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Uber den PROXESS Scan Client

PROXESS Scan Client ist ein Scanmodul fiir alle gdngigen Twainscanner. Mit dem PROXESS Scan Client kénnen
Papierbelege online und offline gescannt, zur Archivierung an PROXESS Uibergeben werden und an die
weiterfiihrende Bearbeitung mit der Belegerkennung PROXESS Xtract Glbergeben werden.

Die integrierte Barcodeerkennung dient der automatischen Belegtrennung und Indexierung von Dokumenten.

Es besteht die Méglichkeit der zeitgesteuerten automatischen Ubergabe der Daten an das Archivsystem (Offline-

Archivierung).

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

erleichtert.

Siehe auch:
Erste Schritte



Copyright-Hinweis, Haftungshinweis

PROXESS hat jede Anstrengung unternommen, um die Vollstandigkeit, Genauigkeit und Aktualitat der in diesem Dokument enthaltenen
Informationen zu gewiahrleisten. Inhaltliche Anderungen dieser Dokumentation behalten wir uns ohne Ankiindigung vor. PROXESS haftet
nicht fur technische Mangel in dieser Dokumentation. AuBerdem ibernimmt PROXESS keine Haftung fiir Schaden, die direkt oder
indirekt auf Lieferung, Leistung und Nutzung dieser Dokumentation zurtickzufiihren sind.

Die Dokumentation enthélt eigentumsrechtlich geschitzte Informationen, die dem Urheberrecht unterliegen. Ohne vorherige
schriftliche Genehmigung von PROXESS darf diese Dokumentation weder vollstandig noch in Ausziigen ibersetzt, verbreitet, kopiert
oder in anderer Form vervielféltigt werden. Die in dieser Dokumentation beschriebene Software unterliegt einem Lizenzvertrag. Nutzung

und Vervielfaltigung sind nur im Rahmen dieses Vertrags gestattet.

PROXESS haftet nicht gegenuber natiirlichen oder juristischen Personen fiir etwaige Verluste oder Schaden haftbar, die vermeintlich
oder tatsachlich und unmittelbar oder mittelbar im Zusammenhang mit der Nutzung oder der Unmdéglichkeit der Nutzung der in den
vorliegenden Unterlagen enthaltenen Anweisungen entstanden sind. PROXESS behlt sich das Recht vor, dieses Dokument ohne
vorherige Ankiindigung zu dndern, ohne deshalb verpflichtet zu sein, irgendwelche Personen von solchen Anderungen oder

Uberarbeitungen zu unterrichten.

Alle in diesem Handbuch erwdhnten Warenzeichen, Produkt- und Firmennamen sind unter Umstdnden eingetragene Warenzeichen der
jeweiligen Eigentimer bzw. Hersteller. Alle Marken und sonstigen Namen, die nicht zur PROXESS-Software gehéren, sind auch dann im
Eigentum des jeweiligen Inhabers, wenn auf geschiitzte Rechte im Einzelfall nicht gesondert hingewiesen wird.

Alle erwahnten Softwareprodukte sind Warenzeichen der jeweiligen Herstellerfirmen:

e PROXESS’ ist ein eingetragenes Warenzeichen der PROXESS GmbH.

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

® CFM Twain ist ein eingetragenes Warenzeichen der Computer fiir Menschen GmbH.

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

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

® Lucene ist ein freies Softwareprojekt der Apache Software Foundation.

e Cachéist ein eingetragenes Warenzeichen der InterSystems Corporation.

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

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

® Google Chrome ist ein eingetragenes Warenzeichen der Google Inc.



Konventionen in dieser Dokumentation

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

gemeint sind.

Hervorhebungen im Text

In dieser Dokumentation werden Hervorhebungen folgendermafien verwendet:

Fett bezeichnet Menibefehle, Schaltflichen, Feldnamen, Optionen und Programmgruppen.
Beispiele: der Befehl Neu, im Feld Name

"Anfiihrungszeichen" | bezeichnen Menlititel, Ordnernamen und Dialogfelder.
Beispiele: das Men "Benutzer", der Ordner "Smartcards", das Dialogfeld "Passwort

festlegen"

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

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

Tipps

zeigen lhnen besonders komfortable Moéglichkeiten der Bedienung oder niitzliche

Zusatzinformationen. Tipps werden immer wie dieser Absatz dargestellt.

Warnhinweise

@ finden Sie bei Aktionen, die einen erheblichen Mehraufwand an Arbeit verursachen kénnten oder
sogar Datenverluste oder sonstige materielle Schiaden zur Folge haben konnten. Warnhinweise
werden durch dieses Symbol gekennzeichnet:

Warnhinweise sollten Sie besonders aufmerksam lesen, bevor Sie weiterarbeiten.

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



Anmeldung

Nach der Installation des PROXESS Scan Clients liegen beim ersten Start noch keine Anmeldedaten vor.

Es erscheint folgende Anmeldemaske:

4 PROXESS Scan Link Anmeldung *
PROJESS

PROXESS DMS
Authentifizierung: | PROXESS L
Benutzername: |prxdnku ~ |
Kennwort: || |
Servername: |qa-prxdc|ku w |
Protokoll: TCRAP e
Als Standard speichern

PROXESS Xtract

Abbrechen
|:| Diesen Dialog nicht mehr anzeigen PROXESS Updates Hilfe

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

Folgende Eingaben sind zur Anmeldung notwendig:

In den Scanprofilen wird festgelegt, ob eine Ubergabe der Belege an das PROXESS DMS
erfolgen soll.

Ist die Option aktiv, werden alle Scan-Profile, flir die eine solche Archivierung nach
PROXESS eingerichtet ist, nach der Anmeldung angezeigt.

PROXESS DMS , _ o _ _ _
Ist die Option deaktiviert, werden diese Scan-Profile nach der Anmeldung nicht
angezeigt.
siehe hierzu auch die Option "PROXESS Xtract" weiter unten
Option A: Herkdmmliche Verwaltung der Profildaten in einer Access-Datenbank
Option SQL: Zentrale Verwaltung der Scan Client Profildaten in einer SQL-Datenbank.
A bzw. SQL

Diese Option sollten Sie bei der Verwendung eines Terminalservers wahlen.

Konfigurationshinweise finden Sie unter



Authentifizierung

Server

Kennwort

Benutzer

Protokoll

als Standard
speichern

PROXESS Xtract

OK

Abbrechen

Hilfe

PROXESS: Sie geben Ihren PROXESS Benutzernamen und Ihr Kennwort ein und melden
sich damit an. Voraussetzung hierfir ist, dass Sie vom PROXESS-Systemadministrator als
PROXESS-Benutzer angelegt wurden.

Windows: lhre Windows-Anmeldedaten werden vom System automatisch fir die
PROXESS-Anmeldung verwendet. Voraussetzung hierfir ist, dass Ihr PROXESS-
Systemadministrator lhr Windows-Benutzerkonto vorab in PROXESS registriert und

konfiguriert hat (Active-Directory-Integration).

Fragen Sie gegebenenfalls bei Ihrem Systemadministrator nach der fir Sie vorgesehenen
Authentifizierungsoption.

Hier geben Sie den Namen oder die IP-Adresse des gewtlinschten PROXESS-Servers ein.

Hier geben Sie Ihr Kennwort ein. Die Anderung des eigenen Kennworts ist z. B. im
Programm PROXESS méglich.

In diesem Feld geben Sie lhren PROXESS- Benutzerkurznamen ein (z. B. "Maier").

Hier wahlen Sie das Netzwerkprotokoll fiir die Verbindung zum PROXESS-Server aus.
PROXESS bietet als Protokollsequenzen TCP/IP und Named Pipes an. Handelt es sich um
eine Einzelplatz-installation oder sind Client und Server auf einem gemeinsamen Rechner
installiert, wahlen Sie die Option "Lokaler Server".

Ist diese Option aktiviert, so werden die letzten eingegebenen Benutzerdaten mit
Ausnahme des Kennwortes bei der nachsten Anmeldung wieder eingeblendet.

In den Scanprofile wird festgelegt, ob eine Ubergabe der Belege an die Belegverarbeitung
PROXESS Xtract erfolgen soll. In diesem Fall muss bei der Profilanlage zwingend die
Registerkarte "Xtract" ausgefiillt werden.

Ist die Option aktiv, werden alle Scan-Profile, fiir die eine Weiterverarbeitung mit
PROXESS Xtract eingerichtet ist, nach der Anmeldung angezeigt.

Ist die Option deaktiviert, werden diese Scan-Profile nach der Anmeldung nicht
angezeigt.

siehe hierzu auch die Option "PROXESS DMSt" oben.

Mit OK bestatigen Sie Ihre Anmeldedaten.

Mit Abbrechen brechen Sie die Anmeldung ohne Speicherung lhrer Anmeldedaten ab.

Mit Hilfe rufen Sie die Online-Hilfe auf.



Diesen Dialog
nicht mehr
anzeigen

PROXESS
Updates

Ist diese Option aktiviert, so erscheint beim nachsten Start des Programms keine
Anmeldemaske und es werden die zuletzt gespeicherten Anmeldedaten und
Einstellungen verwendet. Im Startfenster des PROXESS Scan Links haben Sie die
Moglichkeit tiber das Meni "Datei" und den Befehl Anmeldemaske anzeigen diese

wieder zu aktivieren.

Metadatenaktualisierung:

Hierlber kénnen Sie die automatische Metadatenaktualisierung aktivieren. Damit
werden aus den PROXESS-Archiven libernommene Metadaten wie Dokumenttypen,
Thesauren, Indexfelder zeitgesteuert automatisch bei der Anmeldung aktualisiert.
StandardmaRig ist diese Option deaktiviert.

Automatischer Profilabgleich beim Anmelden:

Scan-Link-Profile kénnen serverseitig Giber die PROXESS Management

Konsole eingerichtet werden und an verschiedene Benutzergruppen verteilt werden.
StandardmaRig werden daher bei der Anmeldung die vorhanden Scan-Profile auf dem
Server abgerufen und mit dem Status-Quo auf der Arbeitsstation abgeglichen. Dieser
Vorgang kann den Anmeldeprozess verzégern. Daher kann der automatische
Profilabgleich hier deaktiviert werden und zum Beispiel nur nach vorgenommenen
Konfigurationsarbeiten kurzfristig aktiviert zu werden.

siehe auch: Exkurs: PROXESS Updates

Geben Sie lhre Anmeldedaten ein und wahlen Sie den Befehl OK.

Beim Starten des Programms erscheint die Fehlermeldung "Das Aktualisieren der

Datenbankstruktur ist gescheitert."

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

auf die Datenbank des Scan Links im PROXESS-Installationsverzeichnis hat. Der angemeldete

Windows-Benutzer sollte daher lokale Administratorrechte erhalten.

Siehe auch:
Erste Schritte
Exkurs: PROXESS Updates




Erste Schritte

Starten Sie das Programm PROXESS Scan Client aus der Programmgruppe PROXESS und melden Sie sich gegebenenfalls

an.

Es offnet sich das Hauptfenster des PROXESS Scan Clients.

Vor dem ersten Scanvorgang missen Sie zundchst ein Neues Profil anlegen oder ein vorhandenes Profil importieren.

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

Doppelklick aus. Es 6ffnet sich das Scanbearbeitungsfenster.

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

Wechseln Sie nun in den zweiten Bearbeitungsschritt "Dokumentverwaltung".

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

Wechseln Sie nun in den Bearbeitungsschritt "Ubertragung".

Je nach den getroffenen Einstellungen im Scan-Profil kdnnen Sie hier die gescannten Dokumente ins Archiv oder zur
nachgelagerten Belegverarbeitung PROXESS Xtract ibergeben oder Sie geben den aktuellen Scan-Job fiir eine
zeitgesteuerte Ubergabe ans Archiv frei.

Ihre Dokumente sind nun in PROXESS archiviert bzw. konnen durch PROXESS Xtract weiterverarbeitet werden.



Exkurs: PROXESS Updates

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

0 PROXESS Updates
[] Metadatenaktualisierung  Taglich 09:00

Automatischer Profilabgleich beim Anmelden

Abbrechen

Abb.: Aktualisierungsoptionen bei Benutzeranmeldung

Metadatenaktualisierung:

Hierliber konnen Sie die automatische Metadatenaktualisierung mit der Anmeldung am System aktivieren. Damit
werden aus den PROXESS-Archiven libernommene Metadaten wie Dokumenttypen, Thesauren, Indexfelder
zeitgesteuert automatisch aktualisiert.

Beispiele:
Di ion "PROXE

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

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

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

Manuell kann die Aktualisierung der Metadaten fir die Einrichtung von Profilen auch in den PROXESS-Einstellungen

eines Scan-Profils vorgenommen (PROXESS-Einstellungen) werden.

Automatischer Profilabgleich beim Anmelden:

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

Beispiel nur nach vorgenommenen Konfigurationsarbeiten kurzfristig aktiviert zu werden.

Tipp

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




Exkurs: Profilverwaltung mit SQL-Datenbank

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

Neben der Profilverteilung tGiber die PROXESS Management Console bietet der PROXESS Scan Client die Option, seine
Profilverwaltung in einer zentralen SQL-Datenbank zu speichern. Hierdurch ist der gleichzeitige Zugriff mehrerer
Anwender auf ein Scan Client Profil moglich. Mogliche Anwender sind Windows-PC’s oder Terminal (Terminal-

Server-Fahigkeit).

Warnhinweis

Die Einrichtung einer SQL-Datenbank als Profildatenbank sollte vom Administrator

®

vorgenommen werden.

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

Schritt fiir Schritt:
1. Starten Sie den Anmeldedialog und klicken Sie auf den Button bzw. S

2. Geben Sie das Administrator-Kennwort fir den PROXESS Scan Client ein.

3. Es 6ffnet sich folgender Dialog:

Datenbankverbindung
Datenquelle [Ms saL v
Servemame |H—5|}35' v| | |
Datenbankname |Scanl_ink |
Benutzemame |dbi| |
Kennwort | |
Verbind = Provider=5SQLOLEDE; Data Source=H-5033; Initial
M NI e eIl Catalog=ScanLink; User ID=dbil;
& (o] [

Abb.: Konfigurationsdialog fiir den Aufbau einer Datenbankverbindung zur Scan Client Profilverwaltung



Wihlen Sie hier zwischen Access-Datenbank und MS SQL-Datenbank aus.
Access-Datenbank: Dies ist die Standardeinstellung. Mit der Installation des Programms
PROXESS Scan Client wird automatisch auf dem lokalen PC eine Access-Datenbank
installiert und als Datenbank fir die Speicherung der Scan Client-Profildaten
vorgesehen. Es sind daher keine weiteren Eingaben im Dialogfenster notwenig.

Datenquelle
MS-SQL-Datenbank: Die Dialogfelder miissen gefiillt werden, um bei jedem
Programmstart eine Verbindung zur SQL-Datenbank, in der die Scan Client Profildaten
gespeichert werden, herstellen zu kénnen.
Es wird eine Liste aller im Netz veréffentlichten SQL-Server angezeigt. Der SLQ-
Servername )
Servername kann auch eingetragen werde.
Wahlen Sie den Namen fiir die SQL-Datenbank aus, mit der die ScanLink-Profile
verwaltet werden (z. B. ScanLink). Beim ersten Mal kdnnen Sie (iber diesen Dialog eine
Datenbankname . . L o
neue Datenbank anlegen. Spater konnen Sie sich jederzeit mit der vorhandenen
Datenbank verbinden.
Benutzername fiir die Anmeldung am MS/SQL-Server (mit administrativen Rechten
Benutzername
ausgestattet)
Kennwort Kennwort fur die Anmeldung am MS/SQL-Server
Legen Sie einen beliebigen Datenbanknamen fiir die Datenbank im MS/SQL-Server fest
Datenbanknamen (z .B. ScanLink).
In dieser Datenbank werden die Profildaten des PROXESS Scan Links gespreichert.
Hiermit legen Sie die Datenbank im MS SQL-Server an. Notwendige Tabellen und Felder
DB anlegen .
werden automatisch angelegt.
T Hier kénnen Sie testen, ob mit den eingetragenen Anmeldedaten eine Verbindung zur
est
Datenbank aufgebaut werden kann.
OK Mit OK bestéatigen Sie lhre Verbindungsdaten.
Mit Abbrechen schlieRen Sie den Dialog, ohne Ihrer Eingaben bzw. Anderungen zu
Abbrechen

speichern.

4. Bestatigen Sie |hre Eingaben mit OK.
Sie erhalten folgenden Hinweis:
Damit die Anderungen der Datenbankverbindung wirksam wird, wird PROXESS Scan Client automatisch geschlossen

und muss neu gestartet werden.

5. Starten Sie PROXESS Scan Client neu. Bestehende Scan Client Profile werden nun auf Ihre Arbeitsstation geladen.



siehe auch:

Scan-Profile lokal verteilen

Scan-Profile Giber XML verteilen

Scan-Profile (iber PROXESS Management Console verteilen




Das PROXESS Scan Client Startfenster

Nach dem Start des Programms bzw. nach der Anmeldung 6ffnet sich das Startfenster (Hauptfenster) des PROXESS
Scan Clients. In der Titelzeile erscheint die Versionsnummer des Programms.

I PROXESS Scan Link 7.0.0.24 (Macro AP 7.0.10.149) (= = |7
Datei  Einstellungen  PROXESS Management Cansole  Info
=
M Neuer Job
Allg_ScanGtapel Nauss Profil Infa
Default Arch Modus: |
Farbdokumente e Daterbank:
MY_BarcodeScan i isilaol
Rechrung-kred. R Drak. typ:
Finllk.arten ) EC Feld:
"WebinarScanLink e
Sartierer At
Benutzer:
Dok -Ende:
»> Mehr
E Oftene Jobs
Mame; Frofil; Gedndert am;
Joh33 Allg_ScanStapel 29.07.2014

@ Freigegebene Jobs

Eigenzchaften
Direkt archivieren [

Laschen Pratak.oll

Auto-Archivierung bis:
) Heute

@ Machster Tag

0g * il an -

[T Auto-drchivieren

Abbildung: Das Startfenster des PROXESS Scan Client

Darunter finden Sie die Mens:

"Datei", "Einstellungen" und PROXESS Management Console, sowie das Meni "Info", Giber das Sie die Online-Hilfe zum

PROXESS Scan Client aufrufen kénnen.

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

"Neuer Job"
"Offene Jobs" und

"Freigegebene Jobs"



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

festgelegt.

siehe auch:
Meni Datei
Menii Einstellungen

Menii PROXESS Management Console
Neuer Job

Offene Jobs
Freigegebene Jobs



Das Meni "Datei"

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

Datei | Einstellungen
ameldemaske anzeigen

£4  Beenden

Abbildung: Das Menii "Datei"

Durch An- oder Abwahlen dieses Menipunktes steuern Sie das Erscheinen der
Anmeldemaske
. Anmeldemaske beim Aufrufen des PROXESS Scan Client.
anzeigen
Mit Beenden schlieRen Sie das Programm.
Beenden
Siehe auch:

Anmeldung



Das Menii "Einstellungen" (Protokollierung)
Datei | Einstellungen | PROXESS M

Protokellierung

Sprache

Uber das Menii "Einstellungen" erreichen Sie die Meniipunkte Protokollierung und Sprache.

& Protokollierung >

Pratokolipfad: |C:"-.F'rogram Files\PROXESS"og

Protokoll automatisch laschen nach 30 Tagen w
Logs automatisch archivieren

Dok titel +JobID

Datenbank Allgemein ~
Dok typ ¥Proxess_Backup ~
Dateityp Notiz i

E-Mail Benachrichtigung

Von.. |proxessdog@fima de |
An... |admin@fima de |
Ce.. | |

|

Mail-Server |SRV45

Logdatei anhangen
O Immer (®) {Bei Fehler |

Abb.: Das Dialogfenster Protokollierung

Folgende Einstellungen sind moglich:

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

Protokollpfad
verwendet.

Hier geben Sie an, nach welchem Zeitraum die Protokolldateien fertiger Jobs geldscht

werden sollen. Zur Auswahl stehen die Optionen "niemals", "30 Tage", "15 Tage" oder "1
Protokoll Woche". Mit dieser Einstellung kénnen Sie verhindern, dass das Protokollverzeichnis
automatisch UberméaRig anwachst. Die Einstellung sollten Sie in Abhangigkeit lhres zu erwartenden
I6schen nach Verarbeitungsvolumens wihlen.



Logs automatisch
archivieren

E-Mail-
Benachrichtigung

Ist diese Option aktiviert, so werden die Protokolldateien abgeschlossener Jobs
automatisch in PROXESS archiviert. Geben Sie hierzu einen Dokumentnamen an, der bei
der Archivierung automatisch um die jeweilige Job-ID erganzt wird. Wahlen Sie die
PROXESS-Datenbank, den gewlinschten Dokument- und Dateityp fir die Archivierung der
Protokolldateien an. Es werden nur die Datenbanken und Dokumenttypen angezeigt, fir
die der jeweils angemeldete Anwender entsprechende Zugriffsrechte besitzt.

Ist diese Option aktiviert, so wird eine E-Mail-Benachrichtigung an die angegebene E-
Mail-Adresse verschickt. Fiir diese E-Mail-Benachrichtigung kdnnen Sie wahlweise immer
oder nur bei Auftreten einer Fehlermeldung die jeweilige Protokolldatei als Dateianhang
mitsenden. Geben Sie als Absenderadresse eine gliltige E-Mail-Adresse an (z. B.

scanlink@musterfirma.de).

Mit OK bestatigen Sie die getroffenen Einstellungen.

OK
Mit Abbrechen schlieRen Sie das Dialogfenster ohne Ihre Eingaben zu speichern.
Abbrechen
Sprache X
Primarsprache Deutsch ~
Ausweichsprache Englisch A

[] Systemsprache

Speichem Abbrechen

Abb.: Dialogfenster zur Spracheinstellung

Hier kdnnen Sie Ihre gewiinschte Primar- und Ausweichsprache fiir diesen Client einstellen. Wird die Option

"Systemsprache" gewahlt, wird die Sprache der Windows-Systemeinstellung ibernommen. Die gewahlte
Spracheinstellung wird automatisch auf weitere PROXESS Desktop Module wie PROXESS Explorer Link, PROXESS
Office Link, PROXESS Printer Link Glbernommen.



Menii PROXESS Management Console

Es gibt folgende Menipunkte:

PROXESS Management Console ﬂ
Selektiertes Profil dbertragen
Alle Profile einlesen
!ZJ Feldungsfenster

Als lokales Profil erstellen

Abb.: Befehle im Menii PROXESS Management Console

Mit diesem Befehl ibertragen Sie das selektierte Scan-Profil auf den PROXESS Server.
Dies ist die Voraussetzung flir eine Zuweisung an andere Benutzer und Gruppen. Die

Selektiertes Profil Zuweisung wird in der PROXESS Management Console vorgenommen.
libertragen Der Menipunkt erscheint nur dann, wenn Sie als PROXESS-Administrator angemeldet
sind.

Uber diesen Befehl kénnen Sie als Benutzer manuell die zentralen Scan-Profile
einlesen. Dies ist in der Regel aber nicht notwendig, da die Scan-Profile automatisch

Alle Profile einlesen . ) .
bei jedem Start des PROXESS Scan Clients aktualisiert werden.

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie bei jeder Anmeldung eine Information erhalten

Meldungsfenster mochten, ob neue Scan-Profile eingelesen wurden.

Dieser MenUpunkt erscheint nur dann, wenn Sie zuvor ein Serverprofil selektiert

Als lokales Profil haben. Mit diesem Befehl konnen Sie eine lokale Kopie des Serverprofils erstellen.
erstellen Dies ist sinnvoll, wenn Sie z.B. offline scannen wollen.
siehe auch:

Scan-Profile (iber PROXESS Management Console verteilen



Registerkarte "Dokument und Barcode" (Profileinstellungen)

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

Seiten zu inhaltlich logischen Dokumenten vorgenommen.

Profil-Einstellungen (Eingangsrechnungen)

E PROXESS %* (bergabe -I0 Dokumert und Barcode F& Felder '@ Hract Erweiterte Einstellungen

Dokumentheftung Barcode
(O Durch Barcode gruppieren und heften 10-Barcodes
] Code 35 ] Code 128
[] Code 39 Ext. Intereaved 2/5
CJEANE [ Industrie 2/5
] EAN13 ] 1aTA 2/5
(@) Durch Barcode heften 2D-Barcodes
[] Folgessten mit gleichem BC zusammenhsften 8 ggt?:m:cm: Konfiguration...
ode
[ Job nicht Gbertragen, wenn erste Seite keinen Barcode hat
[] Erste Sete des Dokuments nicht archiviersn Barcodeoptionen
(") Seiten (Muttipage) mit Heftung (bemehmen bl the e
Barcod v
() Feste Seitenzahl 1 = | kil |
Lange des Feldes: 20
Erste Seite Alle Seiten L] Wi Prifziffer speichem
Letzte Seite Keine [] Prifziffer Gberprifen {Standard)

Prifziffer Ubemprifen (PROXESS)

(") Durch Stapel
[ Lange festlegen

() Ruollkarten
g o
Weitere Optionen [ Fitter
[[] Max. Seitenanzahl festlegen 30 = |
[] manuelle Barcodesingabe ohne Priffziffer
Speichem Abbrachen Hitfe

Abbildung: PROXESS Scan Client Profileinstellungen, Reiter "Dokument und Barcode"

Beispiel:
Innerhalb eines Scanstapels soll ausschlieBlich der Barcode vom Typ Interleaved 2/5 erkannt werden (andere

Barcodetypen werden dann vom System ignoriert), Der erkannte Barcodewert soll ohne Prifziffern in das Indexfeld
"Barcode" Ubernommen werden. Zuséatzlich markiert der Barcode die erste Seite eines Dokuments/Belegs. Seiten

ohne Barcode werden daher automatisch mit der ersten Barcodeseite zu einem Dokument zusammengefasst.

Die Einstellungen zur Dokumentheftung:

Durch die Dokumentheftung werden einzelne gescannte Seiten zu einem inhaltlichen

Dokumentheftung Dokument mit einer oder mehreren Seiten zusammengefasst.



Durch Barcode
gruppieren und
heften

Gruppieren

567809101112
ta|ta 2] oooo

EEMmMO000

Sortieren

Hier kbnnen Seiten, die mit einem Barcode versehen sind, anhand von
Barcodenummernkreisen zu einem Dokument zusammengefasst werden.

Die Gruppierung bestimmen Sie durch Markierung der Ziffernposition innerhalb der

Barcodenummer.

Seiten mit Barcodes, dessen markierte Stellen gleiche Zahlen aufweisen, werden unter

der gleichlautenden Gruppierungsnummer in einem Dokument abgelegt.

Beispiel:

Nebenstehend sind die ersten fiinf Ziffern des Barcodes unter "Gruppierung" markiert.
So werden alle gescannten Seiten zu einem Dokument zusammengefasst, die einen
Barcode mit den gleichen ersten funf Ziffern tragen (z. B. die Barcodenummern 47115
001, 47115 002 und 47115 003). Die gescannten Seiten werden unter der
Gruppierungsnummer "47115" zu einem Dokument mit drei Seiten zusammengefasst.
Die identischen Ziffern kénnten eine Vorgangs- oder Kaufvertragsnummer bedeuten.
Damit kann ein dreiseitiger Kaufvertrag beim Scannen automatisch zu einem Dokument

zusammengeheftet werden.

Liegen die Seiten unsortiert vor, konnen zuséatzlich Stellen im Barcode definiert werden,
nach denen die Seiten innerhalb des Dokumentes sortiert werden.

Beispiel:

Es sind die Ziffern "6", "7" und "8" markiert. Diese Ziffern im Barcode kénnten die
Seitennummer angeben. Werden die Seiten in der unsortierten Reihenfolge 47115 002,
47115 003, 47115 001 eingescannt, sortiert der PROXESS Scan Client die Seiten
automatisch in der richtigen Reihenfolge und stellt das Dokument entsprechend

Zusammen.



Durch Barcode
heften

Seiten
(Multipage) mit
Heftung
libernehmen

Ist diese Option aktiviert, bestimmt jeder Barcode den Anfang eines neuen Dokuments.
Seiten ohne Barcode werden dabei als Folgeseiten gewertet und zu einem mehrseitigen

Dokument zusammengefasst.

Diese Einstellung ist notwendige Voraussetzung fiir die Option
Direktarchivierung in der Profileinstellung Ubergabe. Sie kénnen diese
Option natirlich auch dann verwenden, wenn Sie Online oder Offline

archivieren.

"Folgeseiten mit gleichem Barcode zusammenheften"
Wihlen Sie diese Option, wenn auf jeder Seite des Dokuments die gleiche

Barcodenummer aufgebracht ist. Dies kdnnte beispielsweise die Belegnummer sein.
Folgeseiten mit gleichem Barcode werden dann zu einem mehrseitigen Scandokument

zusammengefasst.

"Job nicht lbertragen, wenn erste Seite keinen Barcode hat"

Diese Priifroutine wird nach dem Scannen im Rahmen der Freigabe eines Jobs wirksam.
Hat die erste Seite des gehefteten Dokuments keinen Barcode, erhalten Sie einen
entsprechenden Hinweis und das Dokument wird nicht archiviert. Diese Option wird nur
bei der Einstellung Online oder Offline im Reiter Ubergabe wirksam.

"Erste Seite des Dokuments nicht archivieren"
Wahlen Sie diese Option, wenn Deckblatter mit Barcode zum Trennen von Dokumenten

innerhalb eines Scanstapels eingesetzt werden.

Mit dieser Option werden mehrseitige Scandateien (Multipage-Tiff’s) aus einem Ordner
im Windows Explorer Glbernommen und zu einem gemeinsamen Dokument

zusammengefasst.



Feste Seitenzahl

Durch Stapel

Rollkarten

Bar wahl:

Waihlen Sie diese Option, wenn alle Belege des Scanstapels die gleiche Seitenanzahl
haben, z. B. wenn es sich nur um einseitige Belege handelt. Ein mogliches Szenario ist
dabei, dass die Belege vor dem Scannen nach Seitenanzahl vorsortiert werden.

Zudem konnen Sie bestimmen, ob ein Barcode auf den Dokumenten erkannt werden
soll. Der Barcode kann dabei ersten Seite, auf der letzten Seite oder auf Allen Seiten

gesucht werden. Wahlen Sie die Option Keiner, wenn Sie ohne Barcode scannen.

Missen alle Seiten nach einem Barcode durchsucht werden, dauert der

Vorgang langer.

Diese Option ist fiir Belege ohne Barcodes. Alle Belege eines eingelegten Scanstapels

werden in diesem Fall zu einem Dokument zusammengeheftet.

Diese Option erlaubt mehrere Barcodes auf einer Seite. Im Rahmen der weiteren
Bearbeitung erfolgt dann die Seitentrennung und Dokumentheftung Gber die
aufgebrachten Trennlinien und Barcodes auf einer Seite.

(Beispiel: Archivierung von kleineren Lieferbelegstreifen.)

Hier wéahlen Sie die vom Programm zu erkennenden und auszuwertenden Barcodetypen aus. Sie

kénnen hier auch mehrere Barcodetypen auswahlen.
Lediglich die Barcodetypen "Code 39" und "Code 39 Ext". schlieRen sich aus technischen Griinden

gegenseitig aus.

1D-
Barcode

Je mehr Barcodetypen ausgewahlt sind, desto langer dauert die
Barcodeerkennung. Es sollten daher nur tatsdchlich bendétigte Barcodetypen

ausgewadhlt werden.



2D- Wahlen Sie hier zwischen "Data Matrix" und "QR-Code".

Barcode

2D-Barcodekonfiguration:

2D-Barcodekonfiguration

) Keine
@ Trennzeichen
(7 Fixe Lange

") Feldbezeichner

Der Barcodestring wird durch ein
Trennzeichen in logische Segmente
unterteilt. Geben Sie das im Barcodestring
verwendete Trennzeichen an.
Beipielbarcode:
4711;ER-KRED;15.06.201 757989 Kaln

Die Zuordnung der Teilwerte zu
PROXESS-Feldem nehmen Sie unter
Felder/Feldeigenschaften vor.

Dakumenttyp Mapping...

[ ok || Abbrechen

Keine

Trennzeichen

Fixe Ldnge

Der ausgelesene Barcodestring wird lediglich in das Zielfeld fir den Barcode geschrieben.

Der ausgelesene Barcodestring wird in das Zielfeld fir den Barcode geschrieben.

Dariber hinaus wird der Inhalt des Barcodestring in weitere Indexfelder aufgeteilt. Geben
Sie hier das im Barcodestring verwendete Trennzeichen ein.

Die Zuordnung von Werten im Barcodestring zu PROXESS-Feldern miissen Sie unter dem

Reiter Felder/Feldeigenschaften vornehmen.

Der ausgelesene Barcodestring wird in das Zielfeld fir den Barcode geschrieben.

Dariiberhinaus wird der Inhalt des Barcodestring in weitere Indexfelder aufgeteilt. Die
Aufteilung erfolgt Giber feste Positionen innerhalb des Strings (zum Beispiel: Datum beginnt
mit Position 10 und endet bei Position 17).

Die Zuordnung dieser festen Positionen im Barcodestring zu PROXESS-Feldern missen Sie

unter dem Reiter Felder/Feldeigenschaften vornehmen.



Feldbezeichner
(mit
Trennzeichen)

Dokumenttyp-
Mapping

Der ausgelesene Barcodestring wird in das Zielfeld flir den Barcode geschrieben.
Dartiberhinaus wird der Inhalt des Barcodestring in weitere Indexfelder aufgeteilt. Die

Aufteilung erfolgt Giber einen Feldbezeichner vor dem eigentlichen Indexwert. (z.B. DOKTYP:

Ausgangsrechnung).

Beachten Sie bei der Vergabe der Schliissel (Prafixe), dass der Barcodestring
@ eine maximale Gesamtlange von 255 Zeichen haben darf.

Auch hier wird ein Trennzeichen zwischen Indexwert und folgendem Feldbezeichner im

Barcodesstring verwendet.

Hier kénnen Sie die Bezeichnungen fiir Dokumenttypen aus dem Barcodestring mit
PROXESS Dokumenttypen zuordnen. (siehe Abbildung unten)

2D Barcode - Dokumenttyp Mapping -

PROXESS Dokumenttyp
invZInvoice

Kortao
Komespondenz
Kundigung
Ligferschein-Deb
Liferschein-Kred
Mahnung-Deb.
PF_Oppen
PF_Schreiber
PF_Stem
Prasentationen
Rechnung-Deb
Rechnung-Kred

Scan-Pool

ot bl—t A

20 Barcode Dokumenttyp | Hier werden die
Dokumenttypen aus
dem 2D-Barcode (QR
Code/Datamatrix) auf

die PROXESS
Dokumenttypen
gemappl

LS-D
Tragen Sie in der

LS-K zweiten Spalte den
Wert des Dokumenttyp
aus dem 2D Barcode
ein.

RE-D

RE-K

OK | | Apbrechen

Abb.: Dialog zum Dokumenttypmapping bei 2D-Barcodes
Barcodeoptionen:



Barcodeoptionen

Feld des Barcodes

iBan::c-de v

Lange des Feldes:
] Mit Priffziffer speichem

20

[] Priffziffer (bemprifen (Standard)
Prifziffer Gbemprifen (PROXESS)

[] Lange festlegen
3 =

] Fitter

Feld des Barcodes

Mit Priifziffer

speichern

Priifziffer
liberpriifen
(Standard)

Priifziffer
tiberpriifen
(PROXESS)

Linge festlegen
(nur fiir 1D-
Barcodes)

Hier wird dem Barcode ein Zielfeld im Archiv zugeordnet. Die Felder, die in der
Auswahlliste angezeigt werden, sind abhangig von der ausgewahlten Archivdatenbank
im Reiter PROXESS-Einstellungen.

Dazu gibt es weitere Optionen fiir 1D-Barcodes wie z.B. die Archivierung mit oder ohne
Prifziffer, der Prifung der Priifziffer oder der Lange des Barcodes.

nur fir 1D-Barcodes:

Ist diese Option aktiv, so wird die Barcodenummer mit Prifziffer (z. B. die letzten zwei
Ziffern) in das oben ausgewadhlte Barcodefeld eingetragen. Da der Priifziffer nach der
Barcodeerkennung keine weitere Funktion zukommt, wird im Regelfall die Prifziffer

nicht Ubertragen und diese Option nicht aktiviert.

nur fir 1D-Barcodes:
Hiermit wird die einstellige Standard-Priifziffernroutine (7+1) aktiviert. In diesem Fall ist
die letzte Ziffer eines 8-stelligen Barcodes die Prifziffer.

Verwenden Sie einen Barcodetyp mit Prifziffer ist es empfehlenswert diese Option zu

aktivieren.

nur fir 1D-Barcodes:
Hiermit wird die zweistellige PROXESS-Prufziffernroutine (8+2) aktiviert. In diesem Fall
sind die beiden letzten Ziffern eines 10-stelligen Barcodes die Priifziffern.

Verwenden Sie einen Barcodetyp mit Prifziffer ist es empfehlenswert diese Option zu

aktivieren.

Bestimmte Barcodetypen (z. B. Interleaved) kénnen unterschiedlich lang sein. Mit dieser
zusatzlichen Filteroption kénnen so die Barcodes herausgefiltert werden, die nicht

erkannt werden sollen (Fremdbarcodes).



Aktivieren Sie diese Option, so kdnnen Sie einen Selektionsfilter fiir die
Barcodeerkennung setzen. Damit werden nur die Barcodes vom System als erkannt
eingetragen, die dem Filterkriterium entsprechen. Mit dieser Moglichkeit kénnen Sie z.

B. Fremdbarcodes ausschlieBen oder dem aktuellen Profil einen eigenen Barcodebereich

Filter (nur fir 1D-

zuordnen.
Barcodes) [:]
Uber den Button rufen Sie den sogenannten Barcodevalidierer (siehe Abb. unten)
auf. Dieser bietet zudem die Moglichkeit, einen manuellen Test des eingetragenen
Filterausdrucks durchzufuhren.
Barcodevalidierer @
Fiter: |086

|
Barcode : |U4?E?ED | D

U bermehmen ] [Abbrechen

Abb.: Barcodevalidierer

Als Barcodefilter kdnnen grundséatzlich Sie die sogenannten "Regularen Ausdriicke" des Microsoft Visual Studios
verwenden. Eine Ubersicht tiber alle verfiigbaren "Reguldren Ausdriicke" erhalten Sie (iber das Fragezeichen am
oberen rechten Bildrand. Um die angesprochene Microsoft Online-Hilfe aufrufen zu kénnen, benétigen Sie einen
Internetzugang.

Beispiele fiir Filterausdricke:
Filterausdruck: ~086

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

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

Filterausdruck: A[1-5]
Selektiert alle Barcodes, deren erste Ziffer zwischen 1 und 5 liegt. (z. B. 12345678, 32575663, 45789717).

Sonstige Einstellungen:



Weitere
Optionen:
Maximale
Seitenanzahl

festlegen

Manuelle
Barcodeeingabe
ohne Priifziffer

Speichern

Abbrechen

Hilfe

Siehe auch:
PROXESS-Einstellungen

Ubergabe
Felder
Xtract

Erweiterte Einstellungen

Hiermit wird der Scanstapel und damit der Ubergabejob auf eine bestimmte maximale
Seitenzahl begrenzt. Somit werden sehr grof3e Scanjobs vermieden, die in der spateren
Bearbeitung sehr uniibersichtlich und damit schwer hdndelbar sind. Zudem kann die
GroRe der Ubergabejobs an PROXESS Xtract begrenzt werden. Eine nachtrigliche
Aufteilung eines Jobs ist nicht moglich.

StandardmaRig wird auch bei einer manuellen Eingabe des Barcodes die
Prifziffernfunktion ausgefiihrt, sofern die Option "Prifziffer Gberprifen” fir die
Barcodeerkennung aktiviert ist (siehe oben).

D.h. der Anwender gibt den Barcode manuell mit Priifziffer ein, diese wird vom System
geprft, abgeschnitten und der Barcode wird ohne Prifziffer in das Feld "Barcode"
eingetragen.

Ist die Einstellung "manuelle Barcodeeingabe ohne Priifziffer" aktiviert, so wird bei der
manuellen Eingabe des Barcodes keine Prifziffer Gberprift. Alle manuell eingegebenen
Ziffern werden als Barcodenummer Gibernommen.

D. h. die Prifziffer eines Barcode darf in diesem Fall nicht mit eingegeben werden.

Mit Speichern werden die getroffenen Einstellungen in das aktuelle Profil Gibernommen.
Ist die Schaltflache inaktiv, so sind die Einstellungen noch unvollstandig. (Beispielsweise
sind noch keine Einstellungen im Reiter "Xtract" vorgenommen worden. Méchten Sie
ohne PROXESS Xtract arbeiten, aktivieren Sie hier einfach die Option Ohne Xtract).

Mit Abbrechen wird das Fenster geschlossen, ohne ihre Angaben/Anderungen zu
speichern.

Mit Hilfe 6ffnen Sie die Online-Hilfe.



Erweiterte Einstellungen

Profil-Einstellungen (Eingangsrechnungen (predoku))

PROXESS %" Ubergabe -l Dokument und Barcode FE Felder ﬁ dtract Erweiterte Einstellungen

Jobarbeitsverzeichnis: |C:'-.ScanIJnk |

Impertverzeichnis: |C:'-.|'U'Iusterbelege “Scan Client Importverzeichnis |
Importreihenfolge: nach Erstelldatum -
Scannen: Criginal ~
Bildkompression: Rtz e

Bildauflésung in DPI: 00 =

4k

Trefferistenanzahl: 20
Profil-Farbe: Standard w“
[J Job-Ordner nach erfolgreicher Archivierung léschen
[] Sichtung erzwingen

[] Dokumentsignatur verwenden

Speichem Abbrechen Hitfe

Abbildung: Scan Client Profileinstellungen, Reiter "Erweiterte Einstellungen"

Folgende Einstellungen sind im Register "Erweiterte Einstellungen" moglich:

Jobarbeitsverzeichnis In dem hier angegebenen Pfad angeben, werden Scandateien eines Scanjobs vor der
Indexierung/Heftung abgelegt.
Die Standardeinstellung lautet: "C:\ScanLink".
Bei der Pfadangabe werden auch Windowsvariablen (z. B. %Jobverzeichnis%)
unterstiitzt. Somit kdnnen serverbasierte Scan-Profile leichter ausgerollt werden.

@ Wahlen Sie hier auf jeden Fall ein anderes Verzeichnis als den
Exchange-Pfad fiir die Xtract-Ubergabe, da es sonst zu

Dateikonflikten oder zu ungewolltem Datenverlust kommen kann.



Importverzeichnis

Importreihenfolge

Scannen

Bildkompression

Das Profil ist fiir alle Benutzer

verfiigbar

Aus dem hier angegebenen Pfad kénnen Tiff-Dateien zur weiteren Verarbeitung
importiert werden. Diese Einstellung erlaubt eine rdumliche und/oder zeitliche
Trennung des Scanvorgangs und der weiteren Bearbeitung (Indexierung) eines
Scanjobs. Der hier eingestellte Pfad wird automatisch im Verarbeitungsschritt
"Einlesen" unter der Rubrik Ordner angezeigt.

Bei der Pfadangabe werden auch Windowsvariablen (z. B. %Importverzeichnis%)

unterstiitzt. Somit kdnnen serverbasierte Scan-Profile leichter ausgerollt werden.

Hier kénnen Sie die Reihenfolge bestimmen, nach der die Tiff-Dateien aus dem
Importverzeichnis importiert werden. Zur Auswahl stehen die Kriterien "nach

Erstelldatum" und "nach Dateiname".

Hier wahlen Sie aus, ob in Farbe oder in Schwarz-Weil} gescannt werden soll. Bei
Auswahl der Option "Original" werden die aktuellen Einstellungen des Twain-

Scannertreibers tlbernommen.

Hier wahlen Sie aus, ob und mit welcher Kompressionstufe farbige Scan-Dateien an
PROXESS Ubergeben werden.

Verlustfrei = ohne Kompression

Verlustbehaftet = mit Kompression, regelbar von 0-100%

siehe Komprimierungstabelle

@ Die Kompression erfolgt erst mit der Ubergabe der Dokumente an
das PROXESS-Archiv. Wenn die Option "Verlustbehaftet" aktiv ist, ist
daher eine Qualitdtskontrolle der archivierten Dateien nach der
Archivierung mit dem PROXESS Client unbedingt notwendig.

Ist diese Option aktiviert, steht das Scan-Profil allen Benutzern, die sich lokal an

dieser Arbeitsstation anmelden, zur Verfligung.

Diese Option steht ab Version PROXESS 5% R2 nicht mehr zur Verfiigung. Altere
Scan-Profile kdnnen noch mit dieser Eigenschaft ausgestattet sein. Wird die Option
deaktiviert (Dies ist z. B. eine notwendige Voraussetzung fir die Verteilung eines
Profils an andere Benutzer Uber die PROXESS Management Console), so ist dies nicht

mehr riickgdngig zu machen.

Zur Ubertragung eines Scan-Profils an andere Arbeitsstationen kann das Profil als
XML-Datei exportiert werden oder die zentrale Verteilung von Scan-Profilen Uber die

PROXESS Management Console gewdahlt werden.
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Bildauflésung in DPI

Trefferlistenanzahl

Job-Ordner nach erfolgreicher
Archivierung l16schen

Profil-Farbe

Sichtung erzwingen

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

@ Bei der Weiterverarbeitung der Scandateien mit der Belegerkennung
und -verarbeitung PROXESS Xtract muss mit einer Mindestauflésung

von 300 DPI gescannt werden.

Sind in den Feldeigenschaften PROXESS Query und PROXESS Resultfelder definiert
worden, so kann mit diesem Eintrag die maximale Anzahl der angezeigten Treffer

festgelegt werden. So kann die Trefferliste schneller angezeigt werden. Zudem
werden immer nur die neuesten Ergebnisse der Trefferliste angezeigt. Eintrage sind
von 1 bis 10.000 moglich. Als Standardeinstellung sind 20 angezeigte Treffer pro
Abfrage festgelegt.

Bei Aktivierung wird der Job-Ordner nach erfolgreicher Archivierung des Jobs

geldscht.

@ Ist die automatische Léschung nicht aktiviert, sollten Sie das
Jobarbeitsverzeichnis gelegentlich priifen und bei Bedarf manuell

|6schen.

Um die Scan-Profile auch optisch voneinander abzugrenzen, kénnen Sie fiir jedes
Profil eine unterschiedliche Hintergrundfarbe einstellen.

Ist die Option aktiviert, muss der Anwender vor der Ubertragung des Scanstapels ins
Archiv im Bereich Dokumentverwaltung alle Seiten, also auch gescannte Seiten ohne
Barcode, sichten und diese als Folgeseite bestatigen. Erst nach der erfolgten
Sichtung jeder Seite wird die Funktion "Ubertragen" freigeschaltet.



Mit dieser Option aktivieren Sie die Signierung von Scan-Dokumenten fiir dieses
Profil. Rechtliche Vorgaben in eingen EU-Landern fordern dies als Voraussetzung zur
Anerkennung als rechtskonforme Archvierung von Papierdokumenten.

Die Dokumentsignatur kann nur auf PDF-Dateien erfolgen. Bitte stellen
Dokumentsignatur verwenden

Sie lhren Scanner entsprechend ein.

Voraussetzung ist, dass eine giltige Signatur auf dem System eingerichtet und
konfiguriert wurde (Siehe hierzu: Dokumentation der PROXESS Management
Console).

Speichern Mit Speichern werden die getroffenen Einstellungen in das aktuelle Profil
Ubernommen. Ist die Schaltflache inaktiv, so sind die Einstellungen noch
unvollstandig.

Abbrechen Mit Abbrechen wird das Fenster geschlossen, ohne ihre Angaben/Anderungen zu
speichern.
Hilfe Mit Hilfe 6ffnen Sie die Online-Hilfe.
Siehe auch:
PROXESS
Ubergabe

Dokument und Barcode
Felder
Xtract




Exkurs: Scan-Profil-Bezeichnungen

Neuer Job

Default

Farbdokumente

MNY_BarcodeScan

Follkarten

Scannenlffline

WebinarScanLink
Ziglvereinbarungen_kA [Serverprofil]

Abb.: Liste mit Scan-Link Profilen

Profilnamen (Beispiele) Bedeutung

Dieses Profil ist ein lokales Profil, das nur an dieser Arbeitsstation zur
Verfligung steht.

Wer sieht dieses Profil?
A) Einstellung "Dieses Profil ist fiir alle Benutzer verfligbar" aktiviert
--> Alle Benutzer, die sich an dieser Arbeitsstation anmelden, konnen das

Rechnung_Kred Profil sehen

B) Einstellung "Dieses Profil ist fiir alle Benutzer verfiigbar" ist nicht
aktiviert
--> Dieses Profil steht ausschlieBlich dem Benutzer zur Verfligung steht, der

es angelegt hat.

Dieses ist ein Serverprofil und wurde liber die PROXESS Management

Console an den angemeldeten Benutzer verteilt.

Zielvereinbarungen_MA Wer sieht dieses Profil?

(Serverprofil) - Benutzer sehen dieses Profil, wenn es in der PROXESS Management Console

an sie verteilt wurde.

- Benutzer mit Adminstratorrechten sehen dieses Profil.

siehe auch:

Scan-Profile zentral Gber PROXESS Management Console verteilen
Scan-Profile lokal verteilen

Scan-Profile Giber XML verteilen




Feldeigenschaften (Profileinstellungen)

Hier stehen Ihnen umfangreiche Einstellungsmoglichkeiten fiir einzelne Felder, die Sie fiir das Scan-Profil ausgewahlt
haben, zur Verfligung. Alle Eigenschaften, die hier fiir ein bestimmtes Feld definiert werden, sind lediglich fur das

betreffende Scan.Profil giiltig. Dasselbe Feld kann in einem neuen Scan-Profil abweichende Eigenschaften besitzen.

Eﬁ Feldeigenschaften

X

Feld

Name

Maske: Beleg-Datum
Daterbank: Beleg_Datum

Optionen

Felddaten
Benutzerdefinierte Liste

@ Aus Barcode flillen

Eigenschaften

Feldtyp: Datum
Max. Lange: &

Einstellungen
[] Mur Leserscht

[C] Fiichtfeld

[C] PROXESS Query Feld

Barcodemaske

. . >

zB.1 = 4

") Fester Wert
- Min. Zeich 3
 Keine in. Zeichen
Benutzereingabe
| Benutzerdefinierte Liste | Feldwerte
Beispielbarcode:

4711;ER-KRED;15.06.2017,57383,Koin

Mit "3 wahlen Sie das Datum als Teilwert fur
dieses Feld aus, da es an dritter Stelle im
Barcodestring steht. Das verwendete
Trennzeichen (hier .} legen Sie in der 2D-
Barcodekonfiguration fest.

Speichem | | Abbrechen |

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

Die Einstellungsmoglichkeiten im Einzelnen:

Feld (Name und
Eigenschaften)

Optionen/ Felddaten

Die angezeigten Feldeigenschaften werden in der PROXESS Administrator
Console festgelegt und konnen hier nicht bearbeitet werden.

Maske: Feldbezeichnung in der Dokumentmaske/Indexierungsmaske
Datenbank: Name des Feldes auf Datenbankebene

Feldtyp: Datentyp des Feldes

Max. Lidnge: Maximale Lange des Feldes



Benutzerdefinierte Liste

PROXESS Thesaurusliste

Aus Barcode fiillen

Fester Wert

Keine

Optionen/ Einstellungen

Nur Leserecht

Pflichtfeld

Eintrage behalten

Eine manuell erstellte Liste mit Eintragen, die spater wahrend des Scan- und
Indexierungsvorgangs zur Auswahl stehen, wird diesem Feld zugeordnet. Die
Eintrage konnen unten eingegeben werden.

Sollte das Feld Uber die PROXESS Administator Console bereits mit einem
Thesaurus (Auswahlliste) belegt worden sein, so steht dieser auch im PROXESS
Scan Client zur Verfiigung. Anderungen am Thesaurus erfolgen ebenfalls iiber
die PROXESS Administrator Console und stehen dann zur allgemeinen
Verwendung zur Verfligung.

Ist diese Option aktiv, so wird das Feld mit dem erkannten Barcodewert gefiillt.
Dabei besteht die Moglichkeit den kompletten Barcode oder einzelne
Teilbereiche des Barcodes in dieses Feld zu Gibernehmen. Sollen nur Teilbereiche

angezeigt werden, wird dies im Bereich Barcodemaske konfiguriert.

Uber diese Auswahl kdnnen Sie feste Werte definieren, mit denen das Feld
automatisch gefillt wird. Neben manuell eingetragen Werten stehen hier vier
Regeln zur Auswahl, die auch kombiniert werden kdnnen: siehe hierzu Eingabe
fester Wert.

Dies ist die Standardeinstellung. Es wird kein Feldinhalt vorgegeben. Im Rahmen
der Archivierung kann das Feld manuell gefillt werden.

Die Einstellung "Nur Leserecht" bewirkt, dass der Feldinhalt dieses Feldes durch
den Anwender nicht verandert werden kann. Dies macht Sinn, wenn Felder
durch das System automatisch gefillt werden, z. B. durch die Barcodeerkennung
oder durch den PROXESS Index Miner.

Ist ein Feld als Pflichtfeld gekennzeichnet, muss dieses Feld gefillt werden.
Ansonsten ist eine Speicherung und Archivierung nicht moglich.

Die letzte Eingabe des Benutzers in diesem Feld wird beim automatischen
Wechseln ins ndchste Dokument als Vorlage ibernommen.



PROXESS Query Feld
Min. Zeichen

PROXESS Result Feld

Erster Eintrag in der
Auswabhlliste

Schliisselfeld

Heutiges Datum

Benutzereingabe

Reiter: Benutzerdefinierte
Liste

Hier kann das aktuelle Feld als Abfragefeld definiert werden. Eintrage in diesen
Feldern bei der Indexierung der eingescannten Dokumente I6sen eine
automatische Recherche im Archiv aus und die entsprechende Trefferliste wird
angezeigt. Der Anwender kann nun die angezeigten Indexwerte automatisch in
als Ergebnisfelder definierte Felder Gbernehmen. Zur Nutzung dieser Funktion
missen Ergebnisfelder vorab definiert werden (PROXESS Query Feld). Die
Mindestanzahl von Zeichen, ab der die Suche ausgel6st wird, verhindert, dass
die Trefferliste zu umfangreich wird. (siehe auch Indexieren mit dem PROXESS

Index Miner)

Ein als PROXESS Result Feld markiertes Feld wird mit den Werten des
gleichnamigen Feldes des ausgewdhlten Dokumentes obenstehender
Trefferliste gefillt. (siehe auch Indexieren mit dem PROXESS Index Miner)

Bei Verwendung benutzerdefinierter Listen oder Thesaurenlisten kann hier der
Standardeintrag der Auswahlliste festgelegt werden.

Dieses Feld ist nur dann aktiv, wenn im Register die
Option Aktualisierung/Ruckstellung bzw. Aktualisierung/ Neuanlage fir den
Archivierungsmodus gewdahlt wurde. (siehe Reiter "PROXESS").

Soll ein bereits archiviertes Dokument mit neuen Daten (neue Indexwerten oder
neue Scandateien) aktualisiert werden, muss mindestens ein eindeutiges Feld
als Schlusselfeld definiert werden. Erst wenn das/die Schlisselfelder(er)
identisch sind, wird ein Update vorgenommen.

Diese Option wird nur bei Feldern des Datentyps "Datum" angezeigt. Handelt es
sich bei dem Feld um ein Datumsfeld, kann hiertber definiert werden, dass das

aktuelle Datum automatisch eingetragen wird.

Ahnlich wie bei Thesaurenlisten kénnen hier benutzerdefinierte Listen mit
Eintragen erstellt werden. Diese stehen dann zur Indexierung interaktiv zur
Verfligung.



Eingabe fester Wert

B & o [F [

Benutzereingabe/ Feldwerte

Barcodemaske

Barcodemaske

Barcodemaske

Hier konnen feste Werte definiert werden, die automatisch vom System

eingetragen werden:

Das aktuelle Datum wird eingefligt. Dabei kann zwischen der Formatierung Tag-
Monat-Jahr und Jahr-Monat-Tag gewahlt werden.

Der angemeldete Benutzername wird eingefiigt.

Der Dokumenttyp wird eingefligt.

Die Jobnummer wird eingefligt.

Der PC-Name der Scanstation wird eingefiigt

Daruber hinaus kdnnen Windows-Systemvariablen eingetragen werden (z. B
%scanort%).

Voraussetzung ist, dass diese Systemvariablen auf den lokalen Scanstationen
jeweils vorher definiert worden sind.

Mithilfe dieser Maske kdnnen Teilbereiche einer Barcodenummer/eines
Barcodestrings in Indexfelder GUbernommen werden. Dies ist insbesondere dann
sinnvoll, wenn es sich um sogenannte logische Barcodes handelt. Die
freigeschalteten Konfigurationsméglichkeiten sind abhdngig von der Auswahl
im Bereich "Felddaten" und von der Barcodekonfiguration im Reiter "Dokument

und Barcode"

Links sehen Sie ein Beispiel fiir 1D-Barcodes sowie 2D-Barcodes mit "Fixer
Lange":
--> Das 1. bis 8. Zeichen des Barcodestrings wird in dieses Feld geschrieben.

Hier sehen Sie ein Beispiel fiir 2D-Barcodes mit der Konfiguration "Trennzeichen
und Indexzuordung":

-->der 3. Index wird ausgelesen und in das Feld geschrieben

Beispiel fur einen 2D-Barcodestring: 1;25.10.2016;471123;895672;50 --> Der
dritte Indexwert ist 471123.



2D-Barcodekonfiguration - Voraussetzungen: Vom Programm werden 2D-Barcodes (z.B. QR-Codes)
Wahlbarer Schliissel ausgelesen und in der 2D-Barcodekonfiguration wurde zur Interpretration des
Barcodestrings wurde die Option "Wahlbarer Schlissel" gewéhlt. Diese

Einstellungen finden Sie im Reiter "Dokument und Barcode".

Geben Sie die Feldbezeichnung (i. d. R. ein Prafix inklusive Trennzeichen) aus
dem Barcodestring ein. Zum Beispiel geben Sie in den Feldeigenschaften des
PROXESS-Felds "Beleg-Nr. die Bezeichnung "BLNR:" ein.

Speichern Mit Speichern werden die getatigten Einstellungen zum aktuellen Feld
Ubernommen.
Abbrechen Mit Abbrechen wird das Fenster geschlossen, ohne ihre Angaben/Anderungen

zu speichern.

Hilfe Mit Hilfe 6ffnen Sie die Online-Hilfe.



Registerkarte "Felder" (Profileinstellungen)

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

Uber den Befehl Feldeigenschaften kénnen Sie dann weitere Eigenschaften einzelner Felder fiir das gewahlte Scan-
Profil bestimmen.

Profil-Einstellungen (Eingangsrechnungen)
fi] PROXESS 5% Ubergabe -Ml Dokumentund Barcode P& Felder ) Mract Erwsiterte Einstellungen
Datenbank-Felder Ausgewahlte Felder und PROXESS-Pflichifelder
Feldname Pflicht Validier . ™ Feldname Pflicht Validier...
2] DocsDocTyp... Ja Nein [ DocDes Ja Nein
F& EAS_ANNOT... Nein Nein F& BeAufthr Mein MNein
F= EAS_ARCHIV... Nein Nein F= BelDat Mein Mein
F& EAS_ARCHIV... Nein Nein F& Bellr Mein Nein
F= EAS_ARCHIV... Nein Nein ke F& Betreff Mein Mein
F& EAS CREAT.. Nein Nein F& Betreuer MNein MNein
F= EAS_CREAT.. Nein Nein >> F& BruBet Mein Mein
F& EAS_CREAT... Nein Nein F& EKARNr MNein MNein L)
F& EA5 1D Nein Nein F& EKBesthr Mein Mein
F= EAS_LASTM... Nein Nein I
F= EAS_LASTM... Nein Nein z
F= EAS_LASTM... Nein Nein
F& EAS OWMNER  Nein Nein =
F= EAS_PREVIO... Nein Nein
F& EAS TITLE Nein Nein
F= EAS_TYPE Nein Nein v
€ >
Feldeigenschaften
Speichem Abbrechen Hilfe:

Abbildung: PROXESS Scan Client Profileinstellungen, Reiter "Felder" fiir das Scanprofil "WF_Kostenrechnungen"

Im linken Fensterbereich unter Datenbank-Felder werden alle Felder der im Register PROXESS" ausgewahlten
Datenbank aufgefiihrt. Die fir dieses Profil bendtigten Felder zur Indexierung konnen Sie liber die Pfeile ins rechte
Fenster Ubernehmen und damit dem Scanprofil zur Verfliigung stellen. Werden keine Felder in das Profil
Ubernommen, so werden nur die PROXESS Kernfelder (Dokumentname, Dokumenttyp) im Rahmen der spateren

Indexierung angezeigt.

Erlduterungen zu den PROXESS-Kernfeldern:
Der Dokumentname (Feldname = DocDes) muss als Pflichtfeld immer gefillt und konfiguriert werden. Aus diesem
Grund wird er bereits rechts in der Liste der ausgewadhlten Felder dargestellt.

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

Dokumenttyp ausgewahlt werden. Dies ist sinnvoll, wenn der Dokumenttyp innerhalb eines Scanstapels wechseln

kann.



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

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

und hiervon abweichend mit einem beliebigen Wert gefiillt werden.

Die einzelnen Feldeinstellungen kénnen liber den Befehl Feldeigenschaften definiert werden und beziehen sich auf
das ausgewahlte Feld. Die Schaltflache wird aktiv, sobald Sie ein Feld im rechten Fenster markiert haben.

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

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

Feldname Name des Indexfeldes in der PROXESS-Archiv-Datenbank

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

PROXESS Pflichtfelder miissen unbedingt fiir das Scanprofil

ausgewadhlt werden, da es ansonsten zu Fehlermeldungen bei der
@ Speicherung in PROXESS kommt. Die Definition eines Indexfeldes als

Pflichtfeld wird im Programm PROXESS Administrator Console

vorgenommen.

Validierung Die Spalte Validierung gibt an, ob diesem Indexfeld eine PROXESS
Validierungsregel zugeordnet ist. Erfiillt der Feldeintrag nicht die hinterlegte Regel,
ist der Eintrag ungiiltig. Die Validierungsregel wird im Programm PROXESS

Administrator Console hinterlegt.

5] Kennzeichen fir ein Kernfeld in PROXESS

= Kennzeichen fiir ein normales Feld. Ist das Feld gleichzeitig ein Pflichtfeld in
PROXESS, ist das Symbol rot.

Mit dieser Schaltflache kdnnen markierte Felder dieses Profil ausgewahlt werden.
< Ausgewadhlte Felder kdnnen mit dieser Schaltflache wieder aus dem Profil entfernt
werden.

Alle Felder werden vom linken Fenster wieder aus dem Scan-Profil entfernt.



Feldeigenschaften

Alle Felder werden mit dieser Schaltflache abgewahlt.

Das markierte Feld kann hiermit in der Reihenfolge der Felder, wie diese spater in
der Indexierungsmaske dargestellt werden, heraufgesetzt werden.

Das markierte Feld kann hiermit in der Reihenfolge der Felder herabgesetzt
werden.

Mit diesem Befehl gelangen Sie in einen weiteren Dialog, in dem das markierte Feld
mit weiteren Feldeigenschaften ausgestattet werden, die dann nur fur dieses Feld
und fiir das aktive Scan-Profil gelten.

Speichern Mit Speichern werden die getdtigten Einstellungen in das aktuelle Profil
Ubernommen. Ist die Schaltflache inaktiv, so sind die Einstellungen unvollstdndig. Z.
B. sind noch keine Einstellungen im Reiter Xtract vorgenommen worden. Mochten
Sie ohne Xtract arbeiten, aktivieren Sie dort einfach die Option Ohne Xtract.

Abbrechen Mit Abbrechen wird das Fenster geschlossen, ohne ihre Angaben/Anderungen zu
speichern.

Hilfe Mit Hilfe 6ffnen Sie die Online-Hilfe.

Siehe auch:

Online-Dokumentation zum PROXESS Administrator

Feldeigenschaften
PROXESS-Einstellungen
Ubergabe

Dokument und Barcode
Xtract

Erweiterte Einstellungen




Neues Profil anlegen

In einem Profil werden nahezu alle Einstellungen zur Verarbeitung von Scan-Jobs festgelegt. Unter einem Job
versteht man eine bestimmte Anzahl von Dokumenten (z. B. einen Stapel gescannter Belege), die mit identischen
Einstellungen verarbeitet und archiviert werden sollen.

Die Einstellungen betreffen:

die Zuordnung zum PROXESS Archiv

den Ubergabemodus (z. B. Online/Offline)

die Dokumenttrennungs- und Barcodeeinstellungen

die Eigenschaften fur einzelne Indexfelder (Merkmalsfelder)
die Weiterverarbeitung durch PROXESS Xtract

Tipp

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

Uber die Einstellung Das Profil ist fiir alle Benutzer sichtbar im Reiter "Erweiterte Einstellungen" kann
ein Profil auch fur alle Benutzer dieser lokalen Scan-Station verfiigbar gemacht werden. Um ein
Profil auf eine andere Scan-Station zu libertragen, wird das vorhandenes Profil exportiert (xml-
Datei) und kann dann dort als XML-Datei importiert werden. (siehe Profil exportieren oder
importieren ). Zusatzlich gibt es die Moglichkeit Scan-Profile an den Server zu ibertragen und
zentral in der PROXESS Management Console zu verteilen.

Wenn Sie nun ein neues Scan-Profil erstellen mochten, wahlen Sie im Startfenster des PROXESS Scan Links die
Schaltflache Neues Profil:

B3 PROXESS Scan Link 10.0.19 (DMS API 10.0.10) Admin

Datei  Einstellungen  PROXESS Management Conscle  Info

Neuer Job
Eingangsrechnungen MNeues Profil

Lisferscheine

Impartieren

Es offnet sich folgendes Dialogfenster:



Profil-Einstellungen

Fd PROXESS % (bergabe -l Dokumentund Barcode FE Felder W ¥ract Erwsiterte Einstellungen

Verschlagwortung

Datenbankc: Allgemein w
Dokumenttyp: | 010-Barcode-Pool w
Dateityp: PDF -
Aktualisieren
Archivierungsmodus
® Neuanlage

() Mktualisierung / Rickstellung
() Mktualisierung / Neuanlage

Barcode als Schiissefeld benutzen
Dokumenttyp als Schitsselfeld benutzen

[[] Ohne PROXESS

Speichem Abbrechen Hitfe

Abbildung: Profil-Einstellungen (Reiter "PROXESS")

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

Diese Register sind:

- PROXESS-Einstellungen

- Ubergabe

- Dokument und Barcode

- Felder (und Feldeigenschaften)
- Xtract

- Erweiterte Einstellungen

Die Bedeutung der einzelnen Einstellungen sind in den entsprechenden Abschnitten erldutert.
Der Befehl Speichern wird erst dann aktiv, wenn alle notwendigen Einstellungen gemacht wurden. Uber Speichern

werden die Einstellungen zu allen Registerkarten gespeichert.

Vergeben Sie zuletzt einen Namen fiir das neue Scan-Profil.



Registerkarte "PROXESS" (Profileinstellungen)

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

Falls Sie den PROXESS Scan Client ausschlieBlich zum Scannen der Belege fiir eine nachgelagerte
Weiterverarbeitung mit PROXESS Xtract nutzen, aktivieren Sie die Option Ohne PROXESS. Damit
entfallen die Archiv-Einstellungen zur Verschlagwortung sowie die Einstellungen in den Reitern
"Ubergabe" und "Felder".

Profil-Einstellungen

Fd PROXESS % (bergabe -l Dokumentund Barcode FE Felder W ¥ract Erwsiterte Einstellungen

Verschlagwortung

Datenbankc: Allgemein w
Dokumenttyp: | 010-Barcode-Pool w
Dateityp: PDF -
Aktualisiersn
Archivierungsmodus
(@ MNeuanlage

() Aktualisierung / Rickstellung
() Aktualisierung / Neuanlage

Barcode als Schilsselfeld benutzen
Dokumenttyp als Schidsselfeld benutzen

[] Ohne PROXESS

Speichem Abbrechen Hilfe

Abbildung: Reiter "PROXESS" in den Profil-Einstellungen

Sie haben folgende Einstellungsmoglichkeiten:

Verschlagwortung



- Datenbank
- Dokumenttyp
- Dateityp

Aktualisieren

Archivierungsmodus

Neuanlage

Aktualisierung /
Riickstellung

Aktualisierung /
Neuanlage

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

zugriffsberechtigt sind.

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

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

Ist diese Option aktiviert, so wird mit jedem libergebenen Dokument immer ein neues
PROXESS-Dokument angelegt.

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

Gibt es kein "gleiches" Dokument im Archiv, wird das zu ibergebende Dokument
zuriickgestellt, d. h. es verbleibt im offenen Job und wird zu einem spateren Zeitpunkt

erneut ibergeben.

Existiert bereits ein "gleiches" Dokument im PROXESS Archiv, wird dieses aktualisiert.
Fur den Abgleich muss auf Feldebene ein oder mehrere entsprechende Schlisselfelder

definiert werden (siehe Feldeigenschaften).

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

Dokument angelegt.



Barcode als
Schliisselfeld

Dokumenttyp als
Schlisselfeld

Ohne PROXESS

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

Alle weiteren Einstellungen zum Barcode finden Sie im Reiter "Dokument und
Barcode". Zudem kdnnen weitere zusatzliche Schliisselfelder definiert werden (siehe
Feldeigenschaften).

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

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

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

Mit Speichern werden die getroffenen Einstellungen in das aktuelle Profil
bernommen. Ist die Schaltflache inaktiv, so sind die Einstellungen noch
unvollstandig. (Beispielsweise sind noch keine Einstellungen im Reiter "Xtract"

Speichern . . . Lo
vorgenommen worden. Wollen Sie ohne PROXESS Xtract arbeiten, aktivieren Sie hier
die Option Ohne Xtract).

Mit Abbrechen wird das Fenster geschlossen, ohne ihre Angaben/Anderungen zu

Abbrechen )
speichern.

Hilfe Mit Hilfe 6ffnen Sie die Online-Hilfe.

Siehe auch:

Ubergabe

Dokument und Barcode
Felder

Xtract

Erweiterte Einstellungen



file://d/sw-dokumentation/Online50/PROXESS%20Scan%20Link/Anmeldung_und_Erste_Schritte/Anmeldung.htm

Scan-Profile lokal verteilen (nur bis Version PROXESS 5%)

Hinweis

Ab PROXESS 5% R2 steht diese Funktion nicht mehr zur Verfiigung. Altere bestehende Scan-

Profile kbnnen noch mit dieser Eigenschaft ausgestattet sein.

®

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

Einstellungen verarbeitet und archiviert werden sollen.

Die Einstellungen des Scan-Profils betreffen:

die Zuordnung zum PROXESS Archiv

den Ubergabemodus (z. B. Online/Offline)

die Dokumenttrennungs- und Barcodeeinstellungen

die Eigenschaften fur einzelne Indexfelder (Merkmalsfelder)
die Weiterverarbeitung durch PROXESS Xtract

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

Mit der aktivierten Einstellung Das Profil ist fiir alle Benutzer sichtbar im Reiter "Erweiterte Einstellungen" ist ein
Profil lokal verteilt, d. h. es ist fiir alle Benutzer an dieser lokalen Scan-Station verfiligbar.

Warnhinweis

Mochten Sie ein Scan-Profil liber die PROXESS Management Console verteilen, so muss vorab
@ diese Funktion deaktiviert werden. Die Deaktivierung kann danach nicht mehr riickgingig
gemacht werden.

Maochten Sie die lokale Verteilung des Scan-Profils weiter erhalten, so miissen Sie zuerst eine
Kopie des Profils Giber die XML-Verteilung erstellen.




Profil-Einstellungen (Rechnung-Kred.)

=]

|m PROXESS | %% [bergabs | -} Dokument und Barcode | BB Felder | ';@ Xtract| Enweiterte Einstellungen L

Jobarbeitzverzeichnis:

|mportyerzeichiiz;

Importreihenfolge:

Scannen;

Bildkormpressian:

Bildauflozung in DFI;

Trefferlistenanzahl;

C:\ScanLink,

\WLBFSRYOTWPublichOffertiche Scans\LBPWSO

L]
L]

lnach Erstelldatum v]
lFarbe v]
[Verlustbehaflet v]
Qualitat, 20 %
« KX r
200 =
20 =

D az Frofil izt flr alle Benutzer verfughar

Job-Ordrer nach erfolgreicher Archivierung lozchen

|

Abbrechen ] ’ Hilfe

Abb.: Profil-Einstellungen: Erweiterte Einstellungen

siehe auch:

Scan-Profile Gber XML verteilen

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



Scan-Profile (iber PROXESS Management Console verteilen

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

Einstellungen verarbeitet und archiviert werden sollen.

Die Einstellungen des Scan-Profils betreffen:

e die Zuordnung zum PROXESS Archiv
den Ubergabemodus (z. B. Online/Offline)

¢ die Dokumenttrennungs- und Barcodeeinstellungen

» die Eigenschaften flr einzelne Indexfelder (Merkmalsfelder)
o die Weiterverarbeitung durch PROXESS Xtract

Profile sind benutzerabhangig. Ein angelegtes Profil ist zunédchst nur fiir den Benutzer sichtbar, der es angelegt hat (z.
B fiir den Admin oder den Scan-User 1, Scan-User2 etc.). So kann es sein, dass jeder angemeldete Benutzer
unterschiedliche Profile im Scan Client Startfenster sehen kann.

Zusatzlich gibt es die Moglichkeit Scan-Profile an den Server zu Gbertragen und zentral in der PROXESS Management
Console zu verteilen.

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

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

Management Console.

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

Schritt-fir Schritt:

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

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

Tipp

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

Hintergrund: Benutzer dieser Arbeitsstation sehen ansonsten ggfs. das Profil spater doppelt.
Einmal Uber die Option "Dieses Profil ist fiir alle Benutzer (der Arbeitsstation) verfligbar" und ein
zweites Mal durch die zentrale Verteilung Giber die PROXESS Management Console. Dies konnte zu
Unklarheiten fihren.

3. Markieren (Selektieren) Sie das Scan-Profil und wahlen Sie im Men( "PROXESS Management Console" den Befehl
Selektiertes Profil libertragen.



Das Ubertragene Profil erhdlt nun hinter dem Namen einen Zusatz in Klammern.

MNeuer Job

Default

Farbdokumente

MY_BarcodeScan

Rollkarten

Scannendffline

wWehinarScanlink
Zielvereinbarungen_Ma [Serverprofil]

Abb.: Verschiedene Scan-Profil-Bezeichnungen

siehe auch: Erlduterungen zu den Scan-Profil-Bezeichnungen

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

Das an den Server libertragene Profil steht lhnen nun in der PROXESS Management Console in der
Administratorgruppe zur Verfligung:

[

Wl PROXESS Managernent Console - [PROXESS Managerment Console\PROXESS ServertlbfsrilGruppentdrmint PRI
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Laschen

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

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

Gruppen, die das Profil verwenden sollen.
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Abb.: Dialogfenster "Profil verteilen"

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

6. Speichern Sie lhre Einstellungen in der PROXESS Management Console mit dem Befehl "Alle Einstellungen
iibernehmen" iber das Kontextmeni im Serverknoten.

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

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

siehe auch:

Scan-Profile Giber XML verteilen

Exkurs: Scan-Profil-Bezeichnungen



Scan-Profile tiber XML verteilen

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

Einstellungen verarbeitet und archiviert werden sollen.

Die Einstellungen des Scan-Profils betreffen:

die Zuordnung zum PROXESS Archiv

den Ubergabemodus (z. B. Online/Offline)

die Dokumenttrennungs- und Barcodeeinstellungen

die Eigenschaften fur einzelne Indexfelder (Merkmalsfelder)
die Weiterverarbeitung durch PROXESS Xtract

Profile sind benutzerabhangig. Ein angelegtes Profil ist zundchst nur fiir den Benutzer sichtbar, der es angelegt hat (z.
B fiir den Admin oder den Scan-User 1, Scan-User2 etc.). So kann es sein, dass jeder angemeldete Benutzer
unterschiedliche Profile im Scan Link Startfenster sehen kann.

Ein Scan-Profil per XML-Datei auf andere Arbeitsstationen libertragen

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

‘/I Neuer Job

| Default Meues Prafil Info

| Farbdakurmente — Arch Modus:

| WY _BarcodeScan Botrbank

| Rollkarten S.EIhans:

| ScannenOffine Dak.typ:

| whebinarScanLink, BC Feld:

| Zielversinbarungen_| [Serverprofil] w T

e At
Benutzer:
Dok.-Ende:
»» Mehr

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

Wer kann ein importiert n-Profil sehen und nutzen?
A) Die Option Das Profil ist fiir alle Benutzer verfiigbar ist vor dem Export aktiviert: Nach dem Einlesen kénnen
sofort alle Benutzer der neuen Arbeitsstation das importierte Profil nutzen.

B) Die Option ist nicht aktiviert: Nur der Benutzer, der das Profil exportiert hat, hat auf den neuen Arbeitsstation
Zugriff auf das importierte Profil.

Zusétzlich gibt es die Moglichkeit, Scan-Profile an den Server zu Gbertragen und zentral in der PROXESS Management
Console zu verteilen

siehe auch:

Scan-Profile (iber PROXESS Management Console verteilen

Exkurs: Scan-Profil-Bezeichnungen







Xtract Einstellungen

Der PROXESS Scan Client kann zum Einlesen von Belegen verwendet werden, die mit der automatischen

Belegerkennung und -verarbeitung PROXESS Xtract weiterverarbeitet werden.

Fir die Ubergabe der Dateien miissen im Register Xtract bestimmte Einstellungen vorgenommen werden.

Profil-Einstellungen (Eingangsrechnungen)
E PROXESS % Ubergabe -l Dokument und Barcode F= Felder ‘@ Atract  Erweiterte Einstellungen

Htract-Einstellungen
Exchange-Pfad: |C:"-)<trac1\Exchange| |
Mandant: |PHOXESS Invoice |
Dokumentgruppe: | Invoice |
Benutzemame: |admin |
DTD-Pfad: A ASystem\Corfig DT DM sfe_import dtd Standard
Job Prafixname: |.J0b |

Vordefinierte Felder die nach ¥ract exportiert werden:

MName Wert *

Obergabe an ¥tract: | Als Dokument w | [ Jobversinzelung

Konvertieren zu: PDF w

Barcodetrennung: Anlagenvereinzelung

Speichem Abbrechen Hiffe:

Abbildung: PROXESS Scan Client Profileigenschaften. Reiter "Xtract"

Die Einstellungen zur Ubergabe an PROXESS Xtract im einzelnen:

Exchange-Pfad

Mandant

Hier wird der Pfad fiir das Ubergabeverzeichnis der Scandateien an
PROXESS Xtract angegeben. Bei der Pfadangabe wird die Angabe von
Windowsvariablen unterstitzt (z. B. %Invoiceort%).

Hier wird der in Xtract verwendete Mandantenname eingetragen. Ein
Xtract-Mandant ist ein bestimmtes Bearbeitungsprofil fiir Gibergebene
Belege. Der Standard-Mandantenname fiir die Verarbeitung von
Eingangsrechnungen mit PROXESS Xtract lautet "Invoice".



Dokumentgruppe

Benutzername

DTD-Pfad

Job-Prafixname

Vordefinierte Felder, die nach

Xtract importiert werden

Uber die Dokumentgruppe kann eine weitere Unterteilung des Xtract-
Mandanten erfolgen. Beispielsweise konnte dies beim Mandanten
"Invoice" fur Eingangsrechnungen die Dokumentgruppe "Kosten"
und/oder "Wareneingang" sein.

Flr den Import der Scanbelege muss ein giltiger Xtract-Benutzername
angegeben werden. Der Xtract-Standardbenutzer ist "admin".

Im angegebenen Pfad, liegt die Konfigurationsdatei fir das
Ubergabeformat der XML-Datei.

@ Der Pfad muss mit dem in PROXESS Xtract angegebenen Pfad

Ubereinstimmen.

Bei der Pfadangabe wird die Angabe von Windowsvariablen unterstitzt (z.
B. %DTP-Ort%).

Der Jobnummer kann eine sprechende Bezeichnung vorangestellt werden.
(z. B. "ER" fiir Eingangsrechnung)

Hier kénnen Sie feste Werte in die XML-Ubergabedatei schreiben lassen,

die PROXESS Xtract spater z. B. zu Auswertungszwecken verwendet.



Ubergabe an Xtract

Konvertieren zu

Barcodetrennung

Hier werden die Ubergabeoptionen fiir PROXESS Xtract festgelegt:

Keine: Wenn Sie PROXESS Xtract nicht verwenden, muss diese Einstellung
aktiviert sein. Ansonsten ist eine Speicherung des Scanprofils nicht
moglich.

Als Dokument: Die Dokumentheftung in PROXESS wird in PROXESS Xtract
beibehalten. Bei dieser Option laufen alle Seiten eines Dokuments durch
die automatische Belegerkennung.

Als Vorgang: Mehrere gescannte Seiten werden als PROXESS-Dokument
zusammenfasst und bei der Ubergabe an das PROXESS Archiv als ein
Dokument archiviert. In PROXESS Xtract kdnnen die einzelnen Seiten eines

Vorgangs jedoch unterschiedlich bearbeitet werden.

Beispiel: Eingangsrechnungen werden mit Anhang (z. B. Lieferschein,
Bildern, etc.) gescannt und archiviert. Mit der Ubergabeoption "Als
Vorgang" kann in PROXESS Xtract nur die 1. Seite durch die automatische
Texterkennung bearbeitet werden. Folgeseiten werden ohne Bearbeitung
durch automatische Texterkennung an den Beleg angehdngt.

Diese Seitentrennung erfolgt manuell in PROXESS Xtract.
Mochten Sie diese Arbeit automatisieren, bietet sich die Option
Barcodetrennung in Verbindung mit Trennbarcodes an (siehe unten).

Hier kénnen Sie wahlen, ob die Dokumente im TIF-Format
(Standardeinstellung) oder konvertiert als PDF Datei an PROXESS Xtract
libergeben werden.

Hier kann ein Trennbarcode flr eine Trennung von Seiten innerhalb eines
Dokuments eingegeben werden. Seiten mit Trennbarcode und deren
Folgeseiten werden nicht mit der Belegerkennung Xtract bearbeitet.

Beispiel:

Eine 10-seitige Rechnung wird Uber den aufgebrachten Barcode mit
Folgeseiten erkannt. Auf Seite 6 ist der hier definierte Trennbarcode
aufgebracht. (z. B. 99999999), da es sich hier um Anlagen zur Rechnung
handelt. Somit werden die Seiten 6-10 zwar gemeinsam mit den Seiten 1-5
als ein Dokument archiviert. Allerdings werden diese Seiten nicht durch

die automatische Belegerkennung Xtract bearbeitet.

Im Gegensatz zur Option "als Vorgang Uibergeben", muss durch den
aufgebrachten Trennbarcode keine manuelle Trennung der Seiten zur
automatischen Belegerkennung Xtract mehr erfolgen.



Speichern

Abbrechen

Hilfe

Siehe auch:
PROXESS-Einstellungen

Ubergabe
Dokument und Barcode

Felder

Erweiterte Einstellungen

Mit Speichern werden die getroffenen Einstellungen in das aktuelle Profil
ibernommen. Ist die Schaltflache inaktiv, so sind die Einstellungen noch
unvollstandig.

Mit Abbrechen wird das Fenster geschlossen, ohne ihre
Angaben/Anderungen zu speichern.

Mit Hilfe 6ffnen Sie die Online-Hilfe.



Registerkarte "Ubergabe" (Profileinstellungen)

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

Profil-Einstellungen (Eingangsrechnungen)
Ed ProxEss % Obergabe -] Dokument und Barcode P& Felder ) Mract Erwsiterte Einstelungen

O Offline
Sid Format
(@) 2%-Fomat () 3¥-Spezial-Format () Scanlink Fomat

@IMPHDR, "Proxess ", 1001,1004.1005,1006,2001
"4354244" "Auftrag”,"10.11.03","D0087632", "CATIFVLTIF®

Ausgabepfad:

® Online
Cnline Optionen
{® Direkte Dbergabe () Geplante Ubergabe

O Direktarchivierung

Speichem Abbrechen Hiffe

Abbildung: PROXESS Scan Client Profileinstellungen, Reiter "Ubergabe"

Folgende Ubergabe-Einstellungen stehen lhnen zur Verfiigung:

Bei der Offline-Ubergabe wird eine Ubergabedatei erstellt. Diese wird zusammen mit
den Scandateien im angegebenen Ausgabepfad abgelegt. Die Option Offline kann ohne
Angabe eines Ausgabe-Pfades nicht gespeichert werden.

Bei der Pfad-Angabe fiir den Ausgabepfad kénnen Windowsvariablen verwendet

Offline
werden.

Eine Offline-Ubergabe ist z. B. dann sinnvoll, wenn der Scan-PC in einer Filiale steht und
keine standige Verbindung zum PROXESS Server halt.



Online

Direkte Ubergabe
Geplante
Ubergabe um

Direktarchivierung

Speichern

Abbrechen

Hilfe

Siehe auch:
PROXESS-Einstellungen

Dokument und Barcode
Felder
Xtract

Erweiterte Einstellungen

Bei der Online Ubergabe haben Sie die Wahl zwischen
Direkte Ubergabe und einer zeitgesteuerten Ubergabe (Geplante Ubergabe um:)

Die direkte Ubergabe wird durch den Befehl Archivieren im Verabeitungsschritt
"Ubertragen" angestoRen. Die Dokumente sind anschlieRend archiviert/iibergeben.

Die zeitgesteuerte geplante Ubergabe wird durch den Befehl Freigabe im
Verarbeitungsschritt "Ubertragen" angestoRen. Diese freigegebenen Jobs miissen
danach nochmals im Meniifenster Freigegebene Jobs zur Archivierung freigegeben

werden.

Siehe auch: Freigegebene Jobs

Bei Aktivierung dieser Option werden die Belege ohne manuelle Freigabe im
Verarbeitungsschritt "Ubertragung" sofort archiviert. Dies ist (ohne Indexierung) nur

dann moglich, wenn im Reiter Dokument und Barcode die Option Durch Barcode heften
aktiviert ist und auf der ersten Seite des Scanbelegs ein Barcode aufgebracht ist.

Wird die Ubergabeoption Direktarchivierung gewahlt, ist eine Priifung
und ggf. Korrektur der Dokumentbildung (Heftung) oder eine
@ weiterfliihrende Indexierung nach dem Scanvorgang und vor der

Archivierung nicht mehr moglich.

Mit Speichern werden die getroffenen Einstellungen in das aktuelle Profil Gbernommen.
Ist die Schaltflache inaktiv, so sind die Einstellungen noch unvollstdndig. (Beispielsweise
sind noch keine Einstellungen im Reiter "Xtract" vorgenommen worden. Mdéchten Sie
ohne PROXESS Xtract arbeiten, aktivieren Sie hier einfach die Option Ohne Xtract).

Mit Abbrechen wird das Fenster geschlossen, ohne ihre Angaben/Anderungen zu

speichern.

Mit Hilfe 6ffnen Sie die Online-Hilfe.



Aufbau des Bearbeitungsfensters

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

(Alternativ: Doppelklick auf das gewiinschte Profil).

M PROXESS Scan Link 6.0.0.86 (Macro APl 5.0.9.105)
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Abbildung: Scan-Bearbeitungsfenster mit linkem, mittlerem und rechten Bildbereich

Das Bearbeitungsfenster unterteilt sich in drei Bereiche:

g ! 1-Einlesen

=T
ﬂ 2-Dok. Yerwaltung

% 3-iUbertragen

Abb.: Die drei Verarbeitungsschritte beim Scannen

Im linken Bildbereich steuern Sie das Einlesen, die Dokumentverwaltung und die Ubertragung der Belege ins Archiv.
Durch Klicken auf den jeweiligen Befehl 6ffnen sich im oberen linken Bildbereich jeweils die zugehorigen Funktionen.

Im mittleren Bil reich werden die eingelesenen Belege mit Seitenangabe (z. B. Bild 12 von 20) angezeigt.
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Abb.: PROXESS Scan Client Bearbeitungsmaske (Anzeige der gescannten Belege)

Im rechten Bildbereich kénnen Sie sich eine Statusiibersicht zum aktuellen Job anzeigen lassen.
Angaben zu Dokument- und Seitenzahl und erkannter Barcodenummer (Status) und eine Auflistung der Scanbelege
(Bilder) sowie die zur Verfuigung stehenden Felder zur Indexierung des Dokuments (Felder) werden hier angezeigt.

|=| Status Ij Bilder i Felder

Dokument  Barcode Anzahl
Q000043402
0000048304
Q000048108
Q000048000
Q000047305
Q000047807
Q000048500
Q000048206

[ Rt B o I R P S )
D2 D LD = LD = =

Abb.: Statusibersicht gescannter Belege

Durch Klick auf die Spalten "Dokument", "Barcode" oder "Anzahl" werden die Dokumente nach der jeweiligen Spalte
abwechselnd auf- bzw. /absteigend sortiert.

Die Mendiileiste

Die Menlileiste der Scanoberflache des PROXESS Scan Clients beherbergt die Menis "Datei", "Ansicht", "Scanner",

"Log", "Bilder bearbeiten" und "Info".

Datei  Ansicht  Scanner  Log  EBilder bearbeiten Info

Abb.: Meniileiste des Bearbeitungsfensters

In den Menlis finden Sie die folgenden Befehle:



Menii "Datei"

Ansicht

Scanner

Log

Bilder bearbeiten

Info

Unter dem Meni "Datei" befindet sich der Befehl Beenden. Sie schlieRen damit das
Bearbeitungsfenster und gelangen wieder in das Startfenster des PROXESS Scan Clients, in
welchem Sie Profile anlegen, offene Jobs laden oder I16schen oder freigegebene Jobs

archivieren kénnen.

Im Meni "Ansicht" 6ffnen und schlieRen Sie die Dialoge fiir den Verarbeitungsschritt
Einlesen, indem Sie die Detailansicht fiir Profil Scan, Direkt Scan, Ordner, Info und Mein
Profil aus- und einblenden kénnen.

In diesem Mendi finden Sie alle Einstellungen rund um den Scanner. Diese entsprechen den

Menupunkten Profil-Scan und Direkt-Scan im Verarbeitungsschritt Einlesen.

siehe hierzu _Mend Einstellungen ( Protokollierung)

Hier kdnnen Sie auf dem Kopf gescannte Belege drehen und korrigiert abspeichern. Damit
muss ein solcher Beleg nicht bei jeder Ansicht erneut von Anwender gedreht
werden. Zudem kénnen hier die Belege zur Ansicht vergréRRert oder verkleinert werden.

Im Meniipunkt "Uber" erhalten Sie Informationen iiber die installierte PROXESS Scan Client

Programmversion.

Im Menipunkt "Mein Profil" finden Sie simtliche Einstellungen des aktuellen Scan-Profils
in einer Ubersichtlichen Verzeichnisstruktur.

Uber den Meniipunkt "Hilfe" rufen Sie die Online-Hilfe auf.

Das Bildmenii (Icons)

E = 0000048402

bOM 4D 2| B 215 - & |2 __a+ Ly | [ ' 3 | Ganze Seite - 43

Unterhalb der Menlileiste befinden sich eine Reihe von Icons zur Bedienung von Scan Client:

+—l
liil]

Das Icon "Erweitern" 6ffnet im Verarbeitungsschritt "Dokumentverwaltung" die
einzelnen Dokumente mit Seiten in einer tibersichtlichen Baumstruktur.
Einzelne Dokumente konnen Sie sich anzeigen lassen, in dem Sie auf das
Pluszeichen des Dokuments klicken.

Das Icon "Reduzieren" schlieRt obige Ansicht als Baumstruktur wieder, so dass nur
die einzelnen Dokumente ohne Seiten sichtbar sind.



I Zeigt die erste Seite des aktuellen Dokumentstapels an

L Zeigt die vorhergehende Seite des Dokumentstapels an
0019283602 Enthalt die erkannte Barcodenummer. Diese kann bei Bedarf manuell gedndert
werden.
b Zeigt die nachste Seite des Dokumentstapels an
9] Zeigt die letzte Seite des Dokumentstapels an
e Drehung der aktuell angezeigten Seite jeweils um 90° nach links
Sk Drehung der aktuell angezeigten Seite jeweils um 90° nach rechts
G 26,07% - & Die Dokumentansicht kann wahlweise mit den Schaltflachen verkleinert,

vergroBert oder prozentual angepasst werden.

= Seitenansicht in Fensterbreite einpassen

Seitenansicht in Fensterhdhe einpassen

E Zum Standardbearbeitungsmodus wechseln

-H Auswahlen und VergroBern von Ausschnitten des Bildes
Kurzfristige VergréRerung von Teilbereichen (Lupe)

"Greifen" und Verschieben des angezeigten Bildbereichs, z. B. wenn nicht das

| =

komplette Bild angezeigt wird.



- Offnet das Menii Barcode Optionen:

Der Menipunkt Barcode Einstellungen 6ffnet den Dialog zu den Einstellungen der
= Barcodeerkennung (siehe Barcode Einstellungen).

o | Barcode Einstellungen Strg+Alk+E

‘!'if Barcode finden Strg+alk+F . .
Der Befehl Barcode finden durchsucht das gescannte Bild nochmals nach
Barcodes, die bisher nicht automatisch erfasst wurden.

£ Wechselt in den Bearbeitungsmodus Einlesen

F Wechselt in den Bearbeitungsmodus Dokumentverwaltung

5 Wechselt in den Bearbeitungsmodus Ubertragung

| Ganze Seite & Auswahl eines Zonenprofils (siehe unten) fiir das aktuelle Dokument. Dieses dient
z. B. bei Dokumenten mit mehreren Barcodes dazu, die Barcodeerkennung auf
eine bestimmte Zone einzugrenzen um damit nur relevante Barcodes zu finden.

A=) Anlegen eines neuen Zonenprofil (sieh Abb. unten)

Das Anlegen eines neuen Zonenprofils fiir die Barcodeerkennung:
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Abb.: Dialog "Zoneneinstellung" zur Barcodeerkennung

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

Die Statusleiste

I@t Benutzer: admin @ Server: 127.0.0.1 B Profil: Eingang_‘warenrechnungen Jobz Werbunden Abmelden von PROXESS I

Abbildung: Statusleiste des Bearbeitungsfensters

In der Statusleiste am unteren Bildrand sind folgende Informationen aufgefiihrt:

- angemeldeter Benutzer

- eingestellter PROXESS Server

- ausgewdhltes Scanprofil

- Jobnummer

- Status der Verbindung zum PROXESS Server (Keine Verbindung oder Verbunden)

Mit dem Link Anmelden an PROXESS wird eine unterbrochene Verbindung zum eingestellten PROXESS System
wieder hergestellt. Mit Abmelden an PROXESS wird eine bestehende Verbindung zum PROXESS System getrennt.

Siehe auch:

Einlesen

Dokumentverwaltung

Ubertragung
Barcode Einstellungen






Scanner Einstellungen

Diesen Dialog 6ffnen Sie entweder (iber das Men( "Scanner" und den Menipunkt "Einstellungen mit Profil" oder

Uber den Abschnitt "Profil Scan" mit der Option "Profil-Einstellungen".

= Scanner-Finstellungen

Gefundene Gerdte: Clualitst Warzchau

Farbief: )
r—t
Helligkeit: QT R—
Scan-Profil ~
Eanrene K.ontrast: 20 .4
Standard
Y-Auflasung: e | VT WA
]
Orientierng

®r 0w O1wr Oz Farmat

Varlage Dateiformat:

Adf &utoScan [ ] Duplex

ELE]

F.ompression;

Speichem ][ Lozchen ][ Scannen ][ B Finden l ’ Schliefen

Abbildung: Dialogfeld "Scanner Einstellungen"

Diese Scanner-Einstellungen entsprechenden nicht den herstellerspezifischen Konfigurationsdialogen fiir den

jeweiligen Scanner. Diese Dialoge erreichen Sie (iber den Menlipunkt "Treiber Einstellungen" im Menu "Scanner".

Hier stehen lhnen folgende Einstellungen zur Verfligung:

Gefundene Alle erkannten Scanner werden hier aufgelistet.
Gerate Wahlen Sie einen Scanner per Doppelklick aus.
Scan Profile Hier werden alle Scannerprofile des ausgewahlten Scanners angezeigt. Wahlen

Sie ein Scannerprofil durch Doppelklick aus.

Orientierung Eingescannte Belege kénnen so automatisch noch vor der Speicherung als Tiff-Datei
gedreht werden.



Vorlage ADF: Falls ein Scanner tiber Auflage und Dokumenteneinzug (ADF) verfiigt, kbnnen Sie
hier mit der Option ADF den Dokumenteneinzug voreinstellen.

AutoScan: Beschleunigt den Scanprozess, da der interne Arbeitsspeicher des Scanners
mitgenutzt wird.

Duplex: Scannt Vorder- und Riickseite

Nicht speichern, Der hier eingegebene Wert verhindert, dass eine leere Riickseite gespeichert wird. So
wenn Riickseite koénnen Sie einseitige und doppelseitige Belege in einem Stapel gemeinsam einlesen.
weniger als Durch die Eingabe des Wertes "O" wird diese Funktion deaktiviert.

...Byte.

Qualitat Mit dem Befehl Update werden alle unter "Qualitat" eingegebenen Werte gespeichert.
Farbtiefe Folgende Werte stehen (in Abhangigkeit des aktiven Scanners) zur Auswabhl:

1 =Schwarz/WeiR
8 = Grautone
24 =Farbe

Durch die Speicherung mit dem Befehl Update werden die Werte unter Farbe und
Farbtiefe automatisch synchronisiert.

Farbe Folgende Werte stehen (in Abhangigkeit des aktiven Scanners) zur Auswabhl:

BW = Schwarz/WeiR
GRAY = Grautone
RGB = Farbe

Durch die Speicherung mit dem Befehl Update werden die Werte unter Farbe und
Farbtiefe automatisch synchronisiert.

Helligkeit Geben Sie hier einen Wert fiir die Helligkeitseinstellung beim Scannen an. Ist das Feld
inaktiv, so bietet der aktive Scanner diese Einstellungsoption nicht an.

Kontrast Geben Sie hier einen Wert fiir die Kontraststarke beim Scannen an. Ist das Feld inaktiv, so

bietet der aktive Scanner diese Einstellungsoption nicht an.

x-Auflésung horizontale DPI-Auflésung, mit der gescannt werden soll (Empfehlung fiir die
Barcodeerkennung: 300dpi oder héher)



y-Auflésung

Format

Dateiformat

Kompression

Speichern

Loschen

Scannen

BC finden

SchlieBen

vertikale DPI-Auflésung, mit der gescannt werden soll (Empfehlung fiir die
Barcodeerkennung: 300 dpi oder héher)

Angabe des gespeicherten Dateiformates. Der PROXESS Scan Client unterstitzt
ausschlieflich das Bildformat TIFF. Daher ist dieses Feld inaktiv und dient lediglich der
Information.

CCITT4 = anerkannter Kompressionsstandard fiir TIFF-Dateien. Dieses Feld ist inaktiv und
dient lediglich der Information.

Mit dem Befehl Speichern werden alle gemachten Einstellungen fir den aktiven Scanner
im Scannerprofil gespeichert.

Mit dem Befehl Loschen wird das markierte Scannerprofil geléscht

Mit dem Befehl Scannen fiihren Sie ein Vorschauscannen durch. Diese Option ist sinnvoll
um die gemachten Einstellungen zu testen. Die gescannten Belege werden dabei noch
nicht im PROXESS Scan Client eingelesen.

Mit dem Befehl BC finden wird die Barcodeerkennung mit den aktuellen Einstellungen
getestet. Sie erhalten eine Mitteilung, welcher Barcode erkannt wurde.

Mit dem Befehl SchlieBen beenden Sie das Dialogfenster, ohne lhre Eingaben zu
speichern.



Barcodeerkennung (Einstellungen)

(]

Zu den Barcodeeinstellungen gelangen Sie Uber dieses Icon &£ in den Barcode Optionen des Bildmenis der
Bearbeitungsmaske .

Alle Einstellungen hier beziehen sich auf den technischen Erkennungsprozess von Barcodes. Testen Sie mit Ihren
Belegen die beste Einstellung und speichern Sie diese im aktuellen Scanprofil ab.

Die logische Auswertung des erkannten Barcodes z. B. als Indexwerte und die weitere Verarbeitung im
Archivierungsprozess werden im Kapitel Dokument- und Barcode-Optionen beschrieben.

Beginnen Sie mit den Standardeinstellungen und &ndern Sie diese nur bei Bedarf ab.

u

Barcode Scannen optimieren

() Geschwindigkett (® Qualitat

Bildbereinigung
®) Keine (") Nomal () Maximum

Bildscharfe komigiersn

[] Horizontal [] Vertikal

Rotation bis max. EI ’

Linien entfemen ]

Standard Abbrechen

Abbildung: Barcode Einstellungen

Folgende Einstellungen stehen zur Verfligung:

Einstellungen

Barcode Scannen Qualitat (Standardeinstellung)

optimieren
Geschwindigkeit: Wahlen Sie diese Einstellung, falls die Barcodeerkennung zu
langsam ist. Dies kann eine schlechtere Erkennungsrate zur Folge haben.



Bildbereinigung

Bildscharfe korrigieren

Rotation

Linien entfernen

OK

Standard

Abbrechen

Keine (Standard)
Normal oder Maximum: Diese Einstellungen sind zu wahlen, falls der Papierbeleg
eine sehr schlechte Qualitat hat (z.B. bei schwachen oder bereits mehrfach

gezogenen Kopien)

Optimiert unscharfe Vorlagen.
Wihlen Sie diese Option bei gestauchten oder gestreckten Originalen oder bei
Originalen mit verwischten Bereichen.

Die Barcodeerkennungssoftware richtet bereits automatisch schrag eingezogene
Originale aus.

Wird hier ein Wert (in Grad) eingesetzt, so richtet die Software bis zu dieser
Grenze das gescannte Bild gerade aus.

Wird der Wert liberschritten, erfolgt keine weitere Ausrichtung durch die
Software.

Entfernt horizontale oder vertikale Linien innerhalb des Barcodebereichs, die nicht
zum Barcode gehoren.
Wird diese Option aktiviert, so verlangsamt sich die Erkennung des Barcodes.

Mit OK speichern Sie die getroffenen Einstellungen.

Mit Standard werden die Eintrage auf die Standardwerte (siehe Abb. oben)
zuriickgesetzt.

Mit Abbrechen beenden Sie den Dialog ohne zu speichern.



Einlesen von Belegen

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

einen bestehenden Scanjob.

Die Scanbearbeitung erfolgt grundsatzlich in diesen drei Verarbeitungsschritten:

e 1. Schritt: Einlesen von Belegen

e 2. Schritt: Dokumentverwaltung

e 3.Schritt: Ubertragung (ins Archiv

=
U 1-Einlesen

m 2-Dok. Yerwaltung

5:_# 3-Ubertragen

Abb.: Die drei Bearbeitungsschritte des PROXESS Scan Clients

Nach dem Aufruf des Bearbeitungsfensters befinden Sie sich automatisch im ersten Verarbeitungsschritt "Einlesen".

Zum Einlesen/Scannen von Belegen stehen drei Arten des Imports zur Auswahl:

e Profil-Scan
e Direkt-Scan
e Einlesen aus einem Ordner

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

Abschnitte Gber die Pfeilsymbole - im linken Bildschirmbereich auf- und zuklappen.

Profil-Scan

Das Scannen von Dokumenten tiber die Option "Profil-Scan", bietet die Moéglichkeit, im PROXESS Scan Client feste
Scannerprofile einzurichten, zu speichern und immer wieder zu verwenden.

i profil-scan
Scannet:
Kodak Scanner: i30/i40 w
Profil:
Skandard “

[ Praofil Einstellungen ]

[ Scanworgang starken ]
EESSSS————

Abbildung: Meniiabschnitt "Profil-Scan" im Verarbeitungsschritt "Einlesen"

In den Scannerprofilen kénnen Sie Einstellungen zum angesprochenen Scanner, zur DPI-Auflésung,
Helligkeitseinstellungen und zur Papierausrichtung usw. hinterlegen. So kénnen Sie in lhrem Unternehmen
wiederkehrendes Beleggut kategorisieren und fiir die unterschiedlichen Belegarten (z. B. gelbes Lieferscheinpapier,
besonders diinn bedrucktes Papier oder A5-Belege, die quer eingelegt werden) jeweils feste Scannereinstellungen

hinterlegen.



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

zu den moglichen Einstellungen finden Sie unter: Scanner Einstellungen

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

Direkt-Scan

Die Option Direkt-Scan wahlen Sie dann, wenn Sie auf den herstellereigenen Scannerdialog zugreifen
mochten. Dieser bietet eventuell weiterfiihrende Einstellungsméglichkeiten zu den oben angesprochenen

Scannereinstellungen.

Direkt-Scan

[E Quelle auswahlen
[ Einstellungen
2 Einzelscannen

& Stapelscannen

Abbildung: Dialogbereich "Direkt-Scan"

Waihlen Sie den Befehl Quelle auswahlen, um einen angeschlossenen Scanner auszuwahlen.

Mit dem Befehl Einstellungen 6ffnen Sie den herstellerspezifischen Scanner-Konfigurationsdialog und kénnen nun
die gewlinschten Einstellungen vornehmen.

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

Papierstapel komplett eingelesen.

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

Einlesen aus einem Ordner

Mit der Option Einlesen aus einem Ordner konnen bereits vorliegende Scandateien aus einem Verzeichnis auf dem
Arbeitsplatz eingelesen werden. Uber diesen Weg kénnen z. B. Netzwerkscanner oder Multifunktionsgeréte, die
nicht lokal mit dem Scanarbeitsplatz verbunden sind, genutzt werden. Akzeptiert werden nur Group-4 komprimierte
TIFF-Dateien.



—
Ordner S

1isrviDl\scanExchange\ban [Z]

Anzahl Bilder: 0

als Standard-PFad
[] Oberwachung

Abbildung: "Scannen aus einem Ordner" im Verarbeitungsschritt Einlesen

Uber die Schaltfliche D wahlen Sie ein Einleseverzeichnis fiir lhre Scandateien auf lhrem Arbeitsplatz aus. Das im
Standard angezeigte Verzeichnis entspricht dem im Reiter "Erweiterte Einstellungen" angegebenen Importverzeichnis

des aktiven Scan-Profils.

Die Anzahl der dort vorhandenen Bilddateien wird angezeigt. Uber die Schaltfliche kann die Anzeige

aktualisiert werden.

Uber die Funktion "als Standard-Pfad" kann profiliibergreifend ein Standardpfad fiir das Einlesen von Dateien
definiert werden. Soll fur ein bestimmtes Scan-Profil jedoch ein separates Importverzeichnis verwendet werden,
kann dieses Uber Scan-Profile im Reiter "Erweiterte Einstellungen" festgelegt werden.

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

Mit der aktivierten Option "Uberwachung" wird der angegebene Ordner auf vorhandene Scandateien tiberpriift.

Befinden sich Scanbelege im Ordner, so wird der Einleseprozess automatisch gestartet.

@ Fiir die Uberwachungsfunktion muss die Scanmaske geoffnet sein.

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

Info

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

Fe
| r——

Status: ok
Barcode: 0019253802
BC-Typ: 215 Interleaved
Griife: 30KB

DFI: 300 DFI
Name: Bild1

Abbildung: Info

Mein Profil



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

'E“' Mein Profil

DE: [REWE
Dokkyp: [Lisferschein
BiZ Feld: [Mamel
Obergabe:  [Online

At [17:00
JoblD:

Benutzer: |msc

510 Pfad

Dok.-Ende:  [Durch B
Miodus: [Meuanlage

Abbildung: Mein Profil

Statistik

Hier sehen Sie eine Auflistung der eingelesenen Dokumente mit den eingelesenen Seiten und den erkannten
Barcodes. Haben Sie die Option "Barcodes nur auf erster Seite gewahlt, so kdnnen Sie hier schnell auf einen Blick
erkennen, ob alle Barcodes erkannt wurden und alle Seiten ordnungsgemal getrennt wurden.

Dokurnente:

Dateien:

Barcodes:

Abb.: Statistikiibersicht beim Einlesen

siehe auch:

Dokumentverwaltung

Ubertragung
Scanner Einstellungen

Bearbeitungsfenster




Dokumentverwaltung

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

Schritt fiir Schritt:

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

bestehenden Scanjob durch Doppelklick.

—
U 1-Einlesen

m 2-Dok. Yerwaltung

=

_:# 3-iUbertragen

Abbildung: Die drei Verarbeitungsschritte beim Scannen

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

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

2-Dol¢. Yerwaltung

= rﬂ' Diokurnent]2 25

] a1
J Bildz0
_'] Bild21

= Il ' okument13

| Bidz2
= rﬂ” Diokument14
] Bidz3
| B4
] Bz

= [.;q\ Dokument15

| Biize
7 Bild2r
Abb.: Eingelesene Dokumente fiir die Dokumentverarbeitung

In Abhangigkeit der gemachten Einstellungen im Bereich "Dokument und Barcode" werden die Dokumente in der linken
Baumansicht strukturiert. Das Dokument und die darunter aufgelisteten Bilder stellen dabei bereits ein ein- oder mehrseitiges
Dokument fiir die Archivierung dar. Das aktuell markierte Bild oder Dokument sehen Sie in der Bildschirmmitte als Vorschau.
Ein erkannter Barcode wird dort farbig umrandet (siehe auch Barcodeeinstellungen) und in der Bildmeniileiste oben
angezeigt.

Beispiel: In den Einstellungen wurde "Dokumentheftung durch Barcode" gewahlt. So hat jeweils das erste Bild eines



Dokumentes einen Barcode. Folgeseiten des Dokuments haben keinen Barcode. Die ndchste eingelesene Seite, die einen
Barcode hat, signalisiert damit den Anfang eines neuen Dokuments.

In diesem Verarbeitungsschritt stehen Ihnen folgende manuelle Bearbeitungsfunktionen zur Verfiigung:

per Drag & Drop

Bildseiten verschieben

im Kontextmenii

Bildseiten drehen und
speichern

Léschen

Dokument aufteilen

nachtragliche
Barcodeerkennung

Per Drag & Drop kénnen Bildseiten innerhalb und auch zwischen
Dokumenten verschoben werden.

Wird die erste Seite eines Dokuments mit erkannten Barcode
verschoben, so erscheint in der Auflistung rechts eine Fehlermeldung:
"BC nicht erkannt".

Uber das Kontextmenii kénnen Bilder, die auf dem Kopf eingescannt wurden
koénnen so wahlweise nach rechts oder links jeweils um 90 Grad gedreht und

korrigiert abgespeichert werden.

Ebenfalls Gber das Kontextmeni kdnnen Sie ein Bild/Dokument 16schen.

Das Loéschen lber Tastenkombination:
ENTF = markiertes Bild |6schen
STRG-ENTF = markiertes Dokument mit Bildern |6schen

Um Fehlermeldungen beim Loschen zu vermeiden, sollte der
angemeldete Windows-Benutzer lokale Administratorrechte

erhalten.

Hiermit kdnnen Sie manuell einen Dokumentanfang setzen. Diese
Option findet z. B. dann Anwendung, wenn ein Barcode nicht erkannt
wurde. Der Bildstapel wird an dieser Stelle aufgeteilt und es wird ein
neues Dokument an dieser Stelle mit allen nachfolgenden Seiten an
den Stapel angehangt. Diese Funktion erreichen Sie Uber das
Kontextmend.



Barcode finden Uber den Bildmeniipunkt "Barcode Optionen", Barcode finden, kénnen Sie

eine nachtragliche Erkennung des Barcodes auf der aktuellen Seite anstoRen.

Barcode manuell eintragen Sie haben die Moglichkeit den Barcode manuell in das daflir vorgesehene

Feld links oben in der Bildmenileiste einzutragen.

Indexierun
Im rechten Bildschirmbereich finden Sie eine weitere Darstellungsweise des Scanstapels unterteilt in Status und Felder.

e Der Status gibt eine Ubersicht iiber alle Dokumente des momentanen Jobs mit der dazugehérigen Barcodenummer
und der Anzahl der enthaltenen Seiten.

e Die Spalte Felder zeigt zum aktiven Dokument eine Indexmaske an. Hier kdnnen den gescannten Belegen weitere
Indexmerkmale zur Archivierung hinzugefiigt werden.

Die Statusiibersicht gibt einen Uberblick iiber die eingelesenen Dateien und Dokumente. Sollen alle Seiten mit gleichem
Barcode zu einem Dokument zusammengefasst werden, bietet sich zur Sichtkontrolle besonders die Ubersicht im Register
Dateien an.

E Status |g_ Felder

Dakumerte | Dateien E Skatus | i Felder
Dokument | Barcode Anzahl Dokurnente | Dateien
1 0000048402 1
2 0000048000 3 Dokument  Datei Barcode
3 0000048208 3 Bild1 nnoon4s402

Bildz Q000048000
Bild3 nicht erk.annt
Bild4 nicht erk.annt
Bild5 Q000048206
BildE nicht erk.annt
Bild? nicht erk.annt

LR R P B R B L S B L R

Abb.: Statusiibersicht eingelesener Dokument in zwei Varianten

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

Indexierung mit dem PROXESS Index Miner

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



|= =tatus \| Eilder | = | Felder
(= status | ]

M arme:
00ooo47a07

Top
Rechnungen w

Belegrr.:
2416711429

[ aburn:
01.09.2003

KD Mr.:
319782 >

KD Marme:
Akzentum GmbH <1

Strasse:
whesterwaldstr. 29 -]

PLZ_Ort:
58579 Rengsdarf <

Abb.: Felder zur manuellen Indexierung des gescannten Beleges

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

Blauer Pfeil: kennzeichnet ein "Query Feld".

Wird hier ein Wert eingegeben, so erscheint eine Trefferliste mit bereits archivierten Dokumenten in PROXESS,
deren Wert identisch ist. Wird hier beispielsweise eine Kundennummer angegeben, so erscheinen in der Trefferliste
bereits archivierte Dokumente desselben Kunden.

Griiner Pfeil: kennzeichnet ein "Result Feld"
Waihlen Sie nun aus der Trefferliste einen Eintrag aus, so werden die Werte dieses bereits archivierten Dokuments

auch fir das neue aktuelle Dokument (ibernommen.

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

erfolgreichen Suche automatisch gefillt werden.

Geben Sie in das oder die Abfragefelder Ihre Beschreibungsmerkmale ein.

Verlassen Sie das Feld Gber eine dieser Tastenkombinationen:

Springen zum nachsten Feld

Tab od
aboder Falls es sich um ein Abfragefeld handelt, wird der aktuelle Feldinhalt fir das Erzeugen

Enter . .
einer Trefferliste verwendet.



Springen zum nachsten Feld

STRG +
Ent Wenn es sich um ein Abfragefeld handelt, wird der Feldinhalt aller Abfragefelder zum
nter
Erzeugen einer Trefferliste verwendet.
F12 Springen zum nachsten Feld, ohne dass eine Trefferliste erzeugt wird
ALT +
Springen zum vorhergehenden Dokument (falls vorhanden)
PageUp
ALT +
Springen zum nachsten Dokument (falls vorhanden)
PageDown

Es erscheint eine Trefferliste mit vorhandenen Eintrdgen im Archiv, die den Abfragewerten entsprechen. Eine
Begrenzung der angezeigten Treffer in der Trefferliste kdnnen Sie unter Erweiterte Einstellungen vornehmen.

E® Ergebnisliste @

Anzahl Dokumente; 2

kD Mr o KD MName Strazze

: ntum GbH  westenwaldstr, 29 gzdorf
4334 Akzentum GmbH  Westerwaldstr, 29 BB Rengedof

0K | [ Abbrechen

Abb.: Trefferliste mit passenden Eintrdgen aus dem Archiv

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

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






Ubertragung

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

Abhingig von den getroffenen Ubergabe-Einstellungen werden die Dokumente direkt oder zeitgesteuert, online oder

offline libergeben.
Schritt fiir Schritt:
Offnen Sie das Berarbeitunsfenster durch Doppelklick auf den den gewiinschten Scanjob und wihlen Sie den

Bearbeitungsschritt "Ubertragung" entweder durch Auswahl im linken Bildschirmbereich oder in der Bildmeniileiste

oben aus.

—
U 1-Einlesen

‘M 2-Dok. Yerwaltung

&A;# 3-Ubertragen

Abb.: Die drei Bearbeitungsschritte beim Scannen
Wihlen Sie jetzt zur Ubertragung den Befehl Archivieren oder Freigeben.

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

Fehlerprotokoll im linken Bildschirmbereich angezeigt.

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



Haufigste Fragen und Fehlerbehebung (FAQ's)

FAQ 1:

Sie kénnen kein Scan-Profil anlegen oder bearbeiten, da Sie nach einem Kennwort gefragt werden.
Losung: Das Kennwort lautet: 12345678.

FAQ 2:
Das Scan-Profil lasst sich nicht speichern, da die Schaltfliche deaktiviert ist.

Mogliche Ursachen:

e Essind nicht alle notwendigen Felder ausgefullt.

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

e Existieren die angegebenen Verzeichnispfade?

¢ Sie arbeiten ohne Xtract: Dann Uiberpriifen Sie, ob die Option Ohne Xtract im Register "Xtract" aktiviert ist.

Sie haben die Barcodeerkennung aktiviert, dem Barcode aber kein Feld zugeordnet. Ordnen Sie dem
Barcode ein Zielfeld zu. (siehe Dokument und Barcode)

FAQ 3:

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

gescheitert."

Mogliche Ursache: Das Programm kann nicht gestartet werden, da der Benutzer keinen Vollzugriff auf die Datenbank

des Scan Clients im PROXESS-Installationsverzeichnis hat.

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

FAQ 4:

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

Mogliche Ursache:
Um Zugriff auf den Twain-Treiber des Scanners zu haben, benétigt der angemeldetet Windows-Benutzer Vollzugriff

auf das Windows-Installationsverzeichnis.

Losung:
Der angemeldete Windows-Benutzer sollte Vollzugriff auf das Windows-Installationsverzeichnis oder lokale

Administratorrechte erhalten.

FAQ 5:

Beim Versuch gescannte Bilder in der Dokumentverwaltung zu I6schen erscheint die Fehlermeldung: "Der Index
lag auBerhalb des Bereichs" oder "Der Enumerationsvorgang kann méglicherweise nicht ausgefiihrt werden."



Mogliche Ursache:
Der angemeldete Windows-Benutzer darf keine Dateien |6schen und/oder hat keinen Vollzugriff auf das
Installationsverzeichnis des PROXESS Scan Clients (z. B. C:\Programme\PROXESS\PROXESS Scan Client\) sowie auf

das Arbeitsverzeichnis (z. B. C:\Scan Client)

Losung:
Der angemeldete Windows-Benutzer sollte Vollzugriff auf das Installationsverzeichnis des PROXESS Scan Clients oder

lokale Administratorrechte erhalten.



Tastenkombinationen - Shortcuts

Starten des Scanvorgangs:

STRG +P

STRG +S

STRG +B

STRG +F

Start Profilscannen

Direktscannen: Start Einzelscannen ("Single Scanning")

Direktscannen: Start Stapelscannen ("Batch Scanning")

Start Ordnerscannen ("Folder Scanning")

Ausfihrliche Informationen zu den Funktionen finden Sie im Kapitel Einlesen.

Léschen von Dokumenten und Bildern:

ENTF

STRG + ENTF

Loschen des markierten Bildes

Loschen des markierten Dokuments und aller Bilder des Dokuments

Ausfuhrliche Informationen zu den Funktionen finden Sie im Kapitel Dokumentverwaltung.

Indexierung von Dokumenten:



Springen zum nachsten Feld
Tab oder Enter Falls es sich um ein Abfragefeld handelt, wird der aktuelle Feldinhalt fiir das
Erzeugen einer Trefferliste verwendet.

Springen zum nachsten Feld
STRG + Enter Wenn es sich um ein Abfragefeld handelt, wird der Feldinhalt aller Abfragefelder
zum Erzeugen einer Trefferliste verwendet.

F12 Springen zum nachsten Feld, ohne dass eine Trefferliste erzeugt wird
ALT + PageUp Springen zum vorhergehenden Dokument (falls vorhanden)
ALT + PageDown Springen zum nachsten Dokument (falls vorhanden)

Ausfihrliche Informationen zu den Funktionen finden Sie im Kapitel Dokumentverwaltung im Abschnitt
Indexierung_mit_dem_PROXESS Index_Miner.



Freigegebene Jobs

gl Freigegebene Jobs

Eigenzchaften

Job13 ) .
[bertragen umn : 03:00, Prafile: Barcode-Poal
Auto-frchivierung bis: wiarte auf Obergabe
(#) Heute

() Machster Tag
1w ol s

[] auto-dsrchivieren

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

Folgende Einstellungen sind hier moglich:

Zuriickstellen Markieren Sie den Job und wahlen Sie tber die rechte Maustaste das Kontextmeni. Mit dem
auf Status Befehl "Nach offene Jobs verschieben" stellen Sie den bereits freigegebenen Job wieder in
"Offener Job" den Bereich "Offene Job" zuriick.

Uber diese Schaltfliche werden freigegebene Jobs, die im linken Fensterbereich ausgewihlt
Direkt sind, direkt in PROXESS archiviert. Alternativ kann die Archivierung zeitgesteuert und
archivieren automatisiert erfolgen.

Mit dieser Schaltflache wird der Job und seine Dokumente endgiiltig geloscht.

Loschen
Ist in den Profileinstellungen im Bereich "Ubergabe" das Onlinescanverfahren in Kombination
mit einer zeitgesteuerten Ubertragung "geplante Ubergabe um" ausgewihlt, miissen die
Jobs entweder {ber die Schaltflache Direkt archivieren verarbeitet werden oder lber Auto-
Archivieren automatisiert verarbeitet werden.

Auto Auto-Archivieren bis erméglicht eine zeitgesteuerte Ubertragung ins Archiv. Diese findet, je

.. nach Einstellung, entweder am gleichen Tag oder am nachsten Tag bis zur eingestellten
Archivierung
. Uhrzeit statt.
bis

@ Voraussetzung fiir die automatische Ubertragung ist es, dass gleichzeitig die
Option Auto-Archivieren aktiviert ist!



Eigenschaften

Protokoll

Im Feld Eigenschaften werden als Information die Ubertragungseinstellungen und die
Profileinstellungen des freigegebenen Jobs aufgefiihrt. Wie Sie diese Einstellungen dndern,

wird im Kapitel "Scanprofile und Einstellungen" erlautert.

Hier wird der aktuelle Status eines Scan-Jobs angezeigt. Hier sehen Sie z. B. ob der
ausgewadhlte Scan-Job erfolgreich archiviert ist oder ob eine Fehlermeldung vorliegt.



Fensterbereich "Neuer Job"

Profile

Journal
| tageberichte

Arch.Modus: | MNeuanlage
Datenbank: | Archiv
Dok.typ: Maontagebericht
= BC Feld: Barcode
Obertragen: |Online
At Direkk
= Benutaer: admin - pemal
Dok.-Ende:  |Durch BC
st

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

Folgende Einstellungen sind moglich:

Profile

Neues Profil

Neuer Job

Bearbeiten

Importieren

Unter Profile sind bereits angelegte Scanprofile aufgefiihrt. Beim ersten Start des PROXESS
Scan Clients ist diese Liste leer und samtliche Schaltflachen bis auf Neues Profil und
Importieren sind deaktiviert.

Haben Sie ein bestehendes Profil ausgewahlt, so werden auch die tbrigen Schaltflachen
aktiv. Rechts werden Detailinformationen zum markierten Profil eingeblendet.

Mit dieser Schaltflache definieren Sie ein neues Scan-Profil. Eingerichtete Scan-Profile gelten
nur fiir den aktuell angemeldeten Benutzer. Uber den Reiter "Erweiterte Einstellungen" kénnen
Sie das Profil flr alle Benutzer zuganglich machen.

Mehr zur Anlage eines neuen Scan-Profils finden Sie im Kapitel "Neues Profil anlegen".

Mit der Schaltflache Neuer Job 6ffnen Sie einen neuen Scan-Job. Es 6ffnet sich die
Scanoberflache des PROXESS Scan Clients. Vorab missen Sie links ein Profil ausgewahlt haben.

Nun kénnen Sie Belege scannen oder Tiff-Dateien importieren und bearbeiten.
(Alternative Anwahl iber Doppelklick auf Scanprofil)

Mit der Schaltflache Bearbeiten konnen Sie bestehende Scan-Profile dndern.

Mit der Schaltflache Importieren kénnen Sie einzelne Scan-Profile im Format einer XML-Datei
importieren.

Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn unterschiedliche PROXESS-Scan-Stationen die gleichen
Einstellungen verwenden sollen. Voraussetzung fiir das Importieren eines Scan-Profils per
XML-Datei ist es, dass vorab ein aktives Scanprofil exportiert wurde.



Exportieren

Loschen

Umbenennen

Info

>> Mehr

Siehe auch:

Scanoberfldache
Neues Profil
Erste Schritte

Uber die Schaltfliche Exportieren kénnen Sie ein einmal eingerichtetes Scan-Profil auch fiir
andere Arbeitsstationen verfligbar machen. Das Profil wird als XML-Datei abgelegt und kann
nun von anderen Arbeitsstationen importiert werden (s.o.).

Mit der Schaltflache Léschen kdnnen Sie bestehende Scan-Profile I6schen.

Mit der Schaltflache Umbenennen kénnen Sie die bestehenden Scan-Profile umbenennen.

Im Kastchen Info sind die wichtigsten Parameter eines Scanprofils aufgelistet.

Hier werden samtliche Einstellungen eines Scan-Profils in Form einer Gbersichtlichen
Verzeichnisstruktur aufgelistet.



Offene Jobs

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

Hier werden bereits eingelesene Scan-Jobs, die noch nicht zur Archivierung freigegeben sind, angezeigt. Sie konnen
diese Jobs laden und weiter bearbeiten oder I16schen.

—| Offene Jobs

Mame; Prafil: Gedndert am:
Job11 Eingangsrechnungen 21.09.2011

Abb.: Offener Job im Startfenster des PROXESS Scan Clients

Lad Mit dieser Schaltflache konnen Sie ausgewahlte Scan-Jobs zur Bearbeitung aufrufen und laden.
aden

. Mit dieser Schaltflache I6schen Sie den markierten Job.
Léschen
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