppelklick.

U 1-Einlesen

m 2-Dok. Yerwaltung

?}‘ 3-Ubertragen

Abbildung: Die drei Verarbeitungsschritte beim Scannen

Nach dem Aufruf des Bearbeitungsfensters befinden Sie sich automatisch im ersten
Verarbeitungsschritt "Einlesen”. Die Funktione "Dokumentverwaltung" kann entweder tber den Balken
im unteren linken Bildbereich aufgerufen werden (siehe Abb.) oder liber das gleichnamige Icon in der

Bildmeniileiste oben.

Der Aufbau des eingelesenen Dokumentenstapels wird nun als Baumstruktur im linken Bildbereich
angezeigt. Diese Baumstruktur kénnen Sie Uber die Icons "Erweitern" und "Reduzieren" (siehe
Bildmeni) auf- und zuklappen.
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2-Dok. Verwaltung

= rﬂ | Dakument] 2 o

] B
J Bildz0
J Bild21

Dakument3

| Bid22
| Dokument1d
| Bid23
| Bid24
| Bid2s

| Dakument15

J Bild26
1 Bild27
Abb.: Eingelesene Dokumente fiir die Dokumentverarbeitung

In Abhangigkeit der gemachten Einstellungen im Bereich "Dokument und Barcode" werden die
Dokumente in der linken Baumansicht strukturiert. Das Dokument und die darunter aufgelisteten
Bilder stellen dabei bereits ein ein- oder mehrseitiges Dokument fiir die Archivierung dar. Das aktuell
markierte Bild oder Dokument sehen Sie in der Bildschirmmitte als Vorschau. Ein erkannter Barcode

wird dort farbig umrandet (siehe auch Barcodeeinstellungen) und in der Bildmeniileiste oben

angezeigt.

Beispiel: In den Einstellungen wurde "Dokumentheftung durch Barcode" gewahlt. So hat jeweils das
erste Bild eines Dokumentes einen Barcode. Folgeseiten des Dokuments haben keinen Barcode. Die
ndchste eingelesene Seite, die einen Barcode hat, signalisiert damit den Anfang eines neuen
Dokuments.

In diesem Verarbeitungsschritt stehen Ihnen folgende manuelle Bearbeitungsfunktionen

zur Verfiigung:

per Drag & Drop

Bildseiten Per Drag & Drop kénnen Bildseiten innerhalb und auch zwischen Dokumenten
verschieben verschoben werden.
Wird die erste Seite eines Dokuments mit erkannten Barcode verschoben, so
erscheint in der Auflistung rechts eine Fehlermeldung: "BC nicht erkannt".
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Indexierung

Im rechten Bildschirmbereich finden Sie eine weitere Darstellungsweise des Scanstapels unterteilt in

Status und Felder.
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o Der Status gibt eine Ubersicht (iber alle Dokumente des momentanen Jobs mit der
dazugehorigen Barcodenummer und der Anzahl der enthaltenen Seiten.
e Die Spalte Felder zeigt zum aktiven Dokument eine Indexmaske an. Hier kénnen
den gescannten Belegen weitere Indexmerkmale zur Archivierung hinzugefiigt werden.
Die Statusiibersicht gibt einen Uberblick {iber die eingelesenen Dateien und Dokumente. Sollen alle
Seiten mit gleichem Barcode zu einem Dokument zusammengefasst werden, bietet sich zur

Sichtkontrolle besonders die Ubersicht im Register Dateien an.

|= Status j Felder

Dokumente | Dateien | |= Status i Felder
Dokurnent | Barcode Anzahl Dokumente | Dateien
1 0000048402 1
2 Q000042000 3 Dokument  Datei Barcode
3 0000043206 3 Bild1 0000045402

Bildz Q000042000
Bild3 nicht erkannt
Bild4 nicht erk.annt
Bild5 0000045206
Bild& nicht erkannt
Bild? nicht erkannt

LD Gl P [ P —

Abb.: Statusiibersicht eingelesener Dokument in zwei Varianten

Die angezeigten Felder und ihre Eigenschaften sind abhdngig vom zugeordneten Scan-Profil (siehe
Kapitel: Felder)
Diese Indexierung kann durch manuelle Eingabe erfolgen oder unter Verwendung des PROXESS Index

Miners (Einstellungen hierzu finden Sie unter Feldeigenschaften).

Indexierung mit dem PROXESS Index Miner

Der PROXESS Index Miner unterstiitzt den Anwender bei der manuellen Indexierung von
Dokumenten. Uber festgelegte Abfragefelder (z. B. "KDNr" als Kundennummer) werden bereits
archivierte Dokumente mit einer bestimmten Kundenummer angezeigt. Deren Indexwerte kdnnen

dann per Mausklick automatisch iibernommen werden.
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|= Status \| Bilder | = | Felder
= Status |

M ame:
Q000047807

Typ
Rechnungen "

Belegnr.:
2416711429

Dratum:
01.09.2009

kD M
19782 [ ]

k.0 M ame:
Akzentum GrmbH <

Strazse:
Westenmaldstr, 23 L |

FLZ_Ort:
AE5T Rengzdorf L |

Abb.: Felder zur manuellen Indexierung des gescannten Beleges

Rotes Ausrufezeichen: kennzeichnet ein Pflichtfeld
Das Dokument kann nur gespeichert und libertragen werden, wenn hier ein Eintrag vorhanden ist.
Dokumentname und Dokumenttyp sind systembedingt immer Pflichtfelder.

Blauer Pfeil: kennzeichnet ein "Query Feld".
Wird hier ein Wert eingegeben, so erscheint eine Trefferliste mit bereits archivierten Dokumenten in
PROXESS, deren Wert identisch ist. Wird hier beispielsweise eine Kundennummer angegeben, so

erscheinen in der Trefferliste bereits archivierte Dokumente desselben Kunden.

Griiner Pfeil: kennzeichnet ein "Result Feld"

Wahlen Sie nun aus der Trefferliste einen Eintrag aus, so werden die Werte dieses bereits archivierten
Dokuments auch flir das neue aktuelle Dokument ibernommen.

Im abgebildeten Beispiel stellt das mit blauem Pfeil gekennzeichneten Feld "KD Nr" ein Abfragefeld
dar. Die mit griinem Pfeil gekennzeichneten Felder "KD Name", "Strasse" und "PLZ_Ort" sind
Ergebnisfelder, die nach einer erfolgreichen Suche automatisch gefillt werden.

Geben Sie in das oder die Abfragefelder lhre Beschreibungsmerkmale ein.

Verlassen Sie das Feld Uiber eine dieser Tastenkombinationen:
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Es erscheint eine Trefferliste mit vorhandenen Eintrdgen im Archiv, die den Abfragewerten
entsprechen. Eine Begrenzung der angezeigten Treffer in der Trefferliste kbnnen Sie unter Erweiterte
Einstellungen vornehmen.
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€2 Ergebnisliste @

Anzahl Dokumente: 2

kDM | ED Mame Strazse PLZ_Ort
Akzentum GrobH  '“Westerwaldstr. 23 5573 Rengsdorf

4334 Akzentum GmbH  Westenwaldztr, 23 BEETI Rengadorf

0k | | abbrechen

Abb.. Trefferliste mit passenden Eintragen aus dem Archiv

Speichern Sie lhre Angaben durch die Taste Enter. Es wird nun automatisch das nachste Dokument
samt Indexmaske angezeigt.

Sind alle Dokumente des Scanjobs richtig ausgerichtet, geheftet und indexiert, so folgt der nachste
Bearbeitungsschritt: "Ubertragen".
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Ubertragung

Mit diesem Bearbeitungsschritt ibergeben Sie die Dokumente an das weiterfiihrende System. Dies ist
in der Regel das PROXESS Archiv oder die automatische Belegverarbeitung PROXESS Xtract.

Abhzngig von den getroffenen Ubergabe-Einstellungen werden die Dokumente direkt oder

zeitgesteuert, online oder offline Gbergeben.

Schritt fiir Schritt:

Offnen Sie das Berarbeitunsfenster durch Doppelklick auf den den gewiinschten Scanjob und wéhlen
Sie den Bearbeitungsschritt "Ubertragung" entweder durch Auswahl im linken Bildschirmbereich oder

in der Bildmentleiste oben aus.

U 1-Einlesen

m 2-Dok. Yerwaltung

?}‘ 3-Ubertragen

Abb.: Die drei Bearbeitungsschritte beim Scannen

Wihlen Sie jetzt zur Ubertragung den Befehl Archivieren oder Freigeben.

Ist die Ubertragung erfolgreich, so erhalten Sie eine entsprechende Information.
Treten Fehler bei der Ubertragung auf, so erhalten Sie ebenfalls einen entsprechenden Hinweis.
Zusatzlich wird das Fehlerprotokoll im linken Bildschirmbereich angezeigt.

Erst nach der erfolgreichen Ubertragung eines Jobs sind Ihre Dokumente in
PROXESS archiviert und stehen dort zur Recherche (auch fiir den PROXESS Index
Miner) zur Verfligung.

100



Dokumentation PROXESS Scan Link

Tastenkombinationen - Shortcuts

Starten des Scanvorgangs:

Ausfihrliche Informationen zu den Funktionen finden Sie im Kapitel Einlesen.

Loschen von Dokumenten und Bildern:

Ausfihrliche Informationen zu den Funktionen finden Sie im Kapitel Dokumentverwaltung.

Indexierung von Dokumenten:

101



Scannen und Archivieren

Ausfuhrliche Informationen zu den Funktionen finden Sie im Kapitel Dokumentverwaltung im Abschnitt

Indexierung mit dem PROXESS Index Miner.
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Haufigste Fragen und Fehlerbehebung (FAQ’s)

FAQ 1: Sie kdnnen kein Scan-Profil anlegen oder bearbeiten, da Sie nach einem Kennwort gefragt
werden.

Lésung: Das Kennwort lautet: 12345678.

FAQ 2: Das Scan-Profil lasst sich nicht speichern, da die Schaltflache deaktiviert ist.
Mégliche Ursachen: Es sind nicht alle notwendigen Felder ausgefiillt.

Sie arbeiten mit Xtract: Uberpriifen Sie die Xtract Einstellungen auf Vollstandigkeit und Richtigkeit.

Existieren die angegebenen Verzeichnispfade?

Sie arbeiten ohne Xtract: Dann Uberprifen Sie, ob die Option Ohne Xtract im Register "Xtract"

aktiviert ist.

Sie haben die Barcodeerkennung aktiviert, dem Barcode aber kein Feld zugeordnet. Ordnen Sie dem

Barcode ein Zielfeld zu. (siehe Dokument und Barcode)

FAQ 3: Beim Starten des Programms erscheint die Fehlermeldung "Das Aktualisieren der
Datenbankstruktur ist gescheitert."

Mégliche Ursache: Das Programm kann nicht gestartet werden, da der Benutzer keinen Vollzugriff auf

die Datenbank des Scan Links im PROXESS-Installationsverzeichnis hat.

Lésung: Der angemeldete Windows-Benutzer sollte lokale Administratorrechte erhalten.

FAQ 4: Der Scanner reagiert nicht oder es erscheint eine Fehlermeldung beim Scannen.

Mégliche Ursache: Um Zugriff auf den Twain-Treiber des Scanners zu haben, benétigt der

angemeldetet Windows-Benutzer Vollzugriff auf das Windows-Installationsverzeichnis.

Lésung: Der angemeldete Windows-Benutzer sollte Vollzugriff auf das Windows-

Installationsverzeichnis oder lokale Administratorrechte erhalten.
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FAQ 5: Beim Versuch gescannte Bilder in der Dokumentverwaltung zu Iéschen erscheint die
Fehlermeldung: "Der Index lag aulRerhalb des Bereichs" oder "Der Enumerationsvorgang kann
méglicherweise nicht ausgefiihrt werden."

Mégliche Ursache: Der angemeldete Windows-Benutzer darf keine Dateien I6schen und/oder hat
keinen Vollzugriff auf das Installationsverzeichnis des PROXESS Scan Links (z. B.
C:\Programme\PROXESS\PROXESS Scan Link\) sowie auf das Arbeitsverzeichnis (z. B. C:\Scan
Link)

Lésung: Der angemeldete Windows-Benutzer sollte Vollzugriff auf das Installationsverzeichnis des
PROXESS Scan Links oder lokale Administratorrechte erhalten.
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