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Uberblick

Das Handbuch Erfassung-Basis richtet sich inhaltlich gezielt an die Anwender, die Dokumente mit
HABEL archivieren. Sie werden in die grundsatzliche Benutzung und Handhabung der Oberflachen
und des Systems eingewiesen. Des Weiteren stehen Ihnen weitere Informationen in Erfassung-Zusatz
zur Verfligung oder es kann ein breitgefachertes Angebot an Schulungen in Anspruch genommen
werden.

Schreibweisen in dieser Anleitung

Darstellung Bedeutung
HABEL- Hinweis darauf, dass es sich bei der hier beschriebenen Funktion um
ANMERKUNGEN ein zusatzliches Modul handelt, das eventuell nicht im Systemumfang

enthalten ist.

ﬂ (Warn-)Hinweise bzw. zu beachtende Informationen werden mit
diesem Symbol gekennzeichnet.

Hintergriinde und Tipps werden mit diesem Symbol gekennzeichnet.

Abweichungen

Die in diesem Handbuch verwendeten Abbildungen konnen im Detail von lhrem HABEL®
Dokumentenmanagement abweichen, da Funktionen enthalten sein kénnten, die fur Ihr System nicht
erworben bzw. aktiviert sind. Generell ist es problemlos méglich, Thr System zu erweitern. Sprechen
Sie hierzu bitte Ihren Betreuer an.

Anregungen, Wiinsche, Kritik bitte an handbuch@habel.de senden. Vielen Dank.

Hinweis

Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil des Werkes darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofilm oder einem anderen Verfahren) ohne
schriftiche Genehmigung von HABEL reproduziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt oder verbreitet
werden. Der Inhalt dieser Anleitung kann Anderungen unterliegen, ohne dass dadurch eine Mitteilungspflicht seitens von HABEL abgeleitet
werden kann.

Haftung und Garantie

Die Anleitung wurde mit der groBtmdglichen Sorgfalt erstellt und gepriift. Trotzdem kénnen Fehler nicht vollkommen ausgeschlossen werden.
HABEL ubernimmt fur fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung oder Garantie.
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Archivierung

1. Aufbau

Der Maskenaufbau ist bei allen Erfassungsprogrammen identisch. Unterschiedlich sind lediglich die
Registerkarten, die nach Anforderung der Archivierungsart spezifisch aufgebaut sind (1).

Die Erfassungsmaske teilt sich in zwei Halften:
- Im linken Bereich sehen Sie den Beleg, der aktuell zur Archivierung Gibergeben wurde (2).
- Im rechten Bereich kénnen Sie die Suchkriterien ergénzen (3).

In der Ful3zeile stehen verschiedene Schaltflachen zum Speichern, Loschen, Folgebeleg speichern
und Beenden zur Verfugung (4).

- - W e = m
—‘l‘] ; c_. E HABEL Erfassngsprogramm - Archivsystem [AHgEmEm]*. =

Efassung | Prafung  Bearbeiten

| Speichern "= LY B
] ]
3 Beleg laschen % Kenfiguration = Léschen A & - o
) Weitere... Pos. Vorschau Weitere... || (3 -
Tt , speichern | B Allelsschen B - [
Erfassen Konfiguration Positionen Anzeigen Archiv || Aktion
Letzter Beleg: 00115060.001 Firma: B HABELGmbHRCoKG
Belegart 0033 L
Bieleg Nr: 1
f Belsggam [
T - WK Angebot Nr
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Abbildung 1 Maskenaufbau Erfassung

2. Datenbankfelder

Unter Datenbankfeldern verstehen wir die zur Eingabe von Suchbegriffen zur Verfligung stehenden
Felder. Diese Felder werden auch Suchkriterien oder Indexkriterien genannt. Die Anzeige der
Datenbankfelder andert sich je nach ausgewahlter Belegart, da nicht jede Belegart alle Kriterien zur
Erfassung und spateren Recherche benétigt. Generell gilt, dass so viele Werte wie méglich gefllllt
werden sollten, um die spatere Suche zu vereinfachen.

StandardmaRig sind Felder gelb, hellgelb, blau und hellblau unterlegt. Die Farbeinstellungen sind
jedoch individuell einstellbar. Anderungen kénnen Sie in der Multifunktionsleiste im Bereich Aktion
unter Extras — Schriften und Farben &ndern vornehmen.

Sind Felder im Standard gelb unterlegt, handelt es sich um Kannfelder. Die Befillung dieser Felder ist
optional und fir die Speicherung des Beleges nicht zwingend erforderlich. Sind Felder im Standard
hellgelb unterlegt, handelt es sich um Kannfelder mit Positionserfassung. Oft gehdren zu einem
Vorgang Dbeispielsweise mehrere Artikelnummern, Projekthnummern oder Kunden. Die
Positionserfassung ermdglicht es im Zuge dessen, dass Felder mehrfach mit Werten belegt werden
kénnen.
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Sind Felder im Standard blau unterlegt, handelt es sich um Pflichtfelder. Ohne die Eingabe eines
Wertes in ein solches Pflichtfeld, kann der Beleg nicht gespeichert und archiviert werden. Sind Felder
im Standard hellblau unterlegt, handelt es sich um Pflichtfelder mit Positionserfassung.

Um alle Feldinhalte zu leeren, nutzen Sie die Funktion unter der Registerkarte Erfassung — Erfassen
— Weitere — Felder leeren oder verwenden Sie die Funktionstaste F6.

3. Positionserfassung

Sollen Feldinhalte mit mehreren Werten geflillt werden, da es z. B. zu einem Beleg mehrere Artikel,
mehrere Auftragsnummern, mehrere Kundennamen etc. gibt, wird die Positionserfassung verwendet.

Zunachst geben Sie alle gewilnschten Suchkriterien (die sogenannten Kopfdaten) wie Belegart,
Belegdatum, vorhandene Belegnummern etc. ein. Ebenso ergénzen Sie den ersten Wert im Feld far
die Positionserfassung (1). Klicken Sie nun im unteren Bereich auf die Schaltflache Pos. Speichern
(2). Alternativ dazu finden Sie diesen Befehl auch in der Multifunktionsleiste unter der Registerkarte
Erfassung im Bereich Positionen.

In der Positionsdatenbox erscheinen die eingegebenen Daten (3), sofern diese fur die Anzeige in
dieser Box ausgewahlt wurde. Dies wird systemseitig konfiguriert. Auch wenn nicht alle Daten in der
Positionsdatenbox zu sehen sind, wurden diese jedoch im Hintergrund gespeichert und stehen in der
Recherche als Suchbegriffe zur Verfigung. Im Rahmen der Positionsdatenerfassung kann
selbstverstandlich auch auf hinterlegte Stdmme zugegriffen werden. Die entsprechenden
Datenbankfelder werden dann erganzt.

Firma: 0 HABEL GmbH & Co.KG
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VK Rechnung Nr. Betreff:

KulLi N 33333 —

Harme: FEINMECHANIK MULLER tikel Hr ttikelbez. [Sendungs Ni Ta

EMal SUPPORT@FM-MUELLERDE Blasass erbatim Disketlen, 5.25" DS/D |
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Lizechen Al fdschen
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Abbildung 2 Positionserfassung

Sobald Sie die Schaltflache Pos.
Speichern betatigen, werden die Felder fir die Positionserfassung geleert. Sie kdnnen dann weitere
Positionen aufnehmen.
Suchkriterien, die Sie bereits eingegeben haben, bleiben lhnen fiir weitere Positionserfassungen
erhalten. Der Vorgang der Positionserfassung ist beliebig oft wiederholbar.

Wurden versehentlich falsche Werte erfasst, kénnen Sie diese &ndern, indem Sie auf Pos. Andern
klicken. Sie speichern lhre Anderungen indem Sie auf Pos. Ubernehmen klicken . Mit der
Schaltflache Pos. hinzufiigen wird aus den gefillten Feldern eine zusatzliche Position erganzt.
Weiterhin kdnnen Sie mit Pos. I6schen einzelne Positionen entfernen.
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Stammzugriff hinterlegt wurde, missen alle Datenbankfelder geleert werden, die in
Zusammenhang mit dem Stammzugriff stehen, denn sonst kann kein neuer
Stammzugriff ausgeldst werden.

0 Handelt es sich bei der Erfassung zusétzlicher Positionen um Felder, fur die ein

Im Andern-Modus"éndern sich die zur Verfiigung stehenden Schaltflachen ebenfalls. Mit Andern
Abbr. kann der Anderungsvorgang abgebrochen werden. Der Positionseintrag kann mit der
Schaltflache Pos. Loschen geldscht werden.

Um die gesamte Positionserfassung abzubrechen und die erfassten Positionen sowie sonstige
eingegebenen Suchkriterien im Gesamten zu léschen, betétigen Sie die Schaltflache Alle I6schen.

4. Ubernahme der Werte von vorherigen Belegen

Eine weitere Erleichterung bei der Archivierung ist die Ubernahme von Werten, die dem unmittelbar
davor erfassten Beleg mitgegeben wurden. Es kénnen Inhalte vom direkten Vorganger dbernommen
werden. Erfolgte seit der letzten Erfassung eine Ubertragung ins Archiv, sind keine Daten mehr fur die
Ubernahme vorhanden.

Sollen einzelne Werte Ubernommen werden, muss der Cursor im entsprechenden Feld stehen. Sie
kénnen dann den Inhalt duplizieren, indem Sie entweder innerhalb der Registerkarte Erfassung auf
Erfassen — Weitere — Werte vom Vorganger klicken oder mithilfe der Funktionstastenkombination
STRG + D. Mdchten Sie alle Feldinhalte Gbernehmen, erreichen Sie dies Uber die Schaltflache Alle
Werte vom Vorganger. Alternativ steht Ihnen auch die Funktionstastenkombination Umsch. + STRG
+ D zur Verfligung.

L)
Erfassung Prifung Bearbeiten
. . = ==
W X 7B .| &
K@ Konfiguration ~ L
Speichern  Beleg  Folgebelege | Weitere... | Pos. =
I6schen o Speichern ® A
Erfassen Y Wert vom Vorganger Strg+D
D_Qckblﬁn #  Alle Werte vom Vorgénger ~ Umsch+Strg+D

Abbildung 3 Werte bernehmen
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5. Beleganzeige — Belegvorschau

Unter Beleganzeige (1) versteht man die Anzeige des Beleges im Anzeigefenster, in dem
verschiedene Bearbeitungsmoglichkeiten zur Auswahl stehen. Mochte man zusétzlich eine Ubersicht
aller Belege zu diesem Vorgang erhalten, kann man die Belegvorschau (2) aktivieren. Auf der linken
Seite wird dann eine Ubersicht (iber alle Seiten gegeben (3). Indem Sie auf die jeweilige Seite in der
Vorschau klicken, wird diese in der Beleganzeige angezeigt.

r —— = —
‘l‘ ) - HABEL Erfassungsprogramm - Archivsystem [Allgemein] (c\messe\habel\belege\V0000001]
: Erfassung Prifung Bearbeiten
|l Speichern # Pos. Andemn =3
S : ]
X Beleg I6schen S Konfiguration ~ B
Weitere... Pos. Vorschau

i L
# Folgebelege - Speichemn %Ane\aschee

Erfassen Kenfiguration Positicnen

Dackblatt IS
. Belegart:

Beleg Nr.

o Kasivericag Eelegdatum:
Fremdbeleg MNr

I Auftrag Nr.
Projekt Mr:
Frojektbezeichnu;
K Lieferschein N
B WK Fiechnung Me:
< KufLiNr
||| Name

Ehdail
il PLZ:
||| on:
|[xz
Artikel Mr

RN S

Abbildung 4 Erfassungsmaske - Belegvorschau

6. Einstellungen in der Beleganzeige

Um den aktuell zu archivierenden Beleg auch in der Beleganzeige gut sichtbar darzustellen, sind
Anpassungen in der Breite, in der Hohe oder in der Seite moglich. Ebenso kann der Beleg auf die
OriginalgréRe zurlickgesetzt werden. Sie konnen den Beleg auch drehen (STRG + R — im
Uhrzeigersinn um 90°) und im gedrehten Zustand speichern. Sofern der Beleg falsch erfasst wurde,
mussen Sie ihn daher kein zweites Mal scannen oder ins Archiv drucken.

Diese Funktionen sind innerhalb der Registerkarte Erfassung — Anzeigen — Weitere aufrufbar (im
Untermeni Einstellungen (1) vordefinierbar). Alternativ kdbnnen Sie auf diese Funktionen Uber das
Kontextmeni mit einem Rechtsklick auf die Beleganzeige zugreifen.

| & B
'Z' | Weitere... | | Extras  Zuriick
A In Seite einpassen Strg+5
51.0 Originalgréfie Strg+0
Einstellungen o
<z Belege drucken Strg+P

Abbildung 5 Einstellmdglichkeiten
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Optimale Breite: Die Beleganzeige erfolgt in optimaler Breite des Vorschaufensters.
= Optimale Hohe: Die Beleganzeige erfolgt in optimaler Hohe des Vorschaufensters.

= Drehen: Der Beleg wird in Uhrzeigersinn (90°) gedreht.

@ In Seite einpassen
Die Beleganzeige erfolgt in optimaler Hohe und Breite des Vorschaufensters.

OriginalgréRe
Die Beleganzeige wird auf die OriginalgréRe zuriickgesetzt.

Beleg gedreht speichern
Nach Drehen des Beleges kann er in dieser Ansicht gespeichert werden. Dies ist vor
allem dann interessant, wenn Belege beispielsweise falsch herum erfasst wurden.

Einstellungen
Uber dieses Menu erfolgen die Standardeinstellungen des Viewers.

- Belege drucken
- Die erfassten Belege werden Uber diese Funktion gedruckt.

7. Befehlein der Belegprufung

Erst wenn Sie die Erfassungsprogramme beenden, wird auch die Ubertragung der gespeicherten
Vorgange in die Datenbank gestartet. Bis zu diesem Zeitpunkt sind Anderungen in der Belegpriifung
im Programm noch maoglich. Beispielsweise kdnnten weitere Suchbegriffe eingegeben oder ganze
Vorgange geldscht werden.

Die Belegprufung erreichen Sie innerhalb der Registerkarte Erfassung — Aktion — Belegprifung
oder mithilfe der Funktionstaste F7.
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Andern

Ariﬂg X zeleglll'o'schhen
x otapel [oschen

0 Andern

(1) Andern (F12) Andern von Datenbankfeldinhalten

(2) Als Folgebeleg Beleg dem zuvor erfassten Beleg als Folgebeleg
(F4) zuordnen

) Beleg I6schen R
(ENTF) Léschen des ganzen Beleges

(4) Stapel I6schen Léschen des im Stapel erfassten Vorganges

In der Belegpriifung erhalt man eine Ubersicht aller bis zu diesem Zeitpunkt erfassten Vorgange, die
noch nicht ins Archiv tGbertragen wurden.

Mandant |

BA |Barcode ‘KdJL\E‘f. MName ‘Stapel

001

130 25000023

001 130 25000030
001 130 25000030

TS I I N
Gescannt: 4

2
3
3

Abbildung 6 Belegpriifung - Ubersicht der Vorgéange

Pro Seite erfolgt ein Eintrag. Dabei haben zusammengehdrende Vorgénge dieselbe Seitennummer.
Somit ist es moglich, einzelne Seiten zu I6schen, ohne den gesamten Vorgang ldschen zu missen.

Hinweis: in manchen Systemen kdnnte die Spalte Seiten nicht eingeblendet sein.

Durch Klick auf die Schaltflache Andern erfolgt der Wechsel in die Registerkarte Bearbeiten.
Dort kénnen verschiedene Anderungen an den eingegebenen Kriterien durchgefihrt werden.
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Anmerkungen

@

Al

|g‘ Makiz ‘9’ Marker

T Texk

F‘Q‘-Redaktion 4 Stempel - EinfAusblenden

l Speichern

Anmerkungen

Abbildung 7 Registerkarte Prufung
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Anmerkungen aktiv

Um Anmerkungen, die bereits am Dokument angebracht wurden, zu
bearbeiten, muss der Bearbeitungsmodus gestartet werden. Ob dieser
aktiv ist, erkennen Sie an der Farbe des Rahmens um das Dokument.

Notiz
Fur das Anbringen von Notizen (sogenannte Post-its) an Dokumenten.

Text
Fur das Anbringen von freien Texten an Dokumenten.

Redaktion
Fur das Abdecken von Passagen an Dokumenten.

Marker
Fur das farbliche Markieren von Textpassagen.

Stempel
Fur das Anbringen von Stempeln an Dokumenten.

Speichern
Das Anbringen von Anmerkungen am Dokument muss gespeichert

werden. Wird dies versaumt und das Dokument geschlossen, erfolgt eine
Abfrage, ob ohne Speichern fortgefahren werden soll.

Ein-/Ausblenden

Alle am Dokument angebrachten Anmerkungen (mit Ausnahme der
Redaktion) kénnen per Klick ein- bzw. ausgeblendet werden, um den
Originalzustand des Dokumentes anzuzeigen.

Das Anbringen von Anmerkungen andert am Originalzustand des Dokumentes nichts. Es
werden lediglich Informationen ,Uber® das Dokument gelegt. Fir das Anbringen von
Anmerkungen und das Andern bzw. Léschen miissen entsprechende Rechte zugeordnet
werden. Die Funktionen der Beleganzeige und Anmerkungen sind ebenfalls Gber das
Kontextmenti mit einem Rechtsklick auf den Beleg erreichbar und stehen in der

Registerkarte Prifung, wie auch Bearbeiten zur Verfligung.

10
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8. Ubertragung in die Datenbank

Vorgange, die in den Erfassungsprogrammen gespeichert wurden, sind noch nicht in der HABEL-
RECHERCHE verfugbar. Somit kénnen mehrere Dokumente und Vorgdnge schnell nacheinander
erfasst, evtl. nochmals geandert, ergéanzt und geprift werden. AbschlieBend erfolgt die endgultige
Archivierung. Hierzu mussen Sie eine Ubertragung in die Datenbank ausldsen. Die Ubertragung kann

nicht versehentlich vergessen werden, da beim Beenden der Erfassungsprogramme eine Abfrage
erfolgt.

Bestatigen

o Erfassungsprogramm beenden?

% Ubertragung in Datenbank [ = ] % Ubertragung in Datenbank [ =]

Programm Uhertr?glmg

Programm Ul’:srrragung
Gelesens Datensatze:

0 Gelesene Datensatze: 5

- Belege: 0 - Belege: 3

- Positionen: 0 - Positionen: 4
Abgemischte Positionen: 0 Abgemischte Positionen: 1]
Micht abgemischte Positioner: 0 Micht abgemischte Positionen: a
- neue Eintrage im Fehlerprotokall 0 —_— - neue Eintiage im Fehlerprotokoll a
Geschiiebene Positionen: 0 Geschiigbene Positionen: 4

bernah S I
0% . i
| st | [ Enee | Stat Ende

Abbildung 8 Beenden der Erfassung und Ubertragung in die Datenbank

Optional ist es maoglich, diese Abfrage insoweit zu deaktivieren, als dass der Dialog
Erfassungsprogramm beenden entféllt und zusatzlich die Nachfrage nach der Ubertragung in die

Datenbank ausbleibt. Diese erfolgt dann automatisch, wodurch kein Eingreifen in die Ubertragung
mehr moglich ist.

Die Ubertragung kann auch jederzeit ohne Beenden des Archivierungsprogrammes Utber
die Funktionstaste F10 oder Erfassung — Archiv - Ubernahme gestartet werden.

11
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9. Der elektronische Barcode

In Verbindung mit HABEL-AUTOINDEX kodnnen bei der Archivierung elektronische Barcodes
vergeben werden. Solche Nummern werden fir die Verknipfung mit weiteren Daten aus externen
Programmen, wie z. B. aus einem ERP-Programm, zur Verfigung gestellt.

Beispielsweise erhalten Sie eine Kundenbestellung nicht in Papierform, die gescannt wird, sondern als
E-Mail. In Ihrem ERP-Programm erfassen Sie die dazugehdrige Auftragsbestatigung. Deren Daten
mochten Sie auch fur die Indexierung der E-Mail verwenden. Dazu archivieren Sie die E-Mail mittels
HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG und geben dem Vorgang einen elektronischen Barcode (durch Klick
auf den markierten Bereich).

ordrt o moHeELemHiGeks
Begat 20 oo
| Barcode: 1=
T —————

Abbildung 9 Barcodefeld

Es wird die néachste freie Zahlernummer vergeben. Nach der Eingabe des Barcodes an der
entsprechenden Stelle im externen Programm, stellt dieses die erfassten Daten zur Indexierung des
Vorganges in HABEL zur Verfugung. Dort werden die Daten beim zugehdrigen Beleg (hier: E-Mail)
erganzt.

Zusatzlich besteht in den Erfassungsprogrammen die sinnvolle Mdglichkeit, dass alle anderen Felder
ausgegraut werden, sobald der elektronische Barcode eingegeben wurde. Dies stellt sicher, dass
Daten nicht trotzdem manuell eingegeben werden koénnen, die automatisch aus der externen
Anwendung Ubergeben werden sollen.

12
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HABEL-SCAN

1. Allgemein

Belege jeglicher Art, die im Rahmen lhrer taglichen Geschéaftsprozesse anfallen, wie z. B.
Auftragsbestatigungen, Lieferscheine, Rechnungen, Korrespondenzen, etc. werden zentral oder an
einem Arbeitsplatz mithilfe eines Scanners erfasst. Doch was bedeutet scannen?

Ein Scan-Vorgang fuhrt zur Digitalisierung eines Papierbeleges. Das Ergebnis ist eine digitale
Bilddatei in einem standardisierten Format — heute zumeist TIFF. Vor dem Scan-Vorgang werden die
festgelegten Suchkriterien in der Eingabemaske erfasst und somit dem Beleg zugeordnet. Dadurch
haben Sie die Moglichkeit, Belege, die zuvor per Hand in Aktenordnern abgelegt wurden, nunmehr als
Bilddatei in lThrem System zu speichern. Verschiedene Kontrollfunktionen wahrend und nach dem
Erfassungsvorgang gewdhrleisten, dass die Dokumente vollstdndig und korrekt archiviert werden.
Sollte beispielsweise ein Beleg schrag eingezogen worden sein, miussen Sie die Suchkriterien nach
dem erneuten Scannen nicht nochmals eingeben. Weiterhin kdnnen Sie Pflichtfeldern fur die
zwingende Eingabe von bestimmten Suchkriterien definieren.

2. Funktionen im Uberblick

Wie alle Oberflachen bei HABEL ist auch die Scanmaske einfach und in ihren Funktionen gut
erreichbar aufgebaut. Es gibt wie bei allen Archivierungsprogrammen die drei Bereiche Erfassung,
Prifung und Bearbeiten.

Version Scannen mit Vorschau wird separat im Kapitel Archivierungsvorgang mit

Auf die abweichende Darstellung der Registerkarten und zugehdrigen Funktionen bei der
0 HABEL-SCAN im Modus Scannen mit Vorschau eingegangen.

=3 = Z =
S K3 B o
Einzel  Stapel 5 Barcode mit  Weitere...

Eingabe ~

Erfassen

Abbildung 10 Registerkarte Erfassung — Erfassen

= Einzelbeleg scannen

N2 Start des Scanvorgangs fir Einzelbelege
=) Stapel scannen

<

Start des Scanvorgangs fir mehrere Belege (im Stapel)

‘% Folgebeleg
& Aktuell zu scannender Beleg dem vorherigen Vorgang als Folgebeleg anfiigen

Letzte Seite nochmals scannen
Sinnvoll, wenn die Seite z. B. schief eingezogen wurde. Die Eingabe der Daten ist nicht
nochmal erforderlich. Auch flr einzelne Seiten eines gesamten Vorganges maglich.

4%
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Stapel scannen und einzelne Vorgange bilden
Gescannt wird im Stapel, es werden jedoch einzelne Vorgénge pro Seite mit denselben
Suchkriterien erstellt.

Scanvorgang abbrechen
Aktueller Scanvorgang wird abgebrochen.

Barcode mit Eingabe
Verschiedene Funktion Jr den Scanvorgang mit Barcodeerkennung bzw. —erfassung.
Details siehe Archivierungsvorgang mit HABEL-SCAN und Barcode.

Weitere
“Jﬂ ‘“Werk vorn Yorganger Skrg+D
¥ Alle werte wom Yorganger  Umsch+Skrg+D
P Felder lesren Skrg+L
9

Wert vom Vorganger bzw. Alle Werte vom Vorgénger

Suchkriterien vom unmittelbar zuvor archivierten Dokument kénnen fir die aktuelle
Archivierung bernommen werden, sofern noch keine Ubertragungen in die Datenbank
stattgefunden hat. Die Ubernahme kann pro Datenbankfeld oder fiir alle Datenbankfelder
auf einmal erfolgen.

Felder leeren
Die eingegebenen Suchkriterien werden geleert.

Wiederholen

Letzter Scanvorgang wird wiederholt. Nur aktiv, wenn die Mdoglichkeit besteht, den
vorherigen Vorgang nochmals zu scannen. Einsetzbar, wenn beim Scannen ein Fehler
aufgetreten ist oder der Scanvorgang abgebrochen wurde. Mit dieser Funktion kann der
gesamte Stapel nochmals gescannt werden, erfolgreich gescannte Belege bleiben in der
Belegpriufung erhalten und sollten ggf. geléscht werden.

@ 2 Speziabeleg ~ |[200DP1

Duplex  Weitere... S Konfiguration ~ | |44 Giofe =

Konfiguration

Abbildung 11 Registerkarte Erfassung - Konfiguration

Duplex
Scanner auf Duplex-Scanning (beidseitiges Scannen) umstellen (nur aktiv bei Duplex-
Scannern)

Weitere

Scannen mit Yorschau
Scanner zuricksetzen

Scannerguelle

Scannen mit Vorschau
Wechsel auf den Modus Scannen mit Vorschau
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Scanner zuriicksetzen
Der Scanner wird auf die Standardeinstellungen zuriickgesetzt.

Scannerquelle
Auswahl der definierten Scanner

zialbel

v | Standard
Meuer Spezialbeleg
Einstellungen Fir Spezialbelege »

Einstellungen Fir Spezialbelege speichern

Konfiguration
Verschiedene Einstellmdglichkeiten fir die Qualitat der Scanerfassung.

Einstellungen in der Auflésung und Gré3e

Hier konnen Einstellungen fir die Auflésung des zu scannenden Dokumentes
vorgenommen werden (von 75 dpi bis 600 dpi). Die Standardeinstellung 200 dpi liefert
erfahrungsgemaf eine gute Qualitat bei normaler DateigréRe (abhangig auch vom
Scannermodell). Ebenso kénnen Einstellungen in der zu erfassenden Grof3e erfolgen.
Empfehlung fur HABEL-VOLLTEXT: 300 dpi.

%

Pas,
Speichern

# Pos, Andern || )] ﬁ @
Pos, Laschen || 3
Wieikere. .. Ubernahme  Archiv
(% alle loschen || (3% =

-

Paositionen Anzeige Archiv

Abbildung 12 Registerkarte Erfassung

Positionen speichern / &ndern / 16schen / Alle I16schen
Innerhalb der Gruppe Positionen stehen verschiedene Funktionen fir die
Positionserfassung zur Verfligung.

Optimale Breite
Die Beleganzeige erfolgt in optimaler Breite des Vorschaufensters.

Optimale Héhe
Die Beleganzeige erfolgt in optimaler Hohe des Vorschaufensters.

Drehen
Der Beleg wird im Uhrzeigersinn (90°) gedreht.

Weitere
In Zeite einpassen F4
Criginalgrafe Strg+0

Einstellungen

<= Belege drucken
Verschiedene Einstellmdglichkeiten der Beleganzeige

Ubernahme
Ubertragung in die Archivdatenbank wird gestartet.
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[E} Archiv
Wechsel der Archivauswahl z. B. auf anderen Mandanten

Belegprifung  Extras  Beenden

Aktion
Abbildung 13 Registerkarte Erfassung - Aktion

il Belegprifung

Wechsel in die Belegprifung zur Prifung und Korrektur der gescannten bzw. archivierten,
aber noch nicht Ubertragenen Dokumente. Die Funktionen unter der Registerkarte
Prifung bleiben inaktiv, bis Sie sie Uber den Menueintrag Belegprifung aktivieren.
Danach konnen die verschiedenen Aktionen tber die Belegprifung ausgefuhrt werden.

ECQ) Extras

@:ﬂ Farbe fir Folgebeleg
Scannen im Testmodus
V' | Grafikmeni(Ribbon)

Meniiginstellungen speichern
Schriften und Farben andern
Schriften und Farben andern (Cefault)
Script neu laden

Datei speichern unker...

Scanprogramm

About Scan

Aufruf verschiedener Einstellmdglichkeiten

m Beenden
Beenden des Archivierungsprogrammes
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3. Archivierungsvorgang mit HABEL-SCAN

Nachdem Ihr Scanner angeschlossen und der Scanplatz eingerichtet ist, starten Sie das Programm
Uber das folgende Symbol 5 sie gelangen in die Erfassungsmaske von HABEL-SCAN.

Mochten Sie das Dokument zunachst testweise scannen, kénnen Sie in den Testmodus wechseln.

Die ist vor allem dann sinnvoll, wenn Sie sich beziiglich der Qualitét nicht sicher sind. Das gescannte
Dokument wird nicht in die Datenbank tGbernommen. Um das Dokument in die Datenbank und somit
ins Archiv zu scannen, deaktivieren Sie bitte die Funktion Scannen im Testmodus durch erneutes
Anklicken.

@?‘ Farbe fir Folgebeleg
Scannen im Testmodus

v | MultifunktionsleistefRibbon) %
Menleinstelungen speichern
Menleinstelungen zuricksetzen
Tastenkirzel bearbeiten
Schriften und Farben andern
Schriften und Farben andern {Default)
Script neu laden
Datei speicharn unter. ..
InFormiation

Scannerinformationen

Abbildung 14 Registerkarte Erfassung - Aktion - Extras

Ubrigens: Haben Sie verschiedene Scanner angeschlossen, kénnen Sie den aktuellen Scanner unter
der Registerkarte Erfassung im Bereich Konfiguration Gber Weitere - Scannerquelle andern.

Die Erfassungsmaske im Scanprogramm unterscheidet sich lediglich in der Ful3zeile. Sie kénnen fr
die Eingabe der Suchbegriffe ebenfalls den Stammzugriff verwenden, Werte vom Vorgénger
Ubernehmen und Auswahlboxen sowie Pflicht-/Kannfelder nutzen. Nachdem die passenden
Suchbegriffe in die Maske eingegeben wurden, legen Sie das Dokument in den Scanner ein. Starten
Sie den Scanvorgang Uber die Funktionstasten oder Schaltflachen in der Multifunktionsleiste.

[ Einzel ] { Stapel ]

Abbildung 15 FuBzeile im Scanprogramm
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Sollte das néchste Dokument als Folgebeleg zu diesem Vorgang gescannt werden, legen Sie auch
diesen Beleg in den Scanner ein. Driicken Sie die Funktionstaste F4 bzw. in der Multifunktionsleiste
auf Folgebeleg. Alternativ dazu steht die Schaltflache Folge zur Verfligung. Sie erkennen anhand der
Einfarbung, dass es sich um einen Folgebeleg handelt.

P
N
‘—‘/’ Erfassung Priifung Bec
= = o

S| S 7

>
®
Einzelbele Stapel  Folgebeleg ’
7
Y

scannen scannen

Abbildung 16 Registerkarte Erfassung im Scanprogramm
Sofern es sich um einen neuen Vorgang handelt, wiederholen Sie die Schritte, wie zuvor dargestellt.

Wenn es sich um einen Vorgang handelt, der aus mehreren Seiten besteht, kdnnen Sie alle Belege
zusammen in den Scannereinzug legen. Man spricht dann von Scannen im Stapel.
Ebenso spricht man beim Scannen mit Barcodeerkennung von Stapelscannen, wenn mehrere
Vorgénge gleichzeitig in den Scanner gelegt werden und diese durch einen Barcode voneinander
getrennt werden. Dabei wird immer auf der ersten Seite eines Vorganges ein Barcode aufgeklebt,
wodurch der Beginn eines neuen Vorgangs signalisiert wird.

Fur das Scannen im Stapel wahlen Sie statt der Schaltflache Einzelbeleg scannen die Schaltflache
Stapel scannen bzw. die Funktionstaste F3. Es werden alle im Scanner befindlichen Dokumente zu
diesem Vorgang gescannt. Sind alle Dokumente eingezogen, werden Sie darauf hingewiesen, dass
der Scanner kein Papier mehr hat. Gibt es noch weitere Seiten zu diesem Vorgang, legen Sie diese
ein und dricken die Schaltflache Folgebeleg bzw. die Funktionstaste F4. Ansonsten wahlen Sie OK
und setzen Sie die Archivierung mit dem nachsten Vorgang fort.

Sie haben wahrend des Scanvorgangs jederzeit die Mdglichkeit, in der Belegprifung (siehe Kapitel
Archivierung: Befehle in der Belegpriifung) Anderungen durchzufiihren.

Erganzend zu den bekannten Mdglichkeiten in der Belegprifung ist im Scanprogramm ein weiterer
Befehl vorhanden, um erkannte Barcodes andern zu kdnnen.

Sie erhalten darauf Zugriff unter der Registerkarte Priifung - Andern - Barcode &ndern oder mithilfe
der Funktionstaste ENTF.

o

y glagolacheen Ml Barcode sndern
X EBeleq léschen

fAndern A Sei i %
 Stapel léschen L& Seite noch einmabscannen

Erfassung Priifung Bearbeiten

Andern

Abbildung 17 Registerkarte Prifung — Andern

Barcode manuell eingeben

Barcode 300503

[ ok ] [ Abbrechen |

Abbildung 18 Manuelle Eingabe des Barcodes

18



Benutzerhandbuch Erfassung Basis
HABEL-SCAN

Das Andern des Barcodes hat verschiedene Auswirkungen:

bei mehrseitigen Vorgéngen erhalten alle Seiten den neuen Barcode
wird ein Barcode auf denselben Barcode davor oder danach geandert, wird der Vorgang

zusammengefasst. Dabei erfolgt eine Nachfrage.

Das Menii zur Anderung des Barcodes kann auch per Rechtsklick auf den Eintrag aufgerufen werden.
Dieses Kontextmenu ist um den Befehl Seite nochmals scannen (F5) erganzt.

Seite noch einmal scannen F5

Andern
Beleq ldschen
Stapel l6schen Strg+ERtF

) Barcode andern Einfg

Zuriick

Abbildung 19 Kontextmenu fur Barcode

Wenn alle Belege gescannt wurden, konnen Sie die Dokumente in die Datenbank Ubernehmen.
Klicken Sie dazu auf Ubernahme oder die Funktionstaste F10. Die Ubertragung wird auch gestartet,
wenn Sie das Archivierungsprogramm beenden (Schaltflache Beenden).

e v & @

Ubernahme | Archiv Belegprifung  Extras | Beenden

Archiv Alktion

Abbildung 20 Registerkarte Erfassung
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4. Archivierungsvorgang mit HABEL-SCAN im Modus Scannen mit Vorschau

Alternativ kann auch zuerst gescannt und dann indexiert werden. Einstellen kénnen Sie dies Uber
Erfassung — Konfiguration — Weitere — Scannen mit Vorschau.

Jeder Anwender kann selbst entscheiden, welche Variante er nutzen mdéchte. Diese
Einstellung ist anwenderspezifisch und nicht arbeitsplatzspezifisch hinterlegt.

@ @ 2\ Spezialbelen = ([3000F1 v

Duplex | Weitere... | Sgkanfiguration + | |44 Grdde

| Scannen mit Yorschau %—'

Scanner zuriicksetzen

Scannerguelle

B
Abbildung 21 Registerkarte Erfassung (Scannen mit Vorschau)

Wahlen Sie die Belegart aus. Die Schaltflache Vorschau scannen wird nun aktiv. Legen Sie alle
Dokumente ein und driicken diesen Button. Die Belege werden im Stapel gescannt und sind in der
Vorschau zu sehen. Unabhangig vom Bearbeitungsstatus ist es jederzeit méglich, weitere Belege zu
scannen und hinzuzufiigen.

@ = HABEL Scanp _ Archivsystem [Allgemein] (c:\messe\habel\belege\VO0D00001\BI
Erfassung | Prifung  Bearbeiten
E /< e Speichern B8 Barcode mit Eingabe ’2 @ & Spediabelg - |300DPI v 1
. Alle speichemn | £ = i
Vorschau  Reite(n) =, Weitere, ., ~ Duplex  Weitere... Korfiguration = | &4 Gridfe Pos,
scannen schen Folgebelege | () @ 2 @ - Speichern 1
Erfassen Korfiquration Positiond

Belegnummer

[ Belegdatum
BestellMi:
Fremdbeleghummer
Auftrags Nr
Listerschein Mr:
Fiechnung Nr
Ku/LiNr
Name:

Barcode : 805349 e e
[
|

Abbildung 22 Erfassungsmaske (Scannen mit Vorschau)
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- HABEL Scanprogramim - Archivystem [Aligemein] (c:\messe\habel\belage\V0000001BEL150000115063.001 - 17690 Bytes) —E X
— Erfassung Pridfurg Baarbeien
g el Speichem B lt:l r-sj @) Speziabelen = |izo ¥ bos. fioden || {5 (} Gibemname (pioLisy [ Bekanrifna
5 Alle speic Ld S@renfiguration = & = i Earas -
¥ - - e - e iv =
sy il L @ werere Dies WoRSec (it |4 50 G Wt | @jach @ boerien
Erf Kenfiguration Posticnen dresige fuchiv Aigon
kbl Fima: O WeBELGmHLCoKE
Deckblal Lz 0015 EKAuvegsbesSiouna
Belegnnmer
= [—
BestelNi:
Fremdbslegnummer:
o fuirogs Nr (2]
SottoreRing Lisferschen N
wareki Aechrung e
Kullitie
Noe I
O RS S — EMait
HABEL GrmbH & Co. KG Az
Frau Tina Spa o
Unrere Hauststrade 1
78604 Riatheirs Weibaien uz
Gormsay Al
Articelbezeichnung:
AUFTRAGSBESTATIGUNG-Nr. 4423659875 Ine Berater: Johannes Braun ?| Senennummes;
Tel: 07720, 8099 34 Bavelf
3. Juk 2009
Inifo:
Sehr geenvte Frau Spat, PK Empféngee 1:
3=t vielen Dank fir [hre Besteliung. Wir beststigen Ihnen folgense Arikel: PCFiL T
- o . PK Mitieibng 1
For Wenge  ArikeiNe. Bezeknning s € P Empingts 2
1 1 €563269  Plasmon UDO-Laufwerk P Fist 2
30 GB, extern 3.250,00 PK Mitteilung 2:
2 1 D8395636  PEGASUS InveStor bl
fir 5.25" Emnzellautwerk 583,00
Summs Positionen 3833,00 K
Uniatzstever 19% 2827
Endsumme 4.561,27
Es geiten ausschielicn unsere allgemeinen Verkautse, Uisfar- und
Zablunsabecingungen.
Freundiche Grosse aus Stuttgart
Bergmann Software fing
Johannes Braun
Vorschau scarmen | (Seteln) lcher]
Copyight by HABEL GinbH &Co. K6 _|RN.001 [ OOISINI_ [1/7/382 Kiites [Standsd [ADF [ Ofme Barcode [1321313213M8 | Intervale0 | i =

Abbildung 23 Scannen mit Vorschau

Wahlen Sie links in beliebiger Reihenfolge das zu indexierende Dokument aus (1), es wird in der
Beleganzeige (Mitte) vergroRert dargestellt. Erfassen Sie die gewlinschten Indexkriterien in der Maske
(2) und dricken die Schaltflache Speichern (3) oder die Funktionstaste F2. Sollen mehrere
Dokumente zu einem Vorgang zusammengefasst werden, ist dies per Klick auf die jeweilige Seite mit
gedruckter STRG-Taste bzw. SHIFT-Taste (Mehrfach-Auswahl) méglich. Indem Sie speichern, wird
der Vorgang mit den eingegebenen Kriterien zusammengeflhrt. Dies ist unabhangig von der Position
in der Ubersicht. Sie koénnen beliebige Belege zum Vorgang als Folgebelege zuordnen.
Beispielsweise ist Seite 3 des gesamten Stapels die zweite Seite des Vorgangs und Seite 2 die erste
Seite:

Wahlen Sie zuerst die Seite 2, erfassen die Kriterien dazu und speichern diese. Markieren Sie dann
den tatsachlichen Folgebeleg. In unserem Fall Seite 3. Wahlen Sie nun die Schaltflache Folgebelege
(4) bzw. die Funktionstaste F4. Seiten, die nicht benétigt werden, kénnen Sie mit der Schaltflache
Seite(n) léschen (5) aus der Vorschau entfernen. Mit der Schaltflache Speichern werden die
ausgewahlten Belege in die Belegprifung gestellt und sind nicht mehr in der Vorschau zu sehen. Mit
der Schaltflache Alle Speichern (6) stellen Sie alle in der Vorschau befindlichen Belege mit den
aktuell eingegebenen Indexkriterien als einen Vorgang in die Belegpriifung. Wird das Scanprogramm
nach dem Scannen mit Vorschau ohne Speichern beendet, stehen die Belege beim nachsten Offnen
weiterhin zur Verfligung.

5. Archivierungsvorgang mit HABEL-SCAN in Verbindung mit Barcode

Dokumente zu Vorgéangen, die in externen Anwendungen wie z. B. dem ERP-Programm erfasst
werden, kénnen mittels Barcode einfach verknupft und indexiert werden. Zum einen spart das Zeit bei
der Erfassung, zum anderen werden die Daten einheitlich Ubernommen. Welche Dokumente mit
Barcode gescannt werden, wird definiert und in der Konfiguration hinterlegt. Dabei handelt es sich
beispielsweise um Belege wie Kundenanfragen, Kundenbestellungen, Eingangsrechnungen etc.
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eindeutigen Barcode. Dieser Barcode muss in der externen Anwendung, z. B. einem
ERP-Programm, dem zugehorigen Vorgang ebenfalls mitgegeben werden. ldealerweise
wird dort ein Feld angelegt, das Barcode heilit. Die restlichen Indexdaten des Vorganges
werden dann HABEL uibergeben.

0 Wenn Sie einen solchen Vorgang erfassen, kleben Sie bitte auf das Dokument einen

Sofern das Scan-Programm nicht bereits gedffnet ist, starten Sie dieses Uber das Symbol fiur HABEL -
SCAN. Sie gelangen in die bekannte Erfassungsmaske. Wahlen Sie die entsprechende Belegart aus.
Die Datenbankfelder werden ausgeblendet, da Sie diese nicht eingeben missen. Legen Sie das
Dokument in den Scanner und wahlen die Schaltflache Einzelbeleg scannen, wenn es sich nur um
einen zu scannenden Beleg handelt. Wahlen Sie Stapel scannen, wenn Sie mehrere Belege zu
einem Vorgang scannen méchten oder wenn es sich um mehrere Vorgange handelt, deren Deckblatt
jeweils einen Barcode enthalt. Der Barcode wird automatisch beim Scannen erkannt und dem
Dokument zugeordnet. Die Vorgange werden dadurch separiert.

unterbrochen, mussen Sie zuerst den Scanner 06ffnen und das gestaute Papier
entnehmen. Prufen Sie dann in der Belegprifung, welcher Beleg zuletzt erfasst wurde.
Sie kdnnen dann entweder den Vorgang léschen und neu mit dem Stapelscannen
beginnen oder die noch zu diesem Vorgang fehlenden Belege in den Scanner einlegen
und diese Uber die Schaltflache Folgebeleg zu diesem Vorgang zuordnen. Danach kann
der Scanvorgang mit Barcodeerkennung erneut gestartet werden. Scannen mit
Barcodeerkennung im Stapel sollte nie unbeaufsichtigt erfolgen, damit bei
Unterbrechungen auch sofort reagiert werden kann.

0 Wird der Scanvorgang mit Barcode im Stapel z. B. aufgrund eines Papierstaus

Wird der Barcode nicht erkannt, erhalten Sie folgenden Hinweis:
Es wurde kein Barcode erkannt! Der Beleg kann nicht abgespeichert werden.

Sie kénnen dann eine manuelle Eingabe des Barcodes aktivieren. Sie erreichen diese unter der
Registerkarte Erfassung — Erfassen — Barcode mit Eingabe — Barcode manuell eingeben.
Alternativ steht lhnen die Funktionstastenkombination STRG + F8 zur Verfligung.

@ Batcode manuel eingeben

Il Barcodeerkennung

Der Beleg / Vorgang muss nochmals gescannt werden.

Stapel erscheinen, da das System Belege ohne Barcode im Stapelscannen als
Folgebeleg dem vorigen Dokument zuordnet. Daher ist es wichtig, nicht unbeaufsichtigt

0 Die Meldung Barcode nicht erkannt kann nur beim ersten zu scannenden Vorgang im
im Stapel mit Barcodeerkennung zu scannen.
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Sofern aktiviert, kann alternativ auch eine Intervallkontrolle eingestellt werden. Beim Scanvorgang
mit Barcodeerkennung eignet sich diese Funktion fir Dokumente, die immer die gleiche Seitenanzahl
haben und per Stapelscannen erfasst werden sollen.

Einstellmoglichkeiten dazu finden Sie unter Erfassung — Konfiguration - Intervallkontrolle.

’?3 )| Spezialbelzg 200 DR -
té @l Korfiguration =

Duplex  Weikere, ., "
2 - Intervallkonkralle Ad Grae I
Kanfiguration

Hier sehen Sie zunachst, um welche Belegart es sich handelt. Machen Sie nun Angaben zum
Intervall, d.h. nach wie vielen Seiten ein Barcode erkannt werden soll. Wird hier O eingetragen, wird
kein Intervall berlicksichtigt.

Belegart: EKRE Rechnung Lieferant

Intervall Eeim Scannen prifen

Erweiterte Intervalkontole Anzahl Barcodes: |1

Wourde der Barcode, wie in unserem Fall, nicht auf jeder zweiten Seite erkannt, erfolgt nach dem
Scannen die Aufforderung zur manuellen Erfassung des auf dem Beleg befindlichen Barcodes.
Es werden nacheinander alle Belege angezeigt, die nicht erkannt wurden.

Erfassung Prifung Bearbeiten

Yaorschau  Seite(n) Einzel  Staf
scannen  laschen

Wird die Funktion Beim Scannen prifen deaktiviert, erfolgt die Prifung, bei welchen Dokumenten ein
Barcode laut Intervallkontrolle erkannt werden sollte, im Nachhinein uber die Belegprufung.
Fehler werden mit diesem Symbol gekennzeichnet. B

Hierzu wechseln Sie bitte in die Belegprifung und wéhlen in der Gruppe Andern die
Intervallkontrolle — Kontrolle starten.
Um die jeweiligen Fehler anzusteuern, steht die Funktion Zum nachsten Fehler zur Verfligung.

‘l‘ )+ HABEL Scanprogramm - Arc
e Erfassung Priifung Eearbeiten
#ls Folgebel
f = ISR M Barcade sndern
- X Beleq léschen
Andern | Seite noch einmal scannen | Intervalkontralle | aktiv

» Stapel lgschen + i
Andern \J Kontralle starten

| Dateiname: cimessethabelibeleaet T L
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Bei Belegarten, die fir die Barcodeerkennung konfiguriert wurden, sind die Eingabefelder
ausgeblendet. Um auch bei diesen Belegarten zusatzliche Suchbegriffe eingeben zu kénnen, wie z. B.
die Eingabe des Postkorbempfangers, miissen diese eingeblendet werden. Machen Sie Ilhre
Einstellungen tber die Registerkarte Erfassung — Erfassen — Barcode mit Eingabe oder mithilfe
der Funktionstastenkombination STRG + UMSCH. + F8.

)’
Y
et Erfassung Prifung Bearbeiten
g 3K % w (2 =
P AV 1IN~ N N A &1
| Einzel Stapel L | Barcode mit | weitere... Duplex  We]
Eingabe ~ %
Erfassen | B Barcode manuell eingeben  Fé |
Letzter Beleg: 00115060.001 e 4

Abbildung 24 Manuelle Eingabe mit Barcodeerkennung

fuhrend. Daten, die fir den Beleg aus einer externen Anwendung (z. B. ERP-Programm)
bereitgestellt werden, sind damit nachrangig. Sie werden nur in die Felder ibernommen,
die leer sind. Bei allen anderen bleibt der Wert der manuellen Eingabe im Rahmen der
Erfassung erhalten.

0 Werden bei Belegarten mit Barcodeerkennung Daten manuell eingegeben, sind diese

Moéchten Sie ein Dokument mit Barcode scannen, das normalerweise nicht daflir vorgesehen ist,
kénnen Sie mit F8 oder Erfassung — Erfassen — Barcode mit Eingabe — Barcodeerkennung die
Barcodeerkennung manuell aktivieren.

Indexdaten durch die externe Anwendung (z. B. dem ERP-Programm) den Beleg mit den zugehérigen
Indexdaten. Diesen Vorgang nennt HABEL Abmischen. Dieser Beleg kann im Archiv anhand aller
Suchkriterien recherchiert werden.

Sind die Indexdaten

e nicht korrekt vorhanden bzw.
e kdnnen diese nicht zugeordnet werden,

erscheinen diese Vorgange in der Fehlerliste Liste fehlende Hostdaten. Sind Indexdaten vorhanden
und der Beleg fehlt, so erscheinen diese Vorgéange in der Liste nicht gescannte Belege.
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HABEL-OFFICE Integration

1. Allgemein

Belege, die elektronisch erstellt werden z. B. in Microsoft Office Word/Excel, OpenOffice.org Writer
etc. kénnen problemlos archiviert werden ohne zuerst gedruckt und gescannt zu werden. Hierfrr steht
der Archivdrucker zur Verfigung. Diese Funktion gehdrt zum Umfang der HABEL-OFFICE
Integration und wird an jedem Arbeitsplatz als virtueller Drucker eingerichtet. Die Ansteuerung erfolgt
Uber die Druckerauswahl. Sie kdnnen Einstellungen fur unterschiedliche Auflésungen, Formate und
an HABEL erfolgt im TIFF-Format und kann daher auch nur als

Farben vornehmen. Die Ubergabe
Bilddatei recherchiert werden.

Viele der Funktionen sind bereits aus den Kapiteln Archivierung und HABEL-SCAN bekannt.

Innerhalb der Archivierung mit dem Archivdruck gibt es geringfligige Abweichungen.

Erfassung Prifung Bearbeiten

HABEL Erfassungsprogramm - Archivsystem [Allgemein] (c\messe\habel\belege\V0000001\BEL150\00115063.001 - 3214

= E- p 2 = N - B
=RV ir——— e W =TS - I W= N>
X '} %Konf:guration X Loschen A-:‘ K) 5 @, (v-j
Speichern  Beleg  Folgebelege Weitere... Pos. = Vorschau 7, Weitere... Jbernahme  Archiv Belegprifung Extras Beenden
I6schen - Speichern | ‘9% Alle loschen Bty 5 % i
a PA), Erfassen g e Kcnf\guraticna @osmcnen a Anzeigen aAr(hiv Q Q Alchcm Q
= - — — - — -~ - — -~ — — - =

Abbildung 25 Registerkarte Erfassung im
| I (1) Speichern
]

X (2) Beleg I6schen

‘% (3) Folgebeleg

(4) Weitere

ﬂ-*, (5) Konfiguration

(6) Positionserfassung

i:l (7) Register Anzeigen

(8) Ubernahme

Archivdruck
Der erfasste Vorgang wird gespeichert und steht zur
Ubernahme ins Archiv bereit.

Der Beleg wird nicht zur Archivierung Glbernommen.

Aktiv, sobald ein Beleg gespeichert wurde. Mit dieser Funktion
kann der aktuelle Beleg zum vorherigen Beleg als Folgebeleg
gespeichert werden.

siehe Beschreibung im Kapitel Archivierung

Uber Vorschaueinstellungen kann definiert werden, ob die
Belegvorschau aktiv ist oder nicht.

Die Funktion Leere Seite |6schen muss aktiviert werden.
Dadurch kann eingestellt werden, dass leere, gescannte
Seiten automatisch geldscht werden.

siehe Beschreibung im Kapitel Archivierung

siehe Beschreibung im Kapitel Archivierung

Fur das Starten des Ubertragungsprogrammes in die
Archivdatenbank.
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[E} (9) Archiv Wechsel der Archivauswahl z. B. auf anderen Datenbanken

(10) Belegpriifung Wechsel in die Belegprufung zur Korrektur/Prifung der
archivierten, aber noch nicht Ubertragenen Dokumente. Der
Mendueintrag Belegprufung bleibt inaktiv bis der Wechsel in die
Belegprifung uber diese Schaltflache erfolgt ist. Danach
kénnen die verschiedenen Aktionen tber die Belegprifung
ausgefuhrt werden (siehe Kapitel HABEL-SCAN)

[,

(11) Extras Aufruf verschiedener Einstellmdglichkeiten

m (12) Beenden Beenden des Archivierungsprogrammes

2. Archivierungsvorgang mit dem Archivdrucker

Um mit dem Archivdrucker zu archivieren, muss das Programm nicht manuell getffnet werden. Es
wird lediglich nach Erstellung des elektronischen Dokumentes uber die Druckerauswahl der
Archivdrucker (1) ausgewahlt, wodurch sich das Archivierungsprogramm startet.

Drucken A :‘.’:m

Drucker

Mame: Q M= HABEL ARCHIVDRUCK e Eigenschaften
e B Leerlauf .

Abbildung 32 Druckauswahl

Uber die Schaltflache Eigenschaften (2) sind verschiedene Anderungen in Farbe, GroRe etc.
einstellbar.

Die zu erfassenden Suchkriterien werden direkt in der rechten Maske eingetragen. Im Rahmen der
Erfassung koénnen die unter Kapitel Archivierung erlauterten Funktionen genutzt werden wie z. B. die
Ubernahme der Werte des Vorgéangers oder der Stammzugriff. Zum AbschlieBen des Vorganges ist
dieser mit der Funktion Belege speichern zu speichern.

Die gespeicherten Vorgéange stehen bis zur vollstandigen Ubertragung ins Archiv zur Priifung zur
Verfigung. Diese werden Uber die Schaltflache Belegprifung oder F7 erreicht (siehe Kapitel
Archivierung - Befehle in der Belegprifung).

Fir die Archivierung weiterer Dokumente mit dem Archivdrucker muss das Programm nicht
geschlossen werden. Durch Aufruf des zu archivierenden Dokuments und Auswahl des
Archivdruckers in der Druckauswahl wird auch dieses zur Archivierung libergeben. Handelt es sich um
einen Vorgang, der zum vorherigen gehort, kann dieser als Folgebeleg archiviert werden. In der
Erfassungsmaske wird der Beleg als Folgebeleg gekennzeichnet. Die Dokumente werden
zusammengefuihrt und nach der Ubertragung ins Archiv als ein Vorgang und damit auch als ein Treffer
in der Recherche angezeigt.

Wenn alle zu diesem Zeitpunkt zu archivierenden Dokumente gespeichert wurden, ist abschlie3end
auch die Ubertragung in die Datenbank auszufiihren (siehe Kapitel Archivierung).
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Archivieren im Originalformat

1. Allgemein

Elektronisch erstellte Dokumente, die zu einem spéteren Zeitpunkt eventuell wieder bearbeitet werden
sollen, konnen in Verbindung mit der HABEL-OFFICE Integration im Originalformat archiviert
werden. Um die gesetzlichen Vorschriften einzuhalten, wird die urspriinglich archivierte Version nie
Uberschrieben, sondern die neue Version ein weiteres Mal archiviert.

Ob ein Dokument im Originalformat archiviert wurde, erkennt man daran, dass im Datenbankfeld
Dateiextension das Dateiformat eingetragen ist.

| D ateiertension...
dwg

dwg r‘
— e ~
F . .% - r‘

Abbildung 26 Auszug Trefferliste

1
-
C 4

Diese Dokumente werden zusatzlich im TIFF-Format vorgehalten (ggfs. Einschréankungen auf
bestimmte Formate), sodass stets eine Anzeige dieser Dokumente gewahrleistet ist. Dadurch ist es
maglich, auf diesen Dokumenten Anmerkungen wie z. B. Markierungen und Notizzettel anzubringen.
vertiffte Dokumente werden ebenfalls, sofern aktiviert, in die Volltextsuche mit einbezogen sowie fir
die Belegvorschau genutzt.

Die Anzeige des Dokuments erfolgt im Originalprogramm. Die Erfassungsmaske ist identisch mit der
Maske des Archivdruckers, weshalb dieselben Funktionen genutzt werden kdnnen. Informationen
dazu erhalten Sie in den Kapiteln Archivierung und Archivierungsvorgang mit dem
Archivdrucker.
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2. Archivierungsvorgang im Originalformat Gilber Funktionsbutton

Die Funktionsbuttons sind in Microsoft Office Word, Excel und Powerpoint in der Registerkarte Start
zu finden

W Einchecken

W, Archivieren

HABEL

Sollten diese nicht vorhanden sein, kdnnen sie durch den Administrator eingerichtet werden.

Mit der Schaltflache Archivieren Ubernehmen Sie das aktuelle Dokument zur Archivierung. Sie haben
dann die Mdglichkeit, Suchbegriffe einzugeben. Verwenden Sie diese Schaltflache, wenn das
Dokument z. B. noch nie archiviert wurde oder wenn Sie ein recherchiertes Dokument nicht mit
denselben Suchbegriffen erneut archivieren méchten.

Nachdem Sie diese Schaltflache betéatigt haben, gelangen Sie in die bekannte Erfassungsmaske.
Handelt es sich um ein Dokument, das aus dem Archiv recherchiert und geéffnet wurde, sind die
Suchbegriffe der urspriinglichen Version bereits vorbelegt und kénnen abgeandert werden. Ansonsten
erhalten Sie eine leere Erfassungsmaske, die Sie mit den entsprechenden Suchbegriffen fillen
kénnen.

In der Belegvorschau sehen Sie lediglich das Symbol fur die Dokumentenart und den
@ aktuellen temporaren Speicherpfad des Dokumentes.

Mit der Schaltflache Einchecken Ubernehmen Sie das aktuelle Dokument zur Archivierung, ohne die
Eingabe von Suchbegriffen. Verwenden Sie diesen Button, wenn es sich um ein recherchiertes
Dokument handelt, das mit denselben Suchbegriffen nochmals archiviert werden soll (als weitere
Version).

HABEL einchecken nicht sehen konnen, da die Erfassungsmaske hierbei nicht geoffnet
wird. Eine Ubertragung in die Datenbank erfolgt automatisch. Sie finden den Vorgang
wie gewohnt in der Recherche mit denselben Daten wie der Ursprungsvorgang.

@ Sie werden den Archivierungsvorgang mit der Schaltflache Dokument automatisch in
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3. Archivierungsvorgang im Originalformat tber ,Archivieren (HABEL)“- Funktion

Gespeicherte Dateien kdnnen tber das Kontextmend an HABEL zur Archivierung im Originalformat
gesandt werden. Ist diese Funktion nicht aktiv, sprechen Sie bitte Ihren Betreuer an.

Offnen
Bearbeiten

Dateityp konvertieren
MNeu

Drucken

[ Achivieren (HABEL |

7-Zip e v
Offnen mit >
Freigeben far 3

Vorgangerversionen wiederherstellen

Senden an >

Abbildung 27 Kontextmeni (Desktop)

Es 6ffnet sich daraufhin die bekannte Erfassungsmaske zur Eingabe der Suchbegriffe.
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4. Archivierungsvorgang im Originalformat per Drag & Drop

Wenn Sie im Besitz von Daten sind, die im Originalformat zu einem im Archiv befindlichen Dokument
archiviert werden sollen und daher mit denselben Suchbegriffen abgespeichert werden, kann dies per

Drag&Drop erfolgen.

Recherchieren Sie den Vorgang im Archiv und ziehen die Datei mit gedrickter Maustaste auf den
gewtlnschten Eintrag. Sie werden dann gefragt, ob Sie die Datei (zu dem markierten Eintrag im
Archiv) archivieren mochten. Nach erfolgter Bestatigung wird die Datei automatisch archiviert.

Es ist nicht notwendig eine Ubertragung ins Archiv anzustof3en.

Information, docx

Einstellungen | Belegvorschau Aktion

-
_ Wiz
“ | Belegdatum Beleg 4 Belegartenbezeichnung VK Auftrag Nr.
20.04.2015 210 VK Bestellung
> 29.04.2015 210 e— VK
"3 Verschieben

Abbildung 37 Trefferliste

Es erfolgt die Abfrage der gewlinschten Belegart:

Belegart auswiahlen x

Datei: {C:\Users\shoffmann\Desktop\Testgutschirft WD.docx) archivieren?

Belegart:

210 VK Bestellung -
128 EK Ricklieferung o
130 EK Rechnung

140 EK Gutschrift E
L 145 EK Korrespondenz

200 VK Anfrage

205 VK Angebot

215 VK Aufiragsbestatigung -7

Abbildung 28 Abfrage der Belegart

Vom Ursprungsdokument werden viele Werte Gibernommen. Die Werte Archivierungsdatum, Belegart

und ggf. Versionsinformationen werden neu gesetzt.
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HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG

1. Allgemein

Mit der HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG kdnnen E-Mails direkt aus IThrem E-Mail Programm archiviert
werden. Dies erfolgt Uber Funktionstasten oder Menuds, die ins E-Mail Programm eingebunden
werden. Nach der Ubergabe der E-Mail ins Archiv erhalten Sie die bekannte Erfassungsmaske zur
Eingabe der Suchbegriffe. Dabei kénnen Daten aus der E-Mail zur Vorbelegung von Feldern
verwendet werden. Darlber hinaus gibt es, in Abhangigkeit von lhrem E-Mail-Programm,
verschiedene Moglichkeiten, mit E-Mail Anhangen zu verfahren.

Wenn die E-Mails im Originalformat archiviert werden, kénnen die E-Mails nach der Recherche im
Originalprogramm weiter verarbeitet werden. Eine zusatzliche Vertiffung ermdglicht das Anbringen
von Notizen sowie die Ansicht in der Belegvorschau.

2. HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG Outlook

In der Ribbonleiste in Microsoft Outlook stehen drei Schaltflachen fur die Archivierung zur Verfigung.

%, Archivieren o
{; Anhinge archivierene

Ow. Archivierte E-Mail anzeigen ~
I -1

Abbildung 29 Menil-/Symbolleiste Microsoft Outlook 2010

(1) Archivieren der kompletten E-Mail inkl. Anhénge

(2) Archivieren der E-Mail Anhange. Es erscheint eine Auswabhlliste mit samtlichen Anhangen.
Hier kdnnen die gewiinschten Anhange selektiert werden. Durch Dricken der SHIFT-Taste und
gleichzeitiger Auswahl von Eintragen, werden mehrere Eintrage markiert.

Anhdnge auswahlen

[
Anhange:
Produktinformation Turm AG - 1 Archivieren
Scan VK Bestellung Turm AG - 1C

Schlisfien

4 n 3

Abbildung 30 Auswahl der Anhange zur
Archivierung

(3) Offnen der Archivierten E-Mail in der HABEL Recherche

Dieselben Schaltflachen stehen auch innerhalb der E-Mail Nachricht und im Kontextmenii einzelner E-
Mails zur Verfiigung.
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Nach erfolgter Ubergabe der E-Mail oder Anhange, 6ffnet sich die Erfassungsmaske zur Eingabe der
Suchbegriffe (je nach Definition sind einige Felder schon aus den Daten der E-Mail vorbelegt).

\)- HABEL Erf, - Archivsy [A in] - ¢
Erfsssng | Prifung  Bearbeiten
ke Belege speichern % # Pos, Andemn "L @ Gltbemarme poTDLISK] |- Bclowprifung
5 Beleghschen | R Konfiguration = Pos, Lschen || I8 2 & Earas
Folgebaleg 3 Wetkere,., ~ Pos, o R Verschau @ Wekere... 1) Archiv ~
| Erfassen Konfiguraticn Pogtionen Anzeige Archiv Aktion |
f y I = = =
s —
[ . Belegrummer.
0o | Belogdum
Angebot Nr.:
Bestell Ni.:
Fremdbelegnummer:
Sesvice-Bencht Nr.
Vestrags Ni:
Auftrags Nr.
Lieferschein Nr:
Rechoung Nr.
EMat ' HABEL DE |
P2 | 78604
o | Rithem e
LKZ: D
Artkelrummes;
S i~ m—
L Ik | v
f———— Vv. rrerT TITTTTTTTTITrTTTerITrT A |
[ Jastiketne |Autkelbez. [Ser
4 ] [

Copytioht © by HABEL GrbH & Co KG | P01 | HDSCNOD1 INI | O//DKBytes | QUEUE: 1/1 |Menuel | 1327113271 M8 [1de CADOKUME1\beck\LOKALE -1\ TenpuBHNADION 7

Abbildung 31 Erfassung einer E-Mail in HABEL
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