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Uberblick

Erfassung-Zusatz ist als Ergédnzung zu Erfassung-Basis zu sehen und richtet sich inhaltlich gezielt an
die Anwender, die Dokumente mit HABEL archivieren. Sie werden ausfuhrlich in die Benutzung und
Handhabung der Oberflaichen und des Systems eingewiesen. Ebenso werden zum besseren
Verstéandnis notwendige Hintergrundinformationen und Definitionen bereitgestellt. Dariiber hinaus
besteht zur weiteren Unterstitzung ein breitgefdchertes Angebot an Schulungen im Hause HABEL
oder bei lhnen vor Ort.

Schreibweisen in diesem Handbuch

Darstellung Bedeutung

HABEL-ANMERKUNGEN Hinweis, dass es sich bei der hier beschriebenen Funktion um ein
zusatzliches Modul handelt, das eventuell nicht im Systemumfang
enthalten ist.

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

Hintergrinde und Tipps werden mit diesem Symbol
@ gekennzeichnet.

Abweichungen

Die 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 mdglich, Thr System zu erweitern. Sprechen Sie hierzu bitte Ihren Betreuer an.

Hinweis

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

Haftung und Garantie
Das Handbuch wurde mit der gréf3tmdglichen 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. Stammzugriff

Bei einigen Feldern konnen sogenannte Stammzugriffe hinterlegt werden. Ob ein Feld einen
Stammzugriff besitzt, erkennt man an diesem Symbol /= am Ende des Datenbankfeldes.

| | Funden-/Lisferanten Mame: j

Grundsatzlich kénnen fur alle Stammdaten, die zur Verfigung gestellt werden kdnnen, solche Zugriffe
in HABEL eingerichtet werden. Dazu gehdren beispielsweise folgende Stammdaten:
Kunden-/Lieferantenstamm, Artikelstamm, Zeichnungsstamm, Sendungsstamm etc.

Wenn Sie in ein Feld mit Stammzugriff einen Suchbegriff eingeben, wird der dazugehoérige Stamm
herangezogen. Dieser wird von einem externen Programm zur Verfligung gestellt.

Um auf Stammdaten zuzugreifen haben Sie mehrere Mdglichkeiten. Verlassen Sie entweder das Feld
mit der TAB-Taste, betétigen Sie die ENTER-Taste oder klicken Sie auf das Symbol .

Wenn Sie auf das Symbol klicken, ohne vorher Werte in das Feld einzugeben, werden lhnen alle
Stammdaten angezeigt. Beispielsweise nutzt man den Kunden-/Lieferantenstamm zur Erganzung der
Kunden- oder Lieferantenstammdaten. Hierzu geben Sie in das Feld Name den Kunden- bzw.
Lieferantennamen ein und erhalten eine Auswahlbox mit den Treffern aus dem externen Kunden-
bzw. Lieferantenstamm. Wahlen Sie den korrekten Eintrag aus. Anschlielend werden weitere
Datenbankfelder automatisch mit den korrekten Daten gefuillt.

J Kunden-/Lieferanten Mame:
S

I |

T B ==
33333 Musterlingen support@fm-mueller.de
65251 Spedition Miiller 71229 Lecnberg D mail@sped-mueller.de

Karl Maller CNC Mustertown D vertrieb@kme.com

\ — —— ———

Ihr Vorteil: Bereits vorhandene Stammdaten werden genutzt. Die Archivierung erfolgt mit
einheitlicher Schreibweise und vollstandigen Angaben.
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2. Anpassung der Eingabemaske

In der Eingabemaske konnen Sie individuelle Einstellungen durchfiihren, um beispielsweise die
Reihenfolge der Eingabefelder zu andern. Sie kdnnen diese Funktionen Uber das Kontextmenu
erreichen. Rechtsklicken Sie hierfur auf ein Eingabefeld in der Eingabemaske.

| Eingabemaske anpassen |— —————— 1 Eingabemaske speichern

L — » Eingabefelder...

Speichern als Defaulteinstellung

Benutzer wechseln..,

Schriften und Farben andern

Schriften und Farben dndern {Default)

Wenn Sie die Funktion Eingabemaske anpassen auswéhlen, &andert sich das Kontextmeni
dahingehend, dass die Befehle Eingabemaske speichern, Eingabefelder... und Speichern als
Defaulteinstellung aktiv sind.

Indem Sie jetzt die Felder ziehen, kénnen Sie eine neue Reihenfolge aufstellen:

Kq:g_l-Nl:
Name:
EMai:
PLZ:
Ort:
LKZ:

| Adikelnummer:
Artﬁ(elbezeichnung.@ C
Seriennummer. =0

Betreff:

o

-\\A_‘ L s

P

Ebenso kdnnen Sie mit der Funktion Eingabefelder... weitere Datenbankfelder hinzufliigen, sofern
diese vorhanden sind. Es 6ffnet sich daraufhin eine Auswahlbox mit den zur Verfigung stehenden
Feldern.

Sollen diese Anderungen nur fur bestimmte Belegarten gelten, miissen Sie die gewiinschte Belegart
im entsprechenden Datenbankfeld auszuwahlen, bevor Sie Anpassungen an der Eingabemaske
vornehmen. Wenn Sie dann speichern, gilt diese Einstellung nur fir die ausgewahlte Belegart.

Nachdem Sie die Anderungen durchgefiihrt haben, speichern Sie diese, indem Sie auf
Eingabemaske speichern klicken. Sollten Sie die Einstellungen nicht speichern, werden Sie beim
Beenden des Programmes gefragt, ob die Anderungen gespeichert werden sollen.

Wenn Sie auf Speichern als Defaulteinstellung (Standardeinstellung) klicken, gelten diese
Einstellungen fir alle Benutzer.

Ebenso ist es hier moglich, dass Sie als Administrator den Benutzer wechseln und Anderungen
individuell fur diesen Benutzer durchfiihren. Sind die Rechte nicht gegeben, sind die Felder
ausgegraut.
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3. Schriften und Farben andern

In der Multifunktionsleiste unter Extras kénnen Sie auf Befehle zugreifen, mithilfe derer Einstellungen
fur Schriften und Farben der Eingabefelder méglich sind.

& @

Extras | Beenden

@" Farbe fir Folgebeleg

V' | Ausblenden, wenn minimiert

Vv Multifunktionsleiste(Ribbon)
Menueinstellungen speichern
Menieinstellungen zuricksetzen

Tastenkiirzel bearbeiten

Schriften und Farben andern
B

Schriften und Farben andern (De

Script neu laden
Datei speichern unter...

Information

Alternativ kdnnen Sie auf diese Befehle auch Uber das Kontextmenl zugreifen, indem Sie auf ein Feld
rechtsklicken.

Standardmafig sind fur Pflichtfelder eine blaue Farbe (Pflichtfelder mit Positionserfassung hellblau),
sowie fir Kannfelder eine gelbe Farbe (Kannfelder mit Positionserfassung hellgelb) hinterlegt.

Wahlen Sie die entsprechenden Werte anhand von Auswahlboxen aus und speichern Sie diese mit
der Schaltflache Speichern. Die hierflir notwendigen Rechte sind administrativ steuerbar.
Mit der Schaltflache Zurticksetzen kénnen Sie die urspriinglichen Werte wiederherstellen.

& Schriften und Farben andemn o
-1 Such- und Auskunftsmaske:
Fabe hwindowT ext
Name MS Sans Seif
Gitite 8
4 Skl i
[=IFarben fiir Felder
Anderbare Felder $0050DCOC
Anderbare Posiionsfelder SO0TDESES
Pichtfelder SOOFFTF7F
Flicht Posions/elder SOOFFABAE
Py
Vorschau
| Bezeichnung Wert
Andeibare Felder et
Hnderbare Positionsfelder wert
Flichifelder Met
Pilcht Positionsfeider wett
Zuiickselzen | [Neues Design] [ Gpeichem | | abbiechen

Belege nachtraglich zu archivierten Dokumenten hinzufiigen

Wenn Sie Belege zu einem bereits archivierten Vorgang hinzufigen wollen, so kdnnen Sie dies bei
Vorhandensein der HABEL-OFFICE Integration mithilfe einer Befehlsfolge in der Recherche tun.
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Recherchieren Sie hierfir den gewiunschten Vorgang und wahlen Sie diesen innerhalb der
Trefferliste aus. Wahlen Sie nun unter Bearbeiten — Weitere den Befehl Beleg zum Vorgang
hinzuftigen.

Wahlen Sie die Art der Erfassung (per Archivdruck oder Scannen). Es offnet sich das
Erfassungsprogramm. Die Datenbankfelder werden je nach Definition bereits mit den Daten des
Vorganges vorbelegt, den Sie in der Recherche ausgewahlt haben.

)=
- Suche Trefferliste Anzeigen Auskunft
— . . y . .
= E pe X ked Speichern () Varwarts _:!g/ T Gruppiersn
= = s=igenden - | ()Rickwarts = 4 In Breite einpd]
Anzeigen  Auskunft  Drucken  Léschen Fax-Druck

(T Weitere. ., q Werlauf leeren Spalten

ES Trefferliste drucken 3 Einstd]

Beleg zum Yorgang hinzufligen  » Kofaxscanner
Twainscanner
Archivdrucker 29

@ Postkorbeintrag erzeugen
[ Protokolleintrage anzeigen 27.05.2003 22

L] rormmragsnes | 11.04.2008 24
IMH= v :

lm!l Postkorbhistorie anzeigen

Registerkarte Trefferliste —Bearbeiten — Weitere — Beleg zum Vorgang hinzufligen

Wenn Sie den Vorgang recherchieren, werden generell zwei einzelne Eintrage im Archiv
mit denselben Suchbegriffen angezeigt.

4. Ubertragung in die Datenbank

Begriffserlauterung

% Ubertragung in Datenbank | = |

Programm  Ubertragung

Gelesene Datensétze:
- Belege:
- Pasitionen:
Abgemischie Positionen:
Micht abgemischte Positionen:
- neue Eintrage im Fehlerpratakall:

o0 9O & wm

Geschriehene Positionen:

ilbernahme erfolgreich beendet

Datenséatze:

Jede Seite ergibt einen Datensatz. Ein Beleg kann aus mehreren Seiten und somit mehreren
Datensatzen bestehen. Ebenso wird jede Position als ein Datensatz gewertet.

Wourde fr einen Beleg keine Position erfasst, zahlt die Seite als Datensatz und als Position.

(Bei Positionserfassung wird die Seite an sich nicht als Datensatz gewertet, sondern die erste Position
als erster Datensatz).

In unserem Beispiel wurde folgendes archiviert:

- 1 Beleg mit 2 Seiten (2 Datenséatze — 1 Beleg — 1 Position)

- 1 Beleg mit 1 Seite und 2 Positionen (2 Datensétze — 1 Beleg — 2 Positionen)
- 1 Beleg mit 8 Seiten (8 Datenséatze — 1 Beleg — 1 Position)
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Abgemischte Positionen:

Werden Belege mit Barcodeerkennung gescannt, fur die Indexdaten vorhanden sind, wird hier
angezeigt, wie viele Positionen abgemischt werden konnten. D.h. wie viele Indexdaten zu dem Beleg
erganzt wurden.

Nicht abgemischte Positionen:
Diese erzeugen Eintrége ins Fehlerprotokoll, da hierfur noch keine Indexdaten vorhanden sind.

Geschriebenen Positionen:
In diesen werden die tatsachlich geschriebenen Positionen beriicksichtigt, also auch diese, die als
abgemischte Positionen erkannt wurden.

Bedeutung Abmischen: siehe auch I. Erfassung Basis
Sie kénnen sich fur diese Ubertragung auch ein Protokoll ansehen

E Ubertragung in Datenbank

Programm | Ubertragung

Gelesens Da Start (=] 3
-Belege: Protokall ...
- Positioner:

. e ISy

s tainn e

Protokoll zum Ubertragungsbeispiel:

i Protokoll (=]
HFFRT100.EXE 15.00.05.0774 -
Kundenspezifische Einstellungen lesen ...

Bufruf als: HPFRT100
Konfiguration dber: HPTDL154
Programmtyp: ptPrinting
Rechnernummer: 1
Lockdatei anlegen: Ja
Lokale Erfassungsdatei: Hein

1) Positionserfassung aktiv: Ja

2) Postkorbeintrage erstellen: Ja

3) Fithrende Nullen entfernen: Ja

4) Mit allen Barcodes abmischen: Hein

5) Belegdateien priifen: Ja

6) Rutomatischer Start: Nein

T) Vorhandene DB-Eintrage behalten: Nein

&) Protokollflags beriicksichtigen: Nein

9) Erfassungadatei exklusiv &ffnen: Nein

10) Multi-Page-TIFFs erstellen: 1]

11) Firma aus Hostdaten iibernehmen: Hein

12) Belegart aus Hostdaten idbernehmen: Nein
13) Leere Erfassungsdatei ignorieren: Ja
Benutzerschnittstelle initialisieren ...
Gffne Liste der Speichermedien ...
Offne Hostdatenbanken ...
Fehlerprotokoll Gffnen ...
Offne Postkorbdatenbank ...
Offne alle Zieldatenbanken ...
4 Datensitze gelesen,
verteilt auf 3 Belege
mit 3 Positicnen.
0 Positionen abgemischt.
0 Positionen nicht abgemischt,
davon 0 Positionen neu ins Fehlerprotokoll eingetragen.
3 Positionen geschrieben.
TUbernahme erfolgreich beendet ...

4 b
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5. HABEL-SCRIPT fur Archivierung

kdnnen Datenbankfelder in Abhangigkeit bestimmter Kriterien gesteuert werden.

Unter Scripten versteht man Programme, die Aufgaben ausfiihren. Dazu gehért beispielsweise das
Andern von Felddefinitionen, Starten von anderen Anwendungen, Ubergabe von Feldinhalten an
andere Anwendungen etc.

Als Anwender fallen lhnen diese Funktionen nur dahingehend auf, dass sich Datenbankfelder nach
Eingabe von Suchbegriffen bei der Archivierung verandern.

Beispielsweise werden Datenbankfelder in Abh&ngigkeit von anderen gesteuert: Kannfelder werden
zu Pflichtfeldern, z. B. nach Eingabe eines bestimmten Begriffes in ein Feld oder generell wenn ein
bestimmtes Feld in Kombination mit einer definierten Belegart gefullt wird.

AuRerdem koénnen auch Prufregeln hinterlegt werden, die beim Verlassen des Feldes den Inhalt auf
Plausibilitat prifen.

6. HABEL-VERSCHLUSSELUNG

verschlisselt archiviert werden. Die so archivierten Dateien kdnnen nur mit entsprechender
Verschlisselungssoftware auch wieder angezeigt werden.

Um ein Dokument verschlisselt zu archivieren, wahlen Sie Uber eine Auswahlbox in der Registerkarte
Erfassung — Archiv — Archiv die Beleggruppe aus, die fur die Verschliusselung hinterlegt wurde.
Beispielsweise die Geschéftsleitung. Das Dokument ist in dem Moment, in dem es archiviert wurde,
verschlisselt.

A

Ubernabme | Archiv

Archiv ' %

Wechsel der Beleggruppe verzichtet werden. Die Auswahl erfolgt in der Erfassungsmaske Uber eine
Combobox fiir jeden Beleg separat.

Firma oo HABEL GmbH & Co. kG
Belegart 302
Unterbelegart:
| Verschilisselng:
Belegdatum:

v
:
Eriefe von/fiir
Cabra Adr&ssw > Nein
- - R T g ~

0 Fur die Verschlisselung wird Fremdsoftware eingesetzt. Die Einweisung in die

Administration und Handhabung dieser VerschlUsselungssoftware erhalten Sie separat
nach Installation von HABEL-VERSCHLUSSELUNG und der notwendigen
Fremdkomponenten.
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7. Indexierung und Scannen —voneinander losgelost (HABEL-CLIENTINDEX)

Fur Papierdokumente, die ihre Suchbegriffe losgeldst vom Scanvorgang erhalten sollen, da z. B. nicht
zum Einsatz kommen.

Der Vorteil dieser losgeltsten Erfassung der Suchbegriffe ist folgender: Es kdnnen genau jene
Indexdaten eingegeben werden, die fur dieses Dokument vorgesehen sind. Dabei muss die Person,
die spéter den Beleg scannt, nicht dariber informiert werden.

Ein weiterer Vorteil liegt im schnelleren Scanvorgang des Beleges. Dieser erfolgt im Stapel in
Verbindung mit der Barcode-Erkennung.

Zunachst wird auf das Dokument ein Barcode aufgeklebt. Achten Sie darauf, dass der Nummernkreis
auf keinen Fall nochmals an anderer Stelle verwendet wird. Beispielsweise in Verbindung mit dem
elektronischen Barcode. Ansonsten kénnen Sie die im Einsatz befindlichen Barcodes verwenden.

Starten Sie das Programm und geben Sie die Suchbegriffe in die bekannte Erfassungsmaske ein.

T

[

HABEL-CLIENTINDEX

Sollte das Symbol nicht vorhanden sein, sprechen Sie bitte Ihren Administrator an.

Fullen Sie das Feld Barcode mit der Nummer des auf dem Papierdokument aufgeklebten Barcodes.
Uber diese Nummer erfolgt spater die Verknipfung. Speichern Sie den Vorgang. Danach kénnen Sie
weitere Vorgange erfassen oder die Ubertragung in die Datenbank anstoRen. Die erfassten Daten
warten nun auf den zugehdrigen Beleg, wobei das Erkennungsmerkmal der Barcode ist.

Das Scannen des Papierdokumentes mit Barcode-Erkennung erfolgt losgeltst von der Erfassung.
Und dies auch im Stapel. Die erfassten Suchbegriffe stehen als Indexdaten mit Angabe der Barcode-
Nummer zur Verfigung und werden dem Beleg ergéanzt, wenn dieser gescannt wurde. Dies geschieht

0 : HABEL CH dex-Erfassungsprog - Archivsystem [Allgemein] (- OBytes) - = X
el

| o;g Agg 0 BCZ_\EJ # Pos. Andern @ & m

" Laschen

Speichern wert vorm  Alle Werte vom  Felder Pos. Archiv Extras  Beenden
snoer (8% nlle laschen >

Vorginger  Morginger  lesren Speichern
Erfassen Postionen Archiv Aktion

Pos. Speichem| Alle laschen

1/1/0 KBytes |HN 001 ‘HDSENDm INE [ 13026/13026 MB | Idie. ‘7

10
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HABEL-SCAN

1. Allgemein
Sie haben die Moglichkeit Uber eine TWAIN-Schnittstelle oder iber KOFAX-Schnittstelle zu scannen.

Erklarungen anhand einer KOFAX-Schnittstelle erhalten Sie in Erfassung-Basis, da diese mehr
Komfort in Bezug auf die Scanqualitat und auch auf die Barcode-Erkennung bietet. Abweichungen von
der TWAIN-Schnittstelle werden ebenfalls beschrieben.

Im Vergleich zur TWAIN-Schnittstelle hat die KOFAX-Schnittstelle einige weiterfihrende Befehle in
Zusammenhang mit den Einstellungsmoglichkeiten der KOFAX VirtualReScan Software zur
Optimierung der Scanqualitat und zur Barcode-Erkennung.

Begriffserlauterung:

TWAIN

Fir die TWAIN-Schnittstelle wird ein TWAIN-Treiber eingesetzt. TWAIN ist ein seit 1992 festgelegter
Standard zum Austausch von Daten zwischen Bildeingabegeraten (hier: Scanner) und Programmen (hier:
HABEL). TWAIN wird als Vermittler zwischen Geraten und Programmen eingesetzt, die nicht direkt
miteinander agieren kdnnen.

KOFAX

Fur die KOFAX-Schnittstelle nutzen wir zur Kommunikation zwischen dem Scanner und HABEL die
VirtualReScan Software von der Firma KOFAX. Diese Software bietet eine Vielzahl an
Einstellungsmdoglichkeiten zur Optimierung der Scanqualitat. Dabei wird ein erneutes Scannen von
vermeintlich schlecht erfassten Belegen im Vergleich zur TWAIN-Schnittstelle oft Uberflissig.

4

11
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2. Archivierungsvorgang mit HABEL-SCAN in Verbindung mit HABEL-OCRINDEX

passenden OCR-Lizenzen ist es moglich, fur die Indexierung der Dokumente Inhalte aus dem Beleg
auszulesen und zu verwenden. Zum einen wird der Erfassungsvorgang dadurch beschleunigt und
zum anderen Fehler bei der Eingabe vermieden. Beispielsweise durch Zahlendreher oder lange und
komplexe Begriffe. Gescannt wird mit dem bekannten Erfassungsprogramm.

Scannereinstellungen
Erweiterte Einstellungen
Barcodeerkennung
Schattierungen
Ausrichtung

Fleckenentfernung

Grafikfilker
hentfernun:
Strichentfernung 7] FastMode
Seitenrand | OCR-Erkennung
eitenrander 7] Nur erste Seite erkennen
Leere Seite loschen... V| OCR-Ergebnis speichetn
OCR-Erkennung 0‘ —_— 7) Ausiichtung erkennen

Einstellungen speichern unter...

Einstellungen in HDSCNOO1.INI speichern

0K Abbrechen

Aktivieren Sie den Modus Scannen mit Vorschau. Zusatzlich stehen innerhalb der Registerkarte
Erfassung — Konfiguration — OCR-Erkennung weitere Einstellungen zur Verfigung, um das Modul

wird, Zugriff auf eine freie OCR-Lizenz hat.
Die Einstellungen fir OCR-Index kdnnen durch den Systemadministrator durchgefihrt werden.
Aktivieren der OCR-Erkennung

Durch Anhaken wird die OCR-Erkennung aktiviert. Diese Einstellung bleibt fir die Belegart zukiinftig
erhalten, sofern Sie diese Einstellungen speichern (1).

FastMode
Schnellere OCR-Erkennung mit geringfligigen Qualitéatseinbuf3en.

Nur erste Seite erkennen
Ist beispielsweise ausreichend, wenn die fir die Indexierung wichtigen Informationen auf der ersten
Seite des Vorganges zu finden sind.

OCR-Ergebnis speichern
Der Rohtext wird fir HABEL-VOLLTEXT weiterverwendet.

Ausrichtung erkennen
Belege in Querformat werden in der Belegvorschau im Querformat angezeigt. Belege, die auf dem
Kopf gescannt wurden, werden automatisch gedreht.

Der Scanvorgang wird Uber die Schaltflache Vorschau scannen gestartet. Die Belege kdnnen im
Stapel gescannt werden, da die Indexierung und Zuordnung nach dem Scannen erfolgt.

In der Ubersicht neben der Belegvorschau sehen Sie die gescannten Seiten.
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Ky HABEL Scanpsf

Efsssung | Prdfung  Bearbeten

S X W

Worschau | Seiteln)  Spexhern Folgebelege
scannen | léschen Speichern

Erfassen
Barcode : 805949

Eiﬂ'bhmi::

Levesy ipsum delur s amet, consetetur sadipscing ektr, sed diam nosusl
labore et dolore magra abiquyam erat, sed diam volupies, Al vero eos o ac
oea takimatn sanctus est Lozem i

rebum, Stet lita basd gubergren, o
psum dolor sit
dal

i e, sed diam valapiia, AT cusa
rebram. Stet clita kasd gubergren. oo sea takimata samctus est Lorem ips

Duis atem vel eus iriure dolor i hendrerit in vulputate velit esse mmr-lﬁ
i dat sl e

optstam zzril delenit augse duis dolose te fewgait pulla fcilisi, Lorem ips

consectetser aipiscing e, sed diam nonumimy mllheupmulwu-ulump

aliquam erat volurpat

ion wllamcorpes s
dolor i hendrerit
F

iy

Ut wish e i i vemiam, quis ot exce
x e comasedo conseqan. Dius sutesn vel eum ir

ipsuen dolor si amet, corsetetus sudipscing eltr, sed diam lhlnum\'n.'n’IY
iquyam ezat, s diam vobaprua. A vero ecs et ccusam &
hasd gubergees, no w63 takinata sanctas es

sea Lakimata sancts est Loeem ipeaniy

Dot e e o s bt epust vl s maklg
alore e feugat nella facilisi at vers enos e aceusasan et usto odio digaisg
Liptatum 2eril dlemit e dhis dalare te feugalt mlla &
consecsenuer adipiscing elit, sed diam oonammy nibh euismed tincidunt u
aligeaam erat volutpat.

Ut wisi enizn ad minim veniam, guis nstrud @

n ullamearper mm(
x oa commodo consequat. Duis autem vel ean

in »mlm..?

Rot umrahmt werden die Seiten, die hoch nicht von der OCR-Erkennung ausgelesen wurden.

Die Indexierung kann trotzdem schon erfolgen, da die OCR-Erkennung im Hintergrund fortgefuhrt
wird.
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Fur die Indexierung positionieren Sie den Mauszeiger Uber den Begriff. Der erkannte Wert wird als
gelber Hinweis angezeigt.

Doppelklicken Sie, um den Wert in das aktuell aktive Feld zu tbernehmen.

= HABEL Scanprogramm - Archivsystem [Allgemein] (c:\messe\habel\belege \WO000001\BEL150\00115060.001 - 17873 Bytes. - =X
‘I‘ ) prog ¥ B B Yy
— Erfassung | Prifung  Bearbeiten
(5 Vorschau scannen . . - B = o % | P e
- = Alle Speiche & Barcode mit Eingabe [F & ~ || 200DPI v E =
oetembsen @ ' a & @ = B « & -
Folgebelege (T3 Weitere... v Duplex ‘Weitere... &g v | AdGrohe w Pos. Weitere.. @) -
ke spechern . = s 0 soosten | @ || Yoo |87 g
Erfassen Konfiguration Pasitionen Anzeige Archiv | Aktion
: B 01 HABELGmbHCokG
Barcode : 805949 e =
Bdesat 08 Ve

Bachstrabe 32 - D-5311~ gﬂlﬁﬂz":‘mﬁ'-
citr Bonm, MRS eadun:
Angebot Ni:
Telefon: + 49 - (0) 228 / e
Telefax: + 49 - (0) 228 / 2| | Fremdbelegrummer I mennnl
E-Mail: office@inc Service-Bericht N
. -
Internet: www.inc Vettrags Nr:

AultragsHr
jel€fschein Ni

Beleg-Nr.: 3191Q0072 | |~ Rechnungr
— Abruf-Nr. 0190982 > e
= = || Name: I
= E.% Ihr Auftrag 013 el e
[ Kunden-Nr.: 8 PLZ
B Bearbeiter: cg || ot
o Datum: 06.10.2009| || 4=

i Artikehummer 3

Lieferdatum:  07.10.2008

Alternativ kann der Wert auch per Drag&Drop in das Feld geschoben werden.
Hierzu halten Sie die Maustaste bei Erscheinen des gelben Hinweises gedriickt und ziehen den
Mauszeiger in das entsprechende Feld. Um das Feld zu fillen, I6sen Sie die Maustaste.

Sofern Sie wahrend des Doppelklicks bzw. der Drag&Drop-Aktion die STRG-Taste gedrickt halten,
werden die Begriffe nacheinander mit einem Leerzeichen in das Feld geschrieben.
Bei gedriickter SHIFT-Taste entféllt das Leerzeichen.

AKeDEZeIChnung:
Seriennummer:

—eeeeeeeee
- —| Betraff == =— - 'PI Leergehause: Farbe: silber I
Info:

> | PKEmpfanger 1:

arbe: éilb r' 7
- inkl. Kabel

silber

Um in das nachste freie Feld zu gelangen, kénnen Sie die Enter-Taste driicken oder alternativ per
Mausklick das Feld wechseln.

3. HABEL-BELEGNUMMERNPRUFUNG

von Barcodes geprift, ob diese evtl. bereits vorhanden sind, um so eine doppelte Vergabe von
Barcodes zu vermeiden. Es ist natilrlich auch mdglich, weitere Datenbankfelder dahingehend zu
prufen, ob diese in dieser Konstellation bereits im Archiv vorhanden sind.

Wird innerhalb der Erfassung eine doppelte Vergabe dieser Nummern etc. erkannt, erscheint ein
Hinweis. Sie werden darin gefragt, ob die Archivierung abgewiesen werden soll. Erfolgt trotzdem die
Archivierung, wird dieses Dokument entsprechend gekennzeichnet. Beispielsweise mit einer Notiz,
dass das Dokument bereits vorhanden ist.
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4. Spezialbeleg

Uber Erfassung - Konfiguration — Spezialbeleg koénnen Sie bis zu zehn Spezialbelege
konfigurieren. Diese stehen dann fir besondere Scanvorgange zur Verfiigung, die Gber die normale
Einstellung einer Belegart nicht gescannt werden kdnnen.

Falle dieser Art sind zum Beispiel ausgedruckte Belege, bei denen Farbband, Tinte oder Toner
nachgelassen hat. Diese kénnen mit der normalen Einstellung nicht mehr eingelesen werden, da der
Barcode oder sonstige Daten nicht ausreichend lesbar sind.

Ein weiteres Beispiel ist ein Beleg, der auf farbiges Papier gedruckt wurde. Die Lesbarkeit ist auch bei
solchen Belegen ungentigend. Um nun auch diese Belege ohne Schwierigkeiten zu scannen, kénnen
Spezialbeleg-Konfigurationen erzeugt und eingestellt werden.

Es handelt sich dabei um zuséatzliche Einstellungen fur eine Belegart. Der Vorteil dieser zusétzlichen
Einstellungen liegt darin, dass die Original-Einstellungen fir eine Belegart weiterhin zur Verfigung
stehen.

Wurde keine Spezialbeleg-Konfiguration aktiviert, so sehen Sie vor dem Menupunkt Spezialbeleg -
Standard ein Hakchen. Ansonsten finden Sie das Hakchen vor dem aktuell aktiven Spezialbeleg.

5. Einstellungen in der Konfiguration

Innerhalb Erfassung — Konfiguration sind verschiedene Einstellungen fir die Scanqualitat moglich.

E!% @ @ Speziabeleg * | [200DF1 =

Duplex  Weitere... Sgkonfiguration = | 44 Groke

Konfiguration

Idealerweise arbeiten Sie zundchst mit der Funktion Scannen im Testmodus. Sie kénnen den
gescannten Beleg dann so lange bearbeiten, bis er Ihren Wunsch-Anforderungen entspricht.

In der Gruppe Konfiguration finden Sie die Funktionen zu den Scannereinstellungen, sowie zur
Barcodeerkennung und sonstige Funktionen zum Verbessern der Bildqualitéat des gescannten Belegs.
Durch Ausprobieren dieser Funktionen und durch Beobachtung der angezeigten Auswirkungen
erlangen Sie schnell Routine im Einstellen der optimalen Bildqualitét.

In der Gruppe Konfiguration befinden sich aulerdem die vier am haufigsten benétigten und
verwendeten Einstellungs-Parameter.

[2000P1 | Helligkeit=¢ ~|

|A4 GroBe = | Kontrast=5 Y|

Nach dem Einrichten der optimalen Einstellungen speichern Sie diese. Dadurch stehen sie beim
nachsten Programmstart weiterhin zur Verfigung.

Nachdem Sie die Einstellungen erfolgreich gespeichert haben, kénnen Sie den Testmodus Uber
Erfassung — Aktion — Extras — Scannen im Testmodus wieder verlassen.
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Ubersicht der Einstellungsmdoglichkeiten TWAIN — KOFAX (im Vergleich)

TWAIN-Programm

Scannereinskellungen

Erweiterte Einstellungen

Barcodeerkennung
Schattierungen
Austichtung
Fleckenentfernung
arafikfilter
Linignentfernung
Strichentfernung
Seitenrander

Leere Seite laschen...

Einstellungen speichern unter. ..
Einstellungen in HDSCHOO L. INT speichern

KOFAX-Programm

Scannereinstellungen

Barcodeerkennung
arafikfilker
Leere Seite lschen. ..

Einstellungen speichern unter...
Einstellungen in HDSCMO01, INI speichern

Scannereinstellungen (TWAIN und KOFAX)

Hier nehmen Sie die generellen Einstellungen vor, wie der Beleg gescannt wird.

Beispielsweise in gedrehter Form, wenn Sie Belege im Querformat scannen mochten.

Sie koénnen hier auch berlcksichtigen, ob es sich um Belege handelt, bei denen Vorder- und
Ruckseite gescannt werden soll.

s Scanner-Einstellungen (eS|
Beleg rhshen
@0 5L 2180 SE
Seie
® Simplex ) Duples
ok pbbrechen
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Aligemein Suchaptionen Richtung

et ks et
— = J— [7] Rechts nach Links Abbrechen

4 Oben nach Unten

Einhet a0 I Unten riach Oben

Location e Clupce Dptioren e

Links Oben [JCode 3t 8 E Prifsumme

0 0 [7] Code 128 . 5

o i 7] Code | 205 o Lefig

Dreite Hohe: [ CODABAR Granuiaity. 3

v v [Cean12s White Lings

In den Barcode-Einstellungen wird festgelegt,

1)
(2)

®3)

(4)

(5)

welcher Barcodetyp erkannt wird bzw. wie viele davon und in welcher Art diese dargestellt
werden.

wo sich der Barcode befindet (Achtung: wenn Sie hier Eingaben tétigen, muss der Barcode
genau an dieser Stelle auf dem Dokument platziert werden, Abweichungen von diesen
Einstellungen kénnen dazu fuhren, dass der Barcode nicht gefunden wird. Wir empfehlen
daher, dass die Einstellung auf 0 gesetzt wird. Das bedeutet, dass der Barcode an einer
beliebigen Stelle platziert werden kann). Mit den Einstellungen Links/Oben wird ein Punkt mit
dem jeweiligen Abstand zum Seitenrand beschrieben. Breite/Hohe stehen flir einen von
diesem Punkt aus Uber einen Bereich gelegtem Rechteck mit der jeweiligen Seitenlange
(Einheit = Einheit unter Allgemein).

nach welcher Art von Barcode gesucht werden soll (Hinweis: Wir empfehlen nicht, die Funktion
LAlle Suchen® zu aktivieren, da die Suche sich sonst stark verlangsamt, da alle Barcodearten
bei der Suche ,durchgespielt” werden).

in welche Richtung dieser gelesen werden soll (z. B. verdrehte oder auf dem Kopf stehende
Barcodes etc. — auch hier gilt es, nicht zu viele Mdéglichkeiten auszuwahlen, da die Suche
sonst langer dauert).

ob es sich um Barcodes mit Prifziffer handelt.

Begriffserlauterung Prifziffer:
Eine Prufziffer ist die einfachste Form einer Prifsumme. Die Priifziffer wird aus einer langeren
Zahl mit einem bestimmten Verfahren aus den Ubrigen Ziffern berechnet. Bei der Eingabe von

Barcodes mit Prifziffern wird diese errechnet und erkennt dann, wenn Eingabefehler erfolgt
sind, weil die Prifsumme nicht stimmt.
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Bar rkennung — KOFAX
Bar Code Properties
Recogrition Interpret Bar Code
[T Enable 03 Scanner Leam Mo patch code
Bar Size = Lirnits
050 0
g 35
0014 5 =
Ay widih e :

2To1 Ratio
Search Direction q Cluality Checksum

] 50 [ ]180 0 Good e Enahle o
Bar Code Algorithm
Standard Bar Codes (@) Enhanced Bar Codes o

Type o

Azten
Codabar

Code 33 (30f )
Add>

ml s

Code 128
Code 32

Diata b atrix <-Femove
E&M

(1) Einstellungen in diesem Programm kdnnen nur durchgefiihrt werden, wenn Enable aktiviert ist.
Mit der Funktion Learn kénnen Testeinstellungen durchgefiihrt werden.

(2) Einstellung der Grol3e des Barcodes.

(3) Einstellung der Lange des Barcodes (0 = beliebig, weitere Ziffern = exakte Lange)

(4) Einstellung mit welcher °-Drehung Barcodes auf dem Dokument gesucht werden. 180
bedeutet, dass nach Barcodes gesucht wird, die ,auf dem Kopf“ stehen.
Hinweis: es sollten nicht alle Méglichkeiten aktiviert werden, da jede Auswahl die Suche
verlangsamt.

(5) Qualitat der Barcodes.

(6) Handelt es sich um Barcodes mit Prufziffer.

(7) Werden auch Barcodes berticksichtigt, die nicht dem Standard entsprechen.

(8) Welche Barcodetypen sind mdaglich.
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Leer ite [6schen (TWAIN und KOFAX

= Leere Seite |5schen e P |
- by
Lschen von D ateien kleiner.
Leere Seite [dschen 0 El: Byte
Abbrechen

Die Funktion Leere Seite lI6schen muss fur die Nutzung aktiviert werden. Dadurch kdnnen Sie
einstellen, dass leere, gescannte Seiten automatisch geldscht werden. Geben Sie dabei an, bis zu
welcher KB-Grol3e die Seite als leer eingestuft wird.

Achtung: Wird die Byte-Grof3e zu hoch eingestellt, kénnten Dokumente, die aufgrund geringen Textes
eine kleine Dateigrof3e haben, geldscht werden. Daher sollte der Wert eher niedrig eingestellt werden
und in Kauf genommen werden, dass auch leere Seiten, die beispielsweise durch Verschmutzung ein
paar Pixel aufweisen, archiviert werden.

Einstellungen ichern (TWAIN und KOFAX

Einstellungen speichern unter... &I

| Speichem mit Bechnernummer
| Speichem mit Belegart

Speichern mit Unterbelegart

D ateinarme: 001339.1N1

[ o | [ abbrechen |

Die in der Belegarten-Konfiguration durchgefiihrten Anderungen kénnen gespeichert werden, so dass
sie nur fur die jeweilige Rechnernummer, Belegart oder Unterbelegart gelten.

Sollen die Einstellungen fir alle Systemuser gelten, verwenden Sie das MenlU Belegarten-
Konfiguration — Einstellungen in der HDSCNOOL.ini speichern.
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Erweiterte Einstellungen (KOFAX

Hier kdnnen Sie Einstellungen in Verbindung mit Virtual ReScan vornehmen, um die Scanqualitat
zusétzlich zu optimieren. Details entnehmen Sie bitte dem VRS Handbuch Ihres Scanners.

Weitere Einstellungskomman im KOFAX-Programm

Scannereinstellungen

Erweiterte Einstellungen

Barcodeerkennung
Schattierungen
Ausrichtung
Fleckenentfernung
arafikfilter
Linienentfernung
Strichentfernung
Seitentinder

Leere Seite [dschen..,

Einstellungen speichern unter...
Einstellungen in HDSCMOO01,INI speichern

Zusétzlich kénnen im KOFAX Programm noch weitere Einstellungen vornehmen.
Diese beziehen sich auf

e Schattierungen

e Ausrichtung

e Flecken-, Linien- und Strichentfernung
e Seitenrander

Generell gilt:

Um Anderungen in der Belegarten-Konfiguration durchzufiihren, miissen Sie die entsprechenden
Rechte besitzen bzw. vergeben haben. Auf3erdem ist es zwingend erforderlich, dass der Mitarbeiter,
der die Anderungen durchfiihrt, eine spezielle Einweisung in die Scannerfunktionalitaten erhalten hat.
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6. Automatische Erkennung von Beleginhalten

Analog zu dem normalen Scanvorgang mit Eingabe der Belegart werden die Dokumente im Stapel
gescannt. Dabei erfolgt die Erkennung des Kriteriums im Hintergrund.

Dieses Kriterium wird bei dem Dokument in das definierte Datenbankfeld eingetragen. Gegebenenfalls
ist eine manuelle Eingabe mdglich.

externe Programme in Form von Indexdaten zur Verfugung gestellt werden. Dabei findet eine
Verknipfung anhand des erkannten Kriteriums statt.

Far

o die Erkennung aller auf einem Beleg vorhandenen Werte
¢ den automatischen Abgleich der erkannten Daten zu externen Programmen
e die Ubernahme des Dokumentes in einen Workflow anhand der erkannten Kriterien

kommt der HABEL-BELEGLESER zum Einsatz.

Weitere Informationen hierzu erhalten Sie im Benutzerhandbuch HABEL-BELEGLESER.
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HABEL-OFFICE Integration
Nutzung des virtuellen Druckers ,,Archivdruck®

1. Archivierungsvorgang mit Archivdrucker in Verbindung mit OCR Index

far die Indexierung der elektronischen Dokumente Beleginformationen ausgelesen und in die
Indexfelder tbernommen werden.

Die OCR-Erkennung wird unter der Registerkarte Erfassung — Konfiguration — OCR-Erkennung
aktiviert.

3 ock-ticungen N >
— | Fasthlods
CH'EVKEI’H’!UI’VD IFastode

[¥] Nur erste Seite ertkennen
[¥] DCR-Ergebnis speichem

] Ausichtung erkennen

OK Abbrechen |

OCR-Erkennung aktivieren

Durch Anhaken wird die OCR-Erkennung aktiviert. Sie speichern diese Einstellung unter der
Registerkarte Erfassung — Konfiguration — Einstellungen speichern unter....

Diese Einstellung bleibt dann fiir die Belegart zukinftig erhalten.

FastMode
Schnellere OCR-Erkennung mit geringflgigen Qualitatseinbufen.

Nur erste Seite erkennen
Ist beispielsweise ausreichend, wenn die fir die Indexierung wichtigen Informationen auf der ersten
Seite des Vorganges zu finden sind.

OCR-Ergebnis speichern
Der Rohtext wird fir HABEL-VOLLTEXT weiterverwendet.

Ausrichtung erkennen
Im Querformat gescannte Belege werden in der Belegvorschau im Querformat angezeigt. Belege, die
auf dem Kopf erfasst wurden, werden automatisch gedreht.
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Wenn Sie die OCR-Erkennung wéahrend des Archivierungsvorganges aktivieren, muissen Sie
zusatzlich die Seitenerkennung starten. Rechtsklicken Sie dazu auf den Beleg in der Vorschau und
wahlen dann Seite(n) erkennen.

EEE_E% [Ihr Firme

{The Firmemmol

[Anschrife]

=] [PLz Ort

:E - Teleton [{069)
T

"

2 Seite(n) laschen

Seite(n) erkennen

Wenn Sie die Belegart bereits fur die OCR-Erkennung definiert und beim Archivierungsvorgang
ausgewahlt haben, erfolgt die Erkennung automatisch.
In der Ubersicht neben der Belegvorschau sehen Sie die erfassten Seiten.

Rot umrahmt werden die Seiten, die hoch nicht von der OCR-Erkennung ausgelesen wurden.

Die Indexierung kann trotzdem schon erfolgen, da die OCR-Erkennung im Hintergrund fortgefthrt
wird.
Fur die Indexierung positionieren Sie den Mauszeiger Uber den Begriff. Der erkannte Wert wird als
gelber Hinweis angezeigt. Durch Doppelklick erfolgt die Ubernahme des Wertes in das aktuell aktive
Feld.

Firma:
15045.001 o
Telefon [(069) 12 34 - 56 78] Fax [(069) 12 34 - 56 7§ Bda;daw: 2

Die folgende Nummer muss auf allen Dokumenten, Angebot Nr.
Frachtpapieren und Rechnungen aufgefuhrt sein: Fremdbelegnummer:
AUFTRAGSNUMMER 12:4115}‘ [ Aufuags Nr |
FUR DIE LI DER GE / SCHOKOLAD

i1t Lieterschein N
tzzatise] Rechnung Nr

Alternativ kann der Wert auch per Drag&Drop in das Feld gezogen werden. Hierzu halten Sie die
Maustaste bei Erscheinen des gelben Hinweises gedriickt und positionieren den Mauszeiger in das
entsprechende Feld, das durch Lésen der Maustaste gefullt wird.

Siehe hierfir auch das Kapitel Archivierungsvorgang mit HABEL-SCAN in Verbindung mit
HABEL-OCRINDEX.
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Archivieren im Originalformat

1. Archivierungsvorgang im Originalformat aus dem Importverzeichnis

Um Dateien, die in einem bestimmten Verzeichnis liegen, im Stapel zu archivieren, kénnen Sie die
Importfunktion nutzen. Hierzu missen Sie zuerst das Programm o6ffnen.

Sollten Sie keine Verknupfung oder Zugriff auf dieses Programm haben, sprechen Sie bitte lhren
Administrator an.

Der Administrator hat innerhalb der Registerkarte Erfassung — Konfiguration — Importeinstellungen
die Mdglichkeit, das Verzeichnis auszuwahlen, in dem sich die zu archivierenden Dateien befinden.

Impaortdatei:

C:AMESSENmporth™ jpg

Abbrechen

Wahlen Sie das Verzeichnis aus und Betéatigen Sie mit OK. In unserem Fall handelt es sich in dem
betreffenden Verzeichnis um alle Dateien, die das Dateiformat .jpg haben.

Ihnen werden nun die Dateien nacheinander zur Archivierung vorgeschlagen. Sie kdnnen wie
gewohnt die Suchbegriffe eingeben, den Stammzugriff nutzen oder Werte vom Vorganger
Ubernehmen. Speichern Sie, um den Vorgang zur endgtiltigen Ubertragung ins Archiv vorzubereiten.

Wenn Sie alle gewlnschten Dateien abgearbeitet haben, starten Sie die Ubertragung ins Archiv,
indem Sie das Programm beenden oder auf Ubernahme klicken.

Verzeichnis geldscht werden. Sollte dies nicht so gewiinscht sein, sprechen Sie bitte lhren

Voreingestellt ist, dass die Dateien nach der Archivierung automatisch aus dem
@ Administrator an.

A Indem Sie die Schaltflache Léschen bestéatigen, wird die die aktuelle Datei geléscht.
Beachten Sie, dass die Datei nicht nur fur die Archivierung, sondern auch im Verzeichnis
geldscht wird.

Mdchten Sie dagegen einzelne Dateien weder lI6schen noch archivieren, Gbergehen Sie den Beleg.
Sie finden diese Mdglichkeit unter der Registerkarte Erfassung — Erfassen — Weitere unter dem
MenUeintrag Belege Gibergehen.

Es wird dann die nachste im Verzeichnis liegende Datei aufgerufen.
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2. Versionierung

Mithilfe der Versionsverwaltung innerhalb der Office-Integration ist es mdéglich, Vorgange zu

versionieren.

Werden Dokumente im Archiv recherchiert, verdndert und wieder archiviert, kdnnen die im Archiv
befindlichen Vorgénge mit einer Versionsnummer (Aktuelle Version Nummer) und einem Kennzeichen
(Aktuelle Version ja/nein) gekennzeichnet werden.

Aktuell Version? Aktuelle Version Nummer

1
i 1
v 1
i 1
Fi 1
¥ 1
W 2

Projektbezeichnung

Turm AG

Turm AG

City Hotel

City Hotel

Deutsche Sachversicherung AG
Deutsche Sachversicherung AG
Turm AG

Betreff

Besprechung mit Kunde
interne Besprechung
Besprechung mit Kunde
interne Besprechung
Besprechung mit Kunde
interne Besprechung
Besprechung mit Kunde

Anwendungsbeispiel: Die Abteilung Vertrieb darf nur aktuelle Zeichnungen sehen. Deshalb wird

immer nur die tatsachlich aktuelle Zeichnung als aktuell gekennzeichnet.

Einzelne Belege kdnnen von der Versionierung ausgenommen werden. Dazu muss in der Erfassung
das Kennzeichen ,Nach versionieren* (AKTUELL) gesetzt werden. Das ist beispielsweise dann
sinnvoll, wenn alte Belege nacharchiviert oder nicht freigegebene Entwirfe revisionssicher abgelegt

werden.
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HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG

1. HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG LOTUS NOTES

) Mail (R6) Habel - Eingang - Lotus Notes
Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Hife

|C S TS| ABOR|CTCoTRE == BAQH |

R e -oea-]
5 Absitsbereich | %) Mai (R) Habel - Engang X| -
) ‘ @ Mail ' [Neues Memo][Antwon v][Allen antworten v][Weiterleiten v][Liﬁschen][Ordn(—:‘r v][Kopieren in v][Wc-zrkzeu& '] [ Archiv v]
| kel =
Wer ~ |patum + lcroge v | Thema
. Recherche

@ﬂ £& Eingang (3) . 353.136 @ HABEL-VERTRAGSMANAGEMENT Versin

| # Entwiirfe e 30.419 @ Rechnungsduplikat

In Lotus Notes erfolgt die Archivierung Uber eine Schaltflache. Es werden zum einen die E-Mails und
die zugehdrigen Anhénge zur Archivierung ubergeben. Die Erfassungsmaske ist identisch mit den
anderen Erfassungsmasken. Auf Wunsch kann die komplette Originalmail oder einzelne Elemente
(Anhange) automatisiert geloscht werden. Die E-Mail wird im Originalformat gespeichert, sofern
LOTUS NOTES Version 6 oder héher im Einsatz ist (frihere Versionen unterstiitzen diese Funktion
nicht).

2. HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG TOBIT

In Tobit David erfolgt die Archivierung der E-Mails und Faxe Uber ein Kontextmeni. Es werden zum
einen die E-Mails und die zugehorigen Anhange zur Archivierung Ubergeben. Die Erfassungsmaske
ist identisch mit den anderen Erfassungsmasken. Auf Wunsch kann die komplette Originalmail oder
aber auch einzelne Elemente (Anhange) automatisiert geldscht werden. Die E-Mail wird nicht im
Originalformat gespeichert.

@ David. InfoCenter. oG]
Eingang | *
Datei Personlich Bearbeiten Aktionen Ansicht Optionen Werkzeuge Netzwerk Fenster Hilfe Tobik.Software’
(I New ¢ £ Formulare =] 2| | e 25 et 3l Allen antworten I ) Weiterleiten mrg))
B @ 9 [dvi ] » o [[Gocoe o (B ¥ o [oirnse | || [H@
[ Favorien || Mavigator x| [#=]0 ¢ ven Betreff Datum Status Port .5
3 \ l@David.lr\fnCenter ‘ | (3 + Oettl, Christoph - HABEL aktuelle Anforderung 09:00 Mo 28,07.2008 @ Empfangen PostMan 1
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3. HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG THUNDERBIRD

& Entwiirfe - Thunderbird i =] 3]
Datei Bearbeiten Ansicht Mawigation Machricht Extras Hilfe
rl S

. / N

Abrufen  Verfassen Adres‘sbudﬂ

L& (s

Antworten  Weiterleiten

X = ., @ w - -
L v

Léschen Drucken  Archivieren | 713

Alle Ordner || 0 | Betreff &4 | Empfany

= i3 Lokale Ordner
-¢= Posteingang

i -
E-Mail ins HABEL-Archiv ibernehmen

i e Postausgang
- Entwiirfe
“-f] Papierkorb

In Mozilla Thunderbird erfolgt die Archivierung tber eine Schaltflache, mit deren Hilfe Sie die E-Mails
und die zugehdrigen Anhange zur Archivierung tbergeben. Die Erfassungsmaske ist identisch mit den
anderen Erfassungsmasken. Auf Wunsch kann die komplette Originalmail oder aber auch einzelne
Elemente (Anhdnge) automatisiert geléscht werden. Die Archivierung der E-Mail erfolgt im
Originalformat und kann daher nach der Recherche auch in Mozilla Thunderbird weiter verarbeitet
werden.

4. HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG OUTLOOK

Die Einstellungsmdglichkeiten fur die Mailarchivierung in Outlook koénnen Sie Uber das kleine
Pfeilsymbol rechts unten erreichen.

N L O-
Archivieren Anhdnge Archivierte E-Mail

archivieren anzeigen -
HABEL

Wahrend der Archivierung von E-Mails wird zur Originaldatei eine TIFF-Vorschau erzeugt, die in der
HABEL Recherche angezeigt wird. Sie kénnen in den Einstellungen die Auflésung in dpi und die
Verwendung von Farbe &ndern, um die Qualitat der Vorschaubilder zu modifizieren.

HABEL Outlook Integration =

Drudker | auto Boc
opr
oo

I~ Farbe

Wenn ausgehende E-Mails tber eine spezielle Mailadresse im Hintergrund archiviert werden, kénnen
Sie diese automatisch erganzen. Dazu missen Sie in den Einstellungen unter dem zweiten Reiter die
Checkbox Auto BCC aktivieren und die dafiir verwendete Mailadresse angeben.

Dadurch werden alle ausgehenden Mails automatisch an die dort angegebene Mailadresse als
Blindkopie-Empfanger verschickt.
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HABEL Outlook Integration

Drucker AUtoBCC
I Auto BCC aktivieren
Ackesse i Auto BCC:

1507 Speichem | Adbrechen
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Archivierung im Hintergrund

1. Allgemein

Viele im Archiv befindliche Dokumente werden nicht manuell sondern automatisch archiviert.
AnschlieBend kdnnen sie von anderen Programmen Gbernommen werden. Als Anwender haben Sie
hier recht geringe Beriihrungspunkte. Dennoch ist es wichtig, auch diese Wege der Archivierung zu
kennen.

2. HABEL-COLD

Die Archivierung Uber die COLD-Schnittstelle wird eingesetzt, wenn Dokumente aus ERP-
Programmen, FiBU-Programmen, Betriebssoftware etc. ibernommen werden sollen. Hierfur ist es
nicht erforderlich, dass die in diesen externen Anwendungen erstellten Dokumente nochmals gedruckt
und gescannt werden. Eine aktuelle Schnittstellenbeschreibung erhalten Sie von lhrem Betreuer.
Darin wird erlautert, welche Daten fiir die Ubergabe wie bereitgestellt werden.

Die externe Anwendung stellt HABEL den erstellten Beleg als Bilddatei sowie die dazugehérigen
Indexdaten zur Verfiigung. HABEL archiviert den Beleg automatisch und erganzt die gelieferten
Indexdaten als Suchbegriffe.

Um den Vorgang korrekt zu vervollstandigen, werden zu dem aus der externen Anwendung
gelieferten Vorgang Firmenbriefbdgen hinterlegt, sodass im Archiv ein vollstandiger Vorgang durch

Recherche.

Einpassen speichem... 4

Tiff-Info -
1\ Mit Formular anzeigen Strg+W E‘

VR PO ¢ ((
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3. HABEL-INDEXUPDATE

Mit dem Modul HABEL-INDEXUPDATE werden bei bereits archivierten Dokumenten Indexdaten
nachtraglich automatisch erganzt.

Die Vorgangsbildung erfolgt in der Regel tber die Auftragsnummer des Verkaufs oder Bestellnummer
des Einkaufs. Durch das ERP-System wird die Auftragsnummer in die nachfolgend erstellten
Dokumente wie Fertigungsauftrag, Lieferschein, Rechnung tbergeben und per COLD-Archivierung
auch in diese Belege aufgenommen. Erfolgt spater die Recherche Uber die Auftragsnummer werden
alle Dokumente beginnend von der Kundenbestellung bis zur Rechnung gefunden.

Ansatz der nachtraglichen Indexierung ist, diese Vorgangskette tiber verschiedene Belegnummern zu
ermdglichen. So soll beispielsweise der komplette Vorgang auch Uber die Rechnungsnummer
recherchierbar sein. In diesem Falle muss die Rechnungsnummer bei den bereits archivierten
Dokumenten erganzt werden.

Sind nun mehrere Werte fur ein Feld nachzutragen, da es z. B. mehrere Lieferscheine oder
Rechnungen zu einem Vorgang gegeben hat, kdnnen die Felder auch mit mehreren Werten
nachtraglich gefullt werden.

Die Werte werden getrennt in ein definiertes Feld eingetragen, wobei das Trennungszeichen
(z. B., .;) frei wahlbar ist.

Voraussetzung: Das Feld muss genlgend Zeichen zur Verfiigung stellen. Bei einer MySQL-
Datenbank ist eine Verlangerung ohne weiteres moglich.

Beispiel:

Bei der Archivierung der Auftragsbestéatigung und des Lieferscheins ist die spétere
Rechnungsnummer noch nicht bekannt. Die Dokumente wiirden unter anderem mit folgenden
Suchkriterien gespeichert werden:

Auftrags-Nr. Lieferschein-Nr. | Rechnungs-Nr.

Auftrag 290001 ? ?
Lieferschein | 290001 390001 ?
Rechnung 290001 390001 490001

Wirde in diesem Fall nach der Rechnungsnummer gesucht werden, ist nur die Rechnung auffindbar.
Soll aber tber die Rechnungsnummer der gesamte Vorgang gefunden werden, ist die nachtragliche
Indexierung erforderlich.

Wenn die Ausgangsrechnung archiviert wird, prift HABEL ob ein Lieferschein mit dem Verweis auf die
gleiche Auftragsnummer vorhanden ist. Wenn ja, wird bei dem bereits archivierten Lieferschein die
Rechnungsnummer erganzt. Erfolgt dann eine Suche, werden die Rechnung UND der Lieferschein
angezeigt. Diese Losung wird fir jede Belegart individuell definiert und konfiguriert.
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Ubersicht Funktionstasten bzw.
Tastenkombinationen

Programm Funktion Tasten(kombination)
alle Drucken STRG+P

alle Zuruck ESC

Erfassung Kopieren des Feldinhaltes vom vorigen Eintrag | STRG + D

Erfassung Kopieren aller Feldinhalte vom vorigen Eintrag | STRG + UMSCH + D
Erfassung Zahlerfeld (nur bei definierten Belegarten) F9

Erfassung Wechsel in die Belegprifung F7

Erfassung Belege speichern F3

Erfassung Felder leeren F6

Erfassung Optimale Breite STRG +4

Erfassung Optimale Héhe STRG + 2

Erfassung In Seite einpassen STRG +5

Erfassung OriginalgréRe STRG +0O

Erfassung Drehen des Beleges im Uhrzeigersinn STRG +R
Belegpriifung Andern (in der Belegpriifung) F12

Belegpriifung Anderung speichern F2

Belegpriifung Seite I6schen ENTF

Belegpriifung Stapel |6schen STRG + ENTF
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Erfassung Scan Einzelbeleg scannen F2

Erfassung Scan Stapel scannen F3

Erfassung Ubernahme F10

Erfassung Scan Vorschau scannen F3

Erfassung Scan Speichern (Vorschau Scan) F3

Erfassung Scan Alle speichern (Vorschau Scan) STRG + F2
Erfassung Scan Barcode andern (Belegprufung) EINFG

Scan Seite nochmal scannen F5

Scan Stapel 16schen STRG + ENTF
Erfassung Scan Seite nochmals scannen F5

Erfassung Scan

Barcode mit Eingabe

STRG + UMSCH + F8

Erfassung Scan

Barcodeerkennung

F8

Erfassung Scan

Barcode manuell eingeben

STRG + F8
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