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Einflihrung

1 Einfihrung
1.1 Vorwort

1.2 Uberblick

Das Dokumentenmanagement HABEL ist ein datenbankgestutztes
Verwaltungssystem flr elektronische Dokumente.

Dieses Softwarehandbuch soll Sie bei dem verantwortungsvollen
Arbeiten mit HABEL unterstutzen.

Bei Fragen zu dem System steht lhnen unser Support gerne zur
Verfligung.

Das Benutzerhandbuch richtet sich inhaltlich gezielt an die
Anwender, die mit den Erfassungsprogrammen arbeiten. Es wird
auf die besonderen Funktionen und Einstellungsmdglichkeiten ein-
gegangen.

1.3 Symbolik in dieser Anleitung

Allgemeine Symbole

Querverweise

Diese Auflistung kennzeichnet die Beschreibungen von
Tatigkeiten, die Sie ausfiihren sollen.

B Dieser Punkt kennzeichnet Aufzahlungen.

— Dieser Strich kennzeichnet Auflistungen der zweiten
Ebene.

Querverweise werden folgendermaflen dargestellt: & ,Allgemeine
Symbole* auf Seite 5

1.4 Informationen zu dieser Anleitung

Die Abbildungen kénnen im Detail von lhrem HABEL-Dokumenten-
management abweichen, da Funktionen enthalten sein kénnten,
die fUr Ihr System nicht erworben bzw. aktiviert sind. Generell ist es
problemlos méglich, Ihr System zu erweitern. Sprechen Sie hierzu
bitte Ihren Betreuer an.

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

Anzeigen und Angaben in dieser Anleitung sind beispielhaft und
daher nicht immer 1:1 auf jede Situation Ubertragbar. Betrachten
Sie Ihre Situation daher individuell.
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2  Archivierung
2.1 Aufbau

Letzter Beleg: 00100046.001

HABEL Efassungsprogramm - Archiveystem Allgemein] HmBEL - ¢ EE

Felder leeren

o1 ‘Aufzug HABEL GmbH 8 Co. KG ~
130 | EKRechung

Kunden-JLieferanten Nr. :
Kunden-[Leferanten Name:
pLz:

ort:

uaz:

Edal:

Enkaufer / Verkaufer:
Kontakt Nr.:

Kontakt Name:
Belegnummer.
Fremdbelegnummer:

EX Bestel .
EK Rechnung/Gutschift .
Artkelnummer:
Artkebeschrebung:
Fremdartkel Nr.:
Sachkonto .
Sachkontobezeichnung:

i|| serenn.:
Chargen .
Projekinummer:
Projektbezeichnung:
Wahrungscode:
Betrag Netto:
Betrag Brutto:
Angebot vorhanden?:
Auftragsbeststigung vorhanden?
Bestelung vorhan
Ueferschein vorhanden?:
Rechnung vorhanden?:
Workfiow?
PK Empfanger 1:
Erledgen bis 1:
PK Mitteiung 1: .

Artikel Nr,_| Artikelbeschreibu | Fremdartikel Nr Serien .

Standard PN:002  HDSCNOO2INI  Vorgange: O Seiten:0/0  QUEVE:O/0  Manuell  29133/29133M8

Erfassung = Postkorb @  Recherche o

Abb. 1: Maskenaufbau Erfassung

1 Befehlsleiste

2 Suchkriterien (Datenbankfelder)
3 Positionsbox

4 Belegvorschau

5 Navigationsleiste

Meniiband anpassen

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

Die Erfassungsmaske teilt sich in zwei Halften:

B Im linken Bereich sehen Sie den Beleg, der aktuell zur Archi-
vierung Ubergeben wurde (4).

B Im rechten Bereich kénnen Sie die Suchkriterien erganzen (2).

Das Menuband kann individuell angepasst werden. Sie kdnnen
hier alle Funktionen in dem Menlband anpassen.
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Zum Anpassen des Menibands gehen Sie wie folgt vor:

Erfassung
Archiv Mehr

Erfassung Archiv Weitera

| et7ter Relea: 00100046.001

Menuaband anpassen... 1 f

Abb. 2: Mentiband anpassen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Menuband und
offnen Sie das Menu ,Meniiband anpassen”.

/& Ribbon Customization o IE8

Choose commands from: Menuband anpassen:

Main Tabs Main Tabs

4 Erfassung 4 || Erfassung

A
» Erfassung » Erfassung n

b Archiv > Archiv

» Weitere » Weitere

—
Hinzufiigen ¥

Reset ¥ Abbrechen

Abb. 3: Gruppe hinzufiigen

1 Menuband
2 Hinzufiigen neuen Tab/neue Gruppe

2. , Uber die Schaltflache [Hinzufiigen] kénnen Sie neue Funkti-
onen hinzuflgen.

Neuen Tab hinzu- - Es wird ein neuer Tab hinzugefiigt.
figen

Neue Gruppe hin- - Es wird eine neue Gruppe in den
zuflgen aktuellen Tab integriert.

() In diesem Beispiel fligen wir eine Gruppe

i hinzu.

[l |
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& Ribbon Customization o IEH

Choose commands from: Meniband anpassen:

Main Tabs Main Tabs

4 Erfassung 4 || Erfassung

» Erfassung » Erfassung
» Archiv » Archiv °
4 Weitere » Weitere

4 Neue Gruppe

4 °°° Mehr G
» Weitere... ® Information

[% Konfiguration | Hife |

| Intervalikontrolle
Scannerguelle

[ﬁ Duplex ‘\] 1

Scan settings !
» {8 Extras

» Status

Meniieinstellungen als Vorlage speichern
Menteinstellungen zuriicksetzen
@ Information

Hilfe

Hinzufiigen v Umbenennen...

Reset v oK Abbrechen

Abb. 4: Hinzufiigen

1 Zur Verfugung stehende Kommandos
2 Kommandos hinzufigen/entfernen
3 Menuband

3. » Eswurde eine neue Gruppe hinzugefiigt. Sie kdnnen nun
aus dem Bereich ,Kommandoauswahl aus:“ die gewlinschte
Funktion in Ihre Gruppe integrieren.

Erfassung

(@ Information
Archiv f Mehr

Erfassung Archiv Weitere Neue Gruppe

Letzter Beleg: 00100046.001

Abb. 5: Ergebnis

= Das Menlband wurde angepasst.
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2.2 Positionserfassung

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

Zunachst geben Sie alle gewlinschten Suchkriterien (die soge-
nannten Kopfdaten) wie Belegart, Belegdatum, vorhandene Beleg-
nummern etc. ein. Ebenso erganzen Sie den ersten Wert im Feld
fur die Positionserfassung (1). Klicken Sie nun auf die Schaltflache
[Pos. Speichern] (2). Alternativ dazu finden Sie diesen Befehl auch
in der Multifunktionsleiste unter der Registerkarte Erfassung im
Bereich Positionen.

In der Positionsdatenbox erscheinen die eingegebenen Daten (3),
sofern diese fiir die Anzeige in dieser Box ausgewahlt wurde.

Dies wird systemseitig konfiguriert. Auch wenn nicht alle Daten

in der Positionsdatenbox zu sehen sind, wurden diese jedoch

im Hintergrund gespeichert und stehen in der Recherche als
Suchbegriffe zur Verfligung. Im Rahmen der Positionsdatenerfas-
sung kann selbstverstandlich auch auf hinterlegte Stdmme zuge-
griffen werden. Die entsprechenden Datenbankfelder werden dann
erganzt.

Pos. Speicher| Alle l6schen

o1 ‘Aufzug HABEL GmbH &Co. KG

a 255 | WKorresponden:
T
;

Abb. 6: Positionserfassung

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

Wurden versehentlich falsche Werte erfasst, kénnen Sie diese
andern, indem Sie auf [Pos. Andern] klicken. Sie speichern Ihre
Anderungen indem Sie auf [Pos. Ubernehmen] klicken. Weiterhin
kénnen Sie mit [Pos. I6schen] einzelne Positionen entfernen.

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE



Archivierung

HABEL

Dokumentenmanagement

2.3 Datenbankfelder

HINWEIS!

Handelt es sich bei der Erfassung zusatzlicher
Positionen um Felder, fur die ein Stammzugriff
hinterlegt wurde (Kopfdaten), missen diese Daten-
bankfelder geleert werden, die in Zusammenhang
mit dem Stammzugriff stehen, denn sonst kann
kein neuer Stammzugriff ausgelost werden.

Im Andern-Modus &ndern sich die zur Verfiigung stehenden
Schaltflachen ebenfalls. Mit [Andern Abbr.] kann der Anderungs-
vorgang abgebrochen werden. Der Positionseintrag kann mit der
Schaltflache [Léschen] geléscht werden. Um die gesamte Positi-
onserfassung abzubrechen und die erfassten Positionen sowie
sonstige eingegebenen Suchkriterien im Gesamten zu I6schen,
betatigen Sie die Schaltflache [Alle I6schen].

Die zur Eingabe von Suchbegriffen zur Verfligung stehenden
Felder werden Datenbankfelder, Suchkriterien oder Indexkriterien
genannt. Die Anzeige der Datenbankfelder andert sich je nach
ausgewahlter Belegart, da nicht jede Belegart alle Kriterien zur
Erfassung und spéateren Recherche bendtigt. Generell gilt, dass
so viele Werte wie moglich gefiillt werden sollten, um die spatere
Suche zu vereinfachen. Standardmafig sind Felder gelb, hellgelb,
blau und hellblau unterlegt. Die Farbeinstellungen sind jedoch
individuell einstellbar. Anderungen kénnen Sie in der Befehls-
leiste unter ,Mehr = Extras = Schriften und Farben &ndern*vor-
nehmen.

Sind Felder im Standard weif’ unterlegt, handelt es sich um Kann-
felder. Die Beflllung dieser Felder ist optional und fur die Spei-
cherung des Beleges nicht zwingend erforderlich. Sind Felder im
Standard hellblau unterlegt, handelt es sich um Kannfelder mit
Positionserfassung. Oft gehéren zu einem Vorgang beispielsweise
mehrere Artikelnummern, Projekthummern oder Kunden. Die Posi-
tionserfassung ermdoglicht es im Zuge dessen, dass Felder mehr-
fach mit Werten belegt werden konnen.

Sind Felder im Standard grau unterlegt, handelt es sich um Pflicht-
felder. Ohne die Eingabe eines Wertes in ein solches Pflichtfeld,
kann der Beleg nicht gespeichert und archiviert werden. Sind
Felder im Standard blau unterlegt, handelt es sich um Pflichtfelder
mit Positionserfassung.

Um alle Feldinhalte zu leeren, betatigen Sie die Schaltflache
[Felder leeren] unterhalb der Befehlsleiste, oder verwenden Sie die
Funktionstaste [F6].

10
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2.4 Stammzugriff

Bei einigen Feldern kénnen sogenannte Stammzugriffe hinterlegt
werden. Ob ein Feld einen Stammzugriff besitzt, erkennt man an
dem Symbol am Ende des Datenbankfeldes.

I - e
| e [Lastar arvher B Ture

Abb. 7: Stammzugriff

Grundsatzlich kdnnen fir alle Stammdaten, die zur Verfi-

gung gestellt werden kénnen, solche Zugriffe in HABEL
eingerichtet werden. Dazu gehéren beispielsweise folgende
Stammdaten: Kunden-/Lieferantenstamm, Artikelstamm, Zeich-
nungsstamm, Sendungsstamm etc.

Wenn Sie in ein Feld mit Stammzugriff einen Suchbegriff eingeben,
wird der dazugehdrige Stamm herangezogen. Dieser wird von
einem externen Programm zur Verfigung gestellt. Um auf Stamm-
daten zuzugreifen, haben Sie mehrere Mdglichkeiten. Verlassen
Sie entweder das Feld mit der [TABJ-Taste, betatigen Sie die
[ENTER]-Taste oder klicken Sie auf das Symbol F.

Wenn Sie auf das Symbol klicken, ohne vorher Werte in das Feld
einzugeben, werden lhnen alle Stammdaten angezeigt. Beispiels-
weise nutzt man den Kunden-/Lieferantenstamm zur Ergdnzung
der Kunden- oder Lieferantenstammdaten. Hierzu geben Sie in
das Feld ,Name*“ den Kunden- bzw. Lieferantennamen ein und
erhalten eine Auswahlbox mit den Treffern aus dem externen
Kunden- bzw. Lieferantenstamm. Wahlen Sie den korrekten Ein-
trag aus. Anschliel’end werden die zugehdrigen Stammdatenfelder
mit den korrekten Daten gefullt.

Fanden-Leferanten Hame: [Turm

I Suche - - ER
i Ligferge Ligher farne [ it £-htail

QK Abbrechen

Abb. 8: Stammzugriff Auswahl

) Ihr Vorteil: Bereits vorhandene Stammdaten

i werden genutzt. Die Archivierung erfolgt mit

einheitlicher Schreibweise und vollstéandigen
Angaben.

[l |

2.5 Anpassung der Eingabemaske

In der Eingabemaske kénnen Sie individuelle Einstellungen durch-
fuhren, um beispielsweise die Reihenfolge der Eingabefelder zu
andern. Sie kdnnen diese Funktionen Utber das Kontextmeni errei-
chen.

Rechtsklicken Sie hierfiir auf ein Eingabefeld in der Eingabe-
maske.

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE 11
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WK Auftrag Nr.:

WK Angebot Nr.:

WK Rahmenauftrag Nr.:

WK Lieferschein Nr.:

WK Rechnung/Gutschrift Nr.:
Artikelnummer:

Abb. 9: Eingabemaske anpassen

Wahlen Sie die Funktion ,Eingabemaske anpassen®. Das
Kontextmenu andert sich dahingehend, dass die Befehle
~,Eingabemaske speichern”, ,Eingabefelder...“ und ,Speichern als
Defaulteinstellung” aktiv sind.

Indem Sie jetzt die Felder ziehen, kdnnen Sie eine neue Reihen-
folge aufstellen:

Ebenso kdnnen Sie mit der Funktion ,Eingabefelder...“ weitere
Datenbankfelder hinzufligen, sofern diese vorhanden sind. Es
offnet sich daraufhin eine Auswahlbox mit den zur Verfigung ste-
henden Feldern. Sollen diese Anderungen nur fiir bestimmte Bele-
garten gelten, missen Sie die gewlinschte Belegart im entsprech-
enden Datenbankfeld auswahlen, bevor Sie Anpassungen an der
Eingabemaske vornehmen. Wenn Sie dann speichern, gilt diese
Einstellung nur fir die ausgewahlte Belegart.

Nachdem Sie die Anderungen durchgefiihrt haben, speichern Sie
diese, indem Sie auf ,Eingabemaske speichern” klicken. Sollten
Sie die Einstellungen nicht speichern, werden Sie beim Beenden
des Programmes gefragt, ob die Anderungen gespeichert werden
sollen. Wenn Sie auf ,Speichern als Defaulteinstellung” (Standard-
einstellung) klicken, gelten diese Einstellungen fir alle Benutzer.

Ebenso ist es hier mdglich, dass Sie als Administrator den
Benutzer wechseln und Anderungen individuell fiir diesen Benutzer
durchfiihren. Sind die Rechte nicht gegeben, sind die Felder aus-
gegraut.

2.6 Schriften und Farben andern

=| Such- und Auskunftsmaske
Farbe
M e
Griale

M Schriften und Farben &ndern -

- Il

chafindowT ext
Tahoma
8

| =l stil
Fett
Kursiv
Urterstrichen
Durchgestiichen
= Farben fiir Felder
Anderbare Felder
Anderbare Positionsfelder
Pflichtfelder
Pflicht-Positiorsfelder

Yorschau

| Bezeichnung
Anderbare Felder
Anderbare Positionsfelder
Pfiichtfelder
Plicht-Positionsfelder

Zurlicksetzen Meues Design

[]

Falze
Falze
Falze
Falze

clahite
$00FFEBES
$00EFEODE
$O0EFDABC

Wert
Wert
Wert
Wert
Wert

Speichein Abbrechen

Abb. 10: Schriften und Farben &ndern

In der Multifunktionsleiste unter ,Extras® konnen Sie auf Befehle
zugreifen, mithilfe deren Einstellungen fir Schriften und Farben
der Eingabefelder mdglich sind.

Alternativ kdnnen Sie auf diese Befehle auch Gber das Kontext-
menu zugreifen, indem Sie auf ein Feld rechtsklicken.

StandardmafRig sind fur Pflichtfelder eine blaue Farbe (Pflicht-
felder mit Positionserfassung hellblau) und fir Kannfelder eine
graue Farbe (Kannfelder mit Positionserfassung hellgrau) hinter-
legt.

Wahlen Sie die entsprechenden Werte anhand von Auswahlboxen
aus und speichern Sie diese mit der Schaltflache [Speichern]. Die
hierflr notwendigen Rechte sind administrativ steuerbar. Mit der
Schaltflache [Zuriicksetzen] kdbnnen Sie die urspriinglichen Werte
wiederherstellen.

12

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE



HABEL

Dokumentenmanagement ArChiVierung

2.7 Ubernahme der Werte von vorherigen Belegen

Eine weitere Erleichterung bei der Archivierung ist die Ubernahme
von Werten, die dem unmittelbar davor erfassten Beleg mitge-
geben wurden. Es kénnen Inhalte vom direkten Vorganger tber-
nommen werden.

Erfolgte seit der letzten Erfassung eine Ubertra-
i gung ins Archiv, sind keine Daten mehr fiir die
Ubernahme vorhanden.

Sollen einzelne Werte ibernommen werden, muss der Cursor im
entsprechenden Feld stehen. Sie kénnen dann den Inhalt dupli-
zieren, indem Sie entweder auf die Schaltflache [Wert vom Vor-
génger] unterhalb der Befehlsleiste klicken, oder mithilfe der Funk-
tionstastenkombination [STRG] + [D].

Mochten Sie alle Feldinhalte Gbernehmen, erreichen Sie dies liber
die Schaltflache [Alle Werte vom Voorgénger] unterhalb der Befehls-
leiste. Alternativ steht Ihnen auch die Funktionstastenkombination
[Umsch] + [STRG] + [D] zur Verfligung.

2.8 Beleganzeige — Belegvorschau

Letzter Beleg: 00100046.001

Abb. 11: : Erfassung — Belegvorschau

1 Beleganzeige
2 Schaltflache [Belegvorschau]
3 Ubersicht tber alle Seiten

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE 13
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Unter ,Beleganzeige® (1) versteht man die Anzeige des Beleges
im Anzeigefenster, in dem verschiedene Bearbeitungsmdglich-
keiten zur Auswahl stehen. Méchte man zusétzlich eine Uber-
sicht aller Belege zu diesem Vorgang erhalten, kann man die
~Belegvorschau” (2) aktivieren. Auf der linken Seite wird dann
eine Ubersicht iber alle Seiten gegeben (3). Indem Sie auf

die jeweilige Seite in der Vorschau klicken, wird diese in der
~Beleganzeige® angezeigt.

2.9 Einstellungen in der Beleganzeige

Um den aktuell zu archivierenden Beleg auch in der Beleganzeige
gut sichtbar darzustellen, sind Anpassungen in der Breite, in der
Hohe oder in der Seite moglich. Ebenso kann der Beleg auf

die Originalgrof3e zuriickgesetzt werden. Sie kdnnen den Beleg
auch drehen ([STRG] + [R] — im Uhrzeigersinn um 90°) und

im gedrehten Zustand speichern. Sofern der Beleg falsch erfasst
wurde, mussen Sie ihn daher kein zweites Mal scannen oder ins
Archiv drucken.

Diese Funktionen kdénnen innerhalb des Menis , Weitere” aufge-
rufen werden. Alternativ kdnnen Sie auf diese Funktionen Gber
das Kontextmen( mit einem Rechtsklick auf die Beleganzeige
zugreifen.

In Breite ein- - Die Beleganzeige erfolgt in optimaler Breite

passen: des Vorschaufensters.

In H6he ein- - Die Beleganzeige erfolgt in optimaler Hohe des

passen: Vorschaufensters.

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

In Seite ein- - Die Beleganzeige erfolgt in optimaler Hohe

passen: und Breite des Vorschaufensters.

OriginalgrofRe: - Die Beleganzeige wird auf die OriginalgrofRe
zurlckgesetzt.

Beleg gedreht - Nach Drehen des Beleges kann er in dieser

speichern: Ansicht gespeichert werden. Dies ist vor allem

dann sinnvoll, wenn Belege beispielsweise
falsch herum erfasst wurden.

Einstellungen: - Uber dieses Menii erfolgen die Standardein-
stellungen des Viewers.

Belege drucken: - Die erfassten Belege werden Uber diese Funk-
tion gedruckt.

210 Belege nachtraglich zu archivierten Dokumenten hinzufigen

Wenn Sie Belege zu einem bereits archivierten Vorgang hinzu-
fiigen wollen, so kdnnen Sie dies bei Vorhandensein der ,HABEL-
OFFICE Integration” mithilfe einer Befehlsfolge in der Recherche
tun.

14
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Recherchieren Sie hierfur den gewlinschten Vorgang und wahlen
Sie diesen innerhalb der , Trefferliste” aus. Wahlen Sie nun

unter ,Bearbeiten = Weitere“ den Befehl ,Beleg zum Vorgang
hinzufiigen®.

Wahlen Sie die Art der Erfassung (per Archivdruck oder Scannen).
Es o6ffnet sich das Erfassungsprogramm. Die Datenbankfelder
werden je nach Definition bereits mit den Daten des Vorganges
vorbelegt, den Sie in der Recherche ausgewahlt haben.

Wenn Sie den Viorgang recherchieren, werden
i generell zwei einzelne Eintrdge im Archiv mit den-
selben Suchbegriffen angezeigt.

211 Befehle in der Belegpruifung

Erst wenn Sie die Erfassungsprogramme beenden, wird auch die
Ubertragung der gespeicherten Vorgange in die Datenbank gest-
artet. Bis zu diesem Zeitpunkt sind Anderungen in der Belegpri-
fung im Programm noch mdglich. Beispielsweise kdnnten weitere
Suchbegriffe eingegeben oder ganze Vorgange geldscht werden.
Die Belegprufung fihren Sie Uber die Schaltflache [Belegpriifung]
in der Befehlsleiste, oder mithilfe der Funktionstaste [F7] aus.

Gescannt : 27

Abb. 12: Belegpriifung

Im Folgenden werden die einzelnen Funktionen
T der Belegpriifung beschrieben.
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2.11.1  Ubertragung in die Datenbank

Datensaitze:

Vorgéange, die in den Erfassungsprogrammen gespeichert wurden,
sind noch nicht in der HABEL-RECHERCHE verfugbar. Somit
kénnen mehrere Dokumente und Vorgange schnell nacheinander
erfasst, evtl. nochmals geandert, erganzt und geprift werden.
Abschliel3end erfolgt die endgiltige Archivierung. Hierzu miissen
Sie eine Ubertragung in die Datenbank auslésen. Die Ubertragung
kann nicht versehentlich vergessen werden, da beim Beenden der
Erfassungsprogramme eine Abfrage erfolgt.

0 Erfassungsprogramm beenden?

" Obertragung in Datenbank = % Ubertragung in Datenbank S
Programm _ Ubertragung | Programm  Ubertragung
Gelesene Datensatze: o Gelesene Datenstze: 5
- Belage: 0 - Belege 3
- Positioner: o - Positionen: 4
Abgemischle Positionen: ] Abgemischte Postioner: 0
Nichk sbgemischie Poskionen: 0 Nicht abgemischte Positionen: 0
- s Emntisge im Fehlegrotokolt 0 e - neus Eintige im Fehlerprotokoll 0
Geschiisbene Positioner: 0 Geschriebene Positionen 4
Dbernahme erfolgreich beendet ...
0x
Siat Ende | s

Abb. 13: Beenden der Erfassung und Ubertragung in die Daten-
bank

Optional ist es moglich, diese Abfrage insoweit zu deaktivieren,
dass der Dialog ,Erfassungsprogramm beenden® entfallt und
zusétzlich die Nachfrage nach der Ubertragung in die Datenbank
ausbleibt.

) Die Ubertragung kann auch jederzeit ohne
j Beenden des Archivierungsprogramms Uber die
_ L, Funktionstaste [F10] oder (iber die Schaltfldche
[Ubernahme] in der Befehlsleiste gestartet werden.

Jede Seite ergibt einen Datensatz. Ein Beleg kann aus mehreren
Seiten und somit mehreren Datenséatzen bestehen. Ebenso wird
jede Position als ein Datensatz gewertet. Wurde flir einen Beleg
keine Position erfasst, zahlt die Seite als Datensatz und als Posi-
tion. (Bei Positionserfassung wird die Seite an sich nicht als Daten-
satz gewertet, sondern die erste Position als erster Datensatz).

In unserem Beispiel wurde folgendes archiviert:

B 1 Beleg mit 2 Seiten (,2 Datensétze = 1 Beleg = 1 Position®)

® 1 Beleg mit 1 Seite und 2 Positionen (,2 Datensétze = 1 Beleg
=>» 2 Positionen®)

B 1 Beleg mit 8 Seiten (,8 Datensétze = 1 Beleg = 1 Position*)

16
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Abgemischte Positionen:

Nicht abgemischte Positionen:

Geschriebene Positionen:

Bedeutung Abmischen:

Protokoll zum Ubertragungsbei-
spiel:

] Protokoll

HPFRT100.EXE 15.00.05.0774
Kundenspezifische Einstellungen lesen

Aufruf als: HPERT100
Konfiguration Gber: HFIDL1S4
Programmyp: prPrinting
Rechnernummer: 1
Lockdatei anlegen o

Lokale Erfassungadateis Nein

1) Positionserfassung aktiv. o=

2) Postkorbeintrige erstellen: 72

3) Fuhrende Nullen entfernen: ES

4) Mit allen Barcodes abmischen: Nein

5) Belegdateien priffen: 72

&) hutematischer Starc: Nein

7) Vorhandene DB-Eintrége behalten: Nein

8) Protokollflags bericksichtigen:  Nein

o) Erfassungsdatei exklusiv 5ffmen: Nein

10) Multi-Page-TIFFs erstellen: 0

11) Firma aus Hostdaten Gbernehmen:  Nein

12) Belegart aus Hosvdaten Ubernehren: Nein
13) Leere Erfassungsdatei ignorieren: dJa
tzerschnittatelle initialisieren ...
e Liste der Speichermedien .
e Hostdatenbanken ..
erprotokell dffnen ...
e Postkorkdatenbank
Offne alle zieldatenbanken .
4 Datensatze gelesen,

verceilc suf 3 Belege
mic 3 Positionen.
0 Positionen abgemischt.
0 Positionen nicht abgemischt,
davon 0 Positionen neu ins Fehlerprotokell eingetragen.
3 Positionen geschrieben.
bernahme erfolgreich beendet ..

Lesten Schlishen

Werden Belege mit Barcode-Erkennung gescannt, fir die Index-
daten vorhanden sind, wird hier angezeigt, wie viele Positionen
abgemischt werden konnten. D.h., wie viele Indexdaten zu dem

Beleg erganzt wurden.

Diese erzeugen Eintrage ins Fehlerprotokoll, da hierfiir noch keine
Indexdaten vorhanden sind.

In diesen werden die tatsachlich geschriebenen Positionen bertick-
sichtigt, also auch diese, die als abgemischte Positionen erkannt

wurden.

Sie kénnen sich fur diese Ubertragung auch ein Protokoll ansehen,
indem Sie auf ,,Ubertragung = Protokoll” klicken.

212 HABEL-SCRIPT fur Archivierung

Mit dem zusatzlichen Modul ,HABEL-SCRIPT fiir Archivierung“
und der Hinterlegung von Scripten, kdnnen Datenbankfelder

in Abhangigkeit bestimmter Kriterien gesteuert werden. Unter
Scripten versteht man Programme, die Aufgaben ausfiihren. Dazu
gehort beispielsweise das Angern von Felddefinitionen, Starten
von anderen Anwendungen, Ubergabe von Feldinhalten an andere

Anwendungen etc.

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE
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Als Anwender fallen Ihnen diese Funktionen nur dahingehend auf,
dass sich Datenbankfelder nach Eingabe von Suchbegriffen bei
der Archivierung verandern. Beispielsweise werden Datenbank-
felder in Abhangigkeit von anderen gesteuert: Kannfelder werden
zu Pflichtfeldern, z. B. nach Eingabe eines bestimmten Begriffes in
ein Feld oder generell, wenn ein bestimmtes Feld in Kombination
mit einer definierten Belegart gefullt wird. AuRerdem kdnnen auch
Prufregeln hinterlegt werden, die beim Verlassen des Feldes den
Inhalt auf Plausibilitat prifen.

213 HABEL-VERSCHLUSSELUNG

2.14

Mit dem zuséatzlichen Modul ,HABEL-VERSCHLUSSELUNG* ist
es moglich, dass Dokumente verschlisselt archiviert werden. Die
so archivierten Dateien kénnen nur mit entsprechender Verschlis-
selungssoftware auch wieder angezeigt werden.

Um ein Dokument verschliisselt zu archivieren, wahlen Sie Uber
eine Auswahlbox in der Befehlsleiste [Archiv] die Beleggruppe aus,
fur die eine Verschllisselung hinterlegt wurde.

Beispielsweise die Geschaftsleitung. Das Dokument ist in dem
Moment, in dem es archiviert wurde, verschllisselt.

Alternativ kann in Verbindung mit dem zusatzlichen Modul
SHABEL-SCRIPT* auf den manuellen Wechsel der Beleggruppe
verzichtet werden. Die Auswahl erfolgt in der Erfassungsmaske
Uber eine ComboBox fiir jeden Beleg separat.

Fiir die Verschliisselung wird Fremdsoftware
i eingesetzt. Die Einweisung in die Administra-

tion und Handhabung dieser Verschliisselungssoft-
ware erhalten Sie separat nach Installation von
L HABEL-VERSCHLUSSELUNG* und der notwen-
digen Fremdkomponenten.

[l |

Indexierung und Scannen — voneinander losgelost (HABEL-CLIENT-

INDEX)

Fir Papierdokumente, die ihre Suchbegriffe losgeldst vom Scan-
vorgang erhalten sollen, da z. B. nicht jeder Arbeitsplatz mit einer
Scanmoglichkeit ausgestattet ist, kann das Modul HABEL-CLIENT-
INDEX zum Einsatz kommen. Der Vorteil dieser losgelosten Erfas-
sung der Suchbegriffe ist folgender: Es kénnen genau jene Index-
daten eingegeben werden, die fir dieses Dokument vorgesehen
sind. Dabei muss die Person, die spater den Beleg scannt, nicht
daruber informiert werden. Ein weiterer Vorteil liegt im schnelleren
Scanvorgang des Beleges. Dieser erfolgt im Stapel in Verbindung
mit der Barcode-Erkennung.

18
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Zunachst wird auf das Dokument ein Barcode aufgeklebt. Achten
Sie darauf, dass der Nummernkreis auf keinen Fall nochmals an
anderer Stelle verwendet wird. Beispielsweise in Verbindung mit
dem elektronischen Barcode. Ansonsten konnen Sie die im Einsatz
befindlichen Barcodes verwenden.

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

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

Fillen Sie das Feld ,,Barcode“ mit der Nummer des auf dem
Papierdokument aufgeklebten Barcodes. Uber diese Nummer
erfolgt spater die Verknlpfung. Speichern Sie den Vorgang.
Danach kénnen Sie weitere Vorgange erfassen oder die Ubertra-
gung in die Datenbank anstof3en. Die erfassten Daten warten nun
auf den zugehorigen Beleg, wobei das Erkennungsmerkmal der
Barcode ist.

Das Scannen des Papierdokumentes mit Barcode-Erkennung
erfolgt losgeldst von der Erfassung. Und dies auch im Stapel.

Die erfassten Suchbegriffe stehen als Indexdaten mit Angabe der
Barcode-Nummer zur Verfigung und werden dem Beleg erganzt,
wenn dieser gescannt wurde. Dies geschieht Uber den ,HABEL
Job-Server” automatisch in Verbindung mit dem Modul ,HABEL-
AUTOINDEX*.

Speichern Arch Mehr

Erfassung Archiv Weitere
Felder leeren

Mandant: 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG A
Belegart: 255 K
| Barcode:
Belegdatum:
Kunden-JLieferanten Nr. :
Kunden-Lieferanten Name:
PLZ:
ort:
LKz:
E-Mal:

Enkaufer / Verkaufer:
Kontakt Nr.:

Kontakt Name:
Belegnummer:
Fremdbelegnummer:

EX Lieferschen Nr.:

VK Angebot Nr.:

VK Auftrag Nr.:

VK Rahmenaufrag Nr.:
VK Lieferschen Nr.:

VK Rechnung/Gutsdift Nr..:
Artielnummer:
Artkebeschveibung:
Fremdartkel Nr.:
Sachkonto Nr.:
Sachkontobezeichnung:
Serien Nr.:

Chargen Nr.:
Projektnummer:
Projektbezexchnung:
PK Empfanger 1:
Erledgen bis 1:

PK Mitteiung 1:

PK Empfanger 2:
Erledgen bis 2:

PK Mitteiung 2:
Betreff: o

Pos. Speichern Alle Ischen

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE
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2.15 Der elektronische Barcode

Mandar:! 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG
Belegart: 210 YK Eestellung

Barcode: ]

Belegdzum:

Abb. 14: Barcodefeld

Beispielsweise erhalten Sie eine Kundenbestellung nicht in Papier-
form, die gescannt wird, sondern als E-Mail. In lhrem ERP-
Programm erfassen Sie die dazugehorige Auftragsbestatigung.
Deren Daten méchten Sie auch fur die Indexierung der E-Mail
verwenden. Dazu archivieren Sie die E-Mail mittels ,HABEL-E-
MAILARCHIVIERUNG* und geben dem Vorgang einen elektron-
ischen Barcode (durch Klick auf den markierten Bereich).

Es wird die nachste freie Zahlernummer vergeben. Nach der Ein-
gabe des Barcodes an der entsprechenden Stelle im externen Pro-
gramm, stellt dieses die erfassten Daten zur Indexierung des Vor-
ganges in ,HABEL" zur Verfiigung. Dort werden die Daten beim
zugehorigen Beleg (hier: E-Mail) erganzt.

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

In Verbindung mit ,HABEL-AUTOINDEX* kénnen bei der Archivie-
rung elektronische Barcodes vergeben werden. Solche Nummern
werden fur die Verknlpfung mit weiteren Daten aus externen Pro-
grammen, wie z. B. aus einem ERP-Programm, zur Verfuigung
gestellt.

20
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3 HABEL-SCAN
3.1 Aligemein

Begriffserlauterung

TWAIN

KOFAX

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

Ein Scan-Vorgang fuhrt zur Digitalisierung eines Papierbeleges.
Das Ergebnis ist eine digitale Bilddatei in einem standardisierten
Tiff-Format. Vor dem Scan-Vorgang werden die festgelegten Such-
kriterien in der Eingabemaske erfasst und somit dem Beleg zuge-
ordnet. Dadurch haben Sie die Mdglichkeit, Belege, die zuvor per
Hand in Aktenordnern abgelegt wurden, nunmehr als Bilddatei

in lhrem System zu speichern. Verschiedene Kontrollfunktionen
wahrend und nach dem Erfassungsvorgang gewahrleisten, dass
die Dokumente vollstandig und korrekt archiviert werden. Sollte
beispielsweise ein Beleg schrag eingezogen worden sein, missen
Sie die Suchkriterien nach dem erneuten Scannen nicht nochmals
eingeben. Weiterhin kénnen Sie Pflichtfeldern fiir die zwingende
Eingabe von bestimmten Suchkriterien definieren.

Sie haben die Moglichkeit, tber eine TWAIN-Schnittstelle oder
Uber KOFAX-Schnittstelle zu scannen.

Im Vergleich zur TWAIN-Schnittstelle hat die KOFAX-Schnittstelle
einige weiterfiihrende Befehle in Zusammenhang mit den Einstel-
lungsmaoglichkeiten der KOFAX VirtualReScan-Software zur Opti-
mierung der Scanqualitat und zur Barcode-Erkennung.

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

Fir die KOFAX-Schnittstelle nutzen wir zur Kommunikation zwi-
schen dem Scanner und HABEL die VirtualReScan-Software von
der Firma KOFAX. Diese Software bietet eine Vielzahl an Ein-
stellungsmaoglichkeiten zur Optimierung der Scanqualitat. Dabei
wird ein erneutes Scannen von vermeintlich schlecht erfassten
Belegen im Vergleich zur TWAIN-Schnittstelle oft Uberflissig.
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3.1.1 Archivierungsvorgang mit HABEL-SCAN in Verbindung mit HABEL-OCR-

INDEX

& OCR-Einstellungen - o n

| Fastode
/| OCFErkennung

| Nur erste Seite ekennen

| OCRErgebris speicher

| Busrichiung erkennert

oK Abbrechen

Abb. 15: OCR-Einstellungen

Aktivieren der ,,OCR-Erkennung“

FastMode

Nur erste Seite erkennen

OCR-Ergebnis speichern

Ausrichtung erkennen

In Verbindung mit dem Scanvorgang im Vorschaumodus und dem
Modul ,HABEL-OCRINDEX* sowie passenden OCR-Lizenzen ist
es moglich, fur die Indexierung der Dokumente Inhalte aus dem
Beleg auszulesen und zu verwenden. Zum einen wird der Erfas-
sungsvorgang dadurch beschleunigt und zum anderen Fehler bei
der Eingabe vermieden. Beispielsweise durch Zahlendreher oder
lange und komplexe Begriffe. Gescannt wird mit dem bekannten
Erfassungsprogramm.

Klicken Sie auf ,Scannen mit Vorschau”. Zusatzlich stehen unter
~Mehr = Konfiguration @ OCR-Erkennung” weitere Einstellungen
zur Verfliigung, um das Modul ,HABEL-OCRINDEX* zu nutzen.

Wichtig ist, dass der Arbeitsplatz, an dem gescannt und/oder inde-
xiert wird, Zugriff auf eine freie ,OCR-Lizenz* hat.

Abbyy muss lokal installiert sein mit Zugriff auf Lizenzserver und
glltiger Abbyy-Lizenz.

Die Einstellungen fir OCR-Index kénnen durch den Systemadmi-
nistrator durchgefihrt werden.

Durch Anhaken wird die ,OCR-Erkennung” aktiviert. Diese Einstel-
lung bleibt fur die Belegart zukiinftig erhalten, sofern Sie diese
Einstellungen speichern.

Schnellere ,OCR-Erkennung® mit geringfugigen Qualitatsein-
bullen.

Ist beispielsweise ausreichend, wenn die fiir die Indexierung wich-
tigen Informationen auf der ersten Seite des Vorganges zu finden
sind.

Der Rohtext wird fiir ,HABEL-VOLLTEXT" weiterverwendet.

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

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

In der Ubersicht neben der Belegvorschau sehen Sie die
gescannten Seiten.
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Rot umrahmt werden die Seiten, die noch nicht von der ,OCR-
Erkennung” ausgelesen wurden. Die Indexierung kann trotzdem
schon erfolgen, da die ,OCR-Erkennung“ im Hintergrund fortge-
fuhrt wird.

Fir die Indexierung positionieren Sie den Mauszeiger Uber den
Begriff. Der erkannte Wert wird als gelber Hinweis angezeigt.

Doppelklicken Sie, um den Wert in das aktuell aktive Feld zu uber-

Belegprafs

Letzter Beleg: 00100057.001  Felder lecren
Mandent: [ ‘Aufug HABEL GmbH 8 Co. KG
Belegart: 130 EKRechung

ARON Exvichund G - Am Fvwikal o 73207 Prchooen i Mo
nz
Aufzug HABEL GmbH & Co. KG o
Herm Mike Schmitt 2
Untere Hauptstrale 1-5 Exhuler/ Vedd fer
78604 Rietheim-Weilheim e
Abb. 16: Belegvorschau e
; : e
Rechnung Nr. 58240 s ooy
2u Projekt Turm AG No:ouv200" e Y —
2u Lieferschein Nr. 47130 | pm—— v
r W MSadhwonto .
Pos. Atikel M -

Abb. 17: ,O0CR-Erkennung“

Alternativ kann der Wert auch per Drag & Drop in das

Feld geschoben werden. Hierzu halten Sie die Maustaste bei
Erscheinen des gelben Hinweises gedrickt und ziehen den Maus-
zeiger in das entsprechende Feld. Um das Feld zu fillen, 16sen Sie
die Maustaste.

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

Zahlungsavis et
oo & —_—
Dalum: 2002'13 I |._;F";:1i’. R ’ﬂ_zm.nmm:maz.u |

Abb. 18: ,O0CR-Erkennung“ — Begriffe nacheinander einfiigen

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

3.1.2 HABEL-BELEGNUMMERNPRUFUNG

Ist das Modul ,HABEL-BELEGNUMMERNPRUFUNG* im Einsatz,
wird automatisch bei der Erkennung eine zu definierende Kombi-
nation aus Datenbankfeldern gepriift, ob diese evtl. bereits vor-
handen sind, um so eine doppelte Vergabe von Barcodes zu ver-
meiden.
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3.1.3 Spezialbeleg

Wird innerhalb der Erfassung eine doppelte Vergabe dieser Num-
mern etc. erkannt, erscheint ein Hinweis. Sie werden darin gefragt,
ob die Archivierung abgewiesen werden soll. Erfolgt trotzdem

die Archivierung, kann bei Bedarf das entsprechende Dokument
gekennzeichnet werden. Beispielsweise mit einer Notiz, dass das
Dokument bereits vorhanden ist.

Uber ,Erfassung = Konfiguration = Spezialbeleg”kdénnen Sie

bis zu zehn Spezialbelege konfigurieren. Diese stehen dann fir
besondere Scanvorgange zur Verfigung, die Uber die normale Ein-
stellung einer Belegart nicht gescannt werden kénnen.

Falle dieser Art sind zum Beispiel ausgedruckte Belege, bei denen
Farbband, Tinte oder Toner nachgelassen hat. Diese kénnen

mit der normalen Einstellung nicht mehr eingelesen werden,

da der Barcode oder sonstige Daten nicht ausreichend lesbar

sind. Ein weiteres Beispiel ist ein Beleg, der auf farbiges Papier
gedruckt wurde. Die Lesbarkeit ist auch bei solchen Belegen unge-
nigend. Um nun auch diese Belege ohne Schwierigkeiten zu
scannen, kdnnen Spezialbeleg-Konfigurationen erzeugt und einge-
stellt werden. Es handelt sich dabei um zusatzliche Einstellungen
fur eine Belegart. Der Vorteil dieser zusatzlichen Einstellungen liegt
darin, dass die Original-Einstellungen fir eine Belegart weiterhin
zur Verfigung stehen.

Wurde keine Spezialbeleg-Konfiguration aktiviert, so sehen Sie
vor dem MenUpunkt ,Spezialbeleg = Standard”ein Hakchen.
Ansonsten finden Sie das Hakchen vor dem aktuell aktiven Spezi-
albeleg.

3.1.4 Einstellungen in der Konfiguration

Mehr

[F: Spezialbeleg » Zuricksetzen

Neuer Spezialbeleg
Einstellungen far Spezialbelege » Barcodeerkennung
Einstellungen far Spezialbelege speichern Leere Seite l6schen

Stapel s

OCR-Erkennung

Abb. 19: Erfassung — Konfiguration

Unter ,Mehr =» Konfiguration” sind verschiedene Einstellungen fur
die Scanqualitat moglich.
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Idealerweise arbeiten Sie zunachst mit der Funktion ,,Scannen

im Testmodus®. Sie kdnnen den gescannten Beleg dann so

lange bearbeiten, bis er Ihren gewlnschten Anforderungen ent-
spricht. In der Gruppe ,Konfiguration” finden Sie die Funkti-

onen zu den Scannereinstellungen, sowie zur Barcode-Erkennung
und sonstige Funktionen zum Verbessern der Bildqualitat des
gescannten Belegs. Durch Ausprobieren dieser Funktionen und
durch Beobachtung der angezeigten Auswirkungen, erlangen Sie
schnell Routine im Einstellen der optimalen Bildqualitat.

In der Gruppe ,Konfiguration“ befinden sich aulRerdem die zwei
am haufigsten bendétigten und verwendeten Einstellungsparameter
zu Auflésung (DPI) und Format.

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

Nachdem Sie die Einstellungen erfolgreich gespeichert haben,
konnen Sie den Testmodus Uber ,Mehr = Extras = Scannen im
Testmodus” wieder verlassen.

3.1.4.1 Ubersicht der Einstellungsmoglichkeiten TWAIN — KOFAX (im Vergleich)
Vergleich TWAIN- und KOFAX

Scannereinstellungen (TWAIN und

KOFAX)

= Scanner-Einstellungen

(S

Beleg dhehen
@n Ell

Seite

@ Simplex

Duplex

ok Abbrechen

27

Scannereinstellungen Scannereinstellungen
Erweiterte Einstellungen

Barcodeerkennung 9

Grafikfilter Barcodeerkennung

Leere Seite loschen... Schattierungen

) X Ausrichtung
Einstellungen speichern unter. .. Fleckenentf
leckenentfernun

Einstellungen in HDSCNOO1.INI speichern 9

Grafikfilter

Linienentfernung
Strichentfernung
Seitenrander

Leere Seite ldschen...

Einstellungen speichern unter...
Einstellungen in HDSCNOD1.INI speichern

Abb. 20: Vergleich TWAIN | KOFAX

Hier nehmen Sie die generellen Einstellungen vor, wie der Beleg
gescannt wird. Beispielsweise in gedrehter Form, wenn Sie Belege
im Querformat scannen mdchten. Sie kdnnen hier auch berlck-
sichtigen, ob es sich um Belege handelt, bei denen Vorder- und
Ruckseite gescannt werden sollen.
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Barcode-Erkennung — TWAIN

Allgemein Suchoptionen
— -EI k
Symbol Type: [Bar Codes 8 || [ oo stonen p—
= Abbrechen
aaaaa L0 B Eems
e T R = rien ach Oben
(Leezitom e [CJUPCE Opliaren e
Links: Qben [Code30l8 7] Prifsurme
0 0 [7] Code 128 s
. o [¥] Code 2015 Win e
e Hibe: ] CODABAR Gy 3
o o
[CJEaN123 ‘WhieLines 2

Suchoptionen

Richtung

Optionen

Allgemein
Location
Suchoptionen
Richtung
Optionen

AR WN -

In den Barcode-Einstellungen wird festgelegt:

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

Wo sich der Barcode befindet (Achtung: Wenn Sie hier Eingaben
tatigen, muss der Barcode genau an dieser Stelle auf dem Doku-
ment platziert werden, Abweichungen von diesen Einstellungen
kdnnen dazu fuhren, dass der Barcode nicht gefunden wird. Wir
empfehlen daher, dass die Einstellung auf O gesetzt wird. Das
bedeutet, dass der Barcode an einer beliebigen Stelle platziert
werden kann). Mit den Einstellungen Links/Oben wird ein Punkt
mit dem jeweiligen Abstand zum Seitenrand beschrieben. Breite/
Hoéhe stehen fir einen von diesem Punkt aus Uber einen Bereich
gelegtem Rechteck mit der jeweiligen Seitenlange (Einheit = Ein-
heit unter Allgemein).

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

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

Ob es sich um Barcodes mit Prifziffer handelt.
Begriffserlauterung Prifziffer:

Eine Prufziffer ist die einfachste Form einer Prifsumme. Die Pruf-
ziffer wird aus einer langeren Zahl mit einem bestimmten Verfahren
aus den Ubrigen Ziffern berechnet. Bei der Eingabe von Barcodes
mit Prifziffern wird diese errechnet und erkennt dann, wenn Einga-
befehler erfolgt sind, weil die Prifsumme nicht stimmt.
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Barcode-Erkennung — KOFAX

Bar Code Properties

Recagnition
[T Enable 05 Scanner Leamn

Bar Size Lirniks:

Interpret Bar Cods
Mo patch code

050 e

0014 5

Ay Width
1

2To1 Ratia e =

Search Direction 9 Gualiy Checksum
0 [Js0 [0 0 Good 9 Enab\ee

Ear Code Algorithm
Standard Bar Codes 3) Enhanced Ear Codes 0

Tupe
L&)

Aatec
Codabar
Code 123
Code 93
Data Matrix
EAN

Code 33 (3 of 3)
Add->

m| »

<Remove

1

Recognition

Bar Size

Limits

Search Direction

Quality

Checksum

Bar Code Algorithm

Type

Recognition

Bar Size

Limits

Search Direction
Quality

Checksum

Bar Code Algorithm
Type

ONO AR WN -

Einstellungen in diesem Programm kénnen nur durchgefiihrt
werden, wenn Enable aktiviert ist. Mit der Funktion ,Learn” kénnen
Testeinstellungen durchgefiihrt werden.

Einstellung der Grof3e des Barcodes.

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

Einstellung, mit welcher °-Drehung Barcodes auf dem Dokument
gesucht werden. 180 bedeutet, dass nach Barcodes gesucht wird,
die ,auf dem Kopf“ stehen.

' HINWEIS!

Es sollten nicht alle Méglichkeiten aktiviert werden,
o da jede Auswahl die Suche verlangsamt.

Qualitat der Barcodes.
Hier handelt es sich um Barcodes mit Prifziffer.

Hier werden auch Barcodes berlcksichtigt, die nicht dem Standard
entsprechen.

Verfligbare Barcodetypen.
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Leere Seite I6schen (TWAIN und
KOFAX)

s Leere Seite Ioschen N = | 5 |
g
Laschen von Dateien kleiner
Leere Seite [dschen 0 = e
Abbrechen

Einstellungen speichern (TWAIN
und KOFAX)

Einstellungen speichern unter... n

| Speichern mit Rechnemummer

Speichem mit Belegart

Dateiname: 001115.INI

(0K ]| | Abbrechen

Erweiterte Einstellungen (KOFAX)

Weitere Einstellungskommandos
im KOFAX-Programm

Scannereinstellungen
Erweiterte Einstellungen

Barcodeerkennung
Schattierungen
Ausrichtung
Fleckenentfernung
arafikfilker
Linienentfernung
Strichentfernung
Seitenrander

Leere Seite ldschen. ..

Einstellungen speichern unter, .,
Einstellungen in HOSCMOO01 . IMI speichern

Die Funktion ,Leere Seite I6schen” muss fur die Nutzung aktiviert
werden. Dadurch kénnen Sie einstellen, dass leere gescannte
Seiten automatisch geléscht werden. Geben Sie dabei an, bis zu
welcher KB-GrélRe die Seite als leer eingestuft wird.

' HINWEIS!

Wird die Byte-Grofie zu hoch eingestellt, kdnnten

o Dokumente, die aufgrund geringen Textes eine
kleine DateigroRe haben, geldscht werden. Daher
sollte der Wert eher niedrig eingestellt werden
und in Kauf genommen werden, dass auch leere
Seiten, die beispielsweise durch Verschmutzung
ein paar Pixel aufweisen, archiviert werden.

Die in der Belegarten-Konfiguration durchgefiihrten Anderungen
kénnen gespeichert werden, sodass sie nur fir die jeweilige Rech-
nernummer, Belegart oder Unterbelegart gelten.

Sollen die Einstellungen fiir alle Systemuser gelten, verwenden
Sie das Menl ,Belegarten-Konfiguration = Einstellungen in der
HDSCNOO1.ini speichern”.

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

Zusatzlich kénnen Sie im KOFAX-Programm noch weitere Einstel-
lungen vornehmen. Diese beziehen sich auf

B Schattierungen

B Ausrichtung

B Flecken-, Linien- und Strichentfernung
B Seitenrander

Generell gilt:

Um Anderungen in der Belegarten-Konfiguration durchzufiihren,
mussen Sie die entsprechenden Rechte besitzen bzw. vergeben
haben. AuBerdem ist es zwingend erforderlich, dass der Mitar-
beiter, der die Anderungen durchfiihrt, eine spezielle Einweisung
in die Scannerfunktionalitdten erhalten hat.
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3.1.5 Automatische Erkennung von Beleginhalten

3.2 Funktionen im Uberblick

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

Dieses Kriterium wird bei dem Dokument in das definierte Daten-
bankfeld eingetragen. Gegebenenfalls ist eine manuelle Eingabe
moglich. Idealerweise werden weitere Kriterien durch den ,HABEL-
AUTOINDEX* erganzt, die dem Beleg durch externe Programme
in Form von Indexdaten zur Verfigung gestellt werden. Dabei
findet eine Verknlpfung anhand des erkannten Kriteriums statt.

Fir die Erkennung aller auf einem Beleg vorhandenen Werte,
den automatischen Abgleich der erkannten Daten zu externen
Programme sowie fiir die Ubernahme des Dokumentes in einen
Workflow anhand der erkannten Kriterien kommt der ,HABEL-
BELEGLESER* zum Einsatz.

Weitere Informationen hierzu erhalten Sie im Benutzerhandbuch
HABEL-Belegleser.

O) Auf die abweichende Darstellung der Register-
i karten und zugehdrigen Funktionen bei der Ver-
. L sion Scannen mit Vorschau wird separat einge-

gangen % Kapitel 3.5 ,Archivierungsvorgang mit
HABEL-SCAN im Modus Scannen mit Vorschau*
auf Seite 34.
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3.3 Erfassung

Speichern
Vorschau scannen

Folgebelege

Stapel scannen

Barcode mit Eingabe

Erfassung Archiv Weitere

Letzter Beleg: 00100059.001 & Felder leerer
Mandant: o1 Aufaug HABEL GmbH & Co. KG
Belegart: 105 EX Angebot

| Barcode: |
Belegdatum:

Kunden-/Lieferanten Nr. :
Kunden-[Leferanten Name:
PL2:

Ort:

uaz:

E-Mail:

Enkaufer [ Verkaufer:
Kontakt Nr.:
Kontakt Name:
Belegnummer:
Fremdbelegnummer:

s | EXAnfrageNr.:

* | EXUeferschen r.:

Abb. 21: Menii Erfassung

In dem Menli der Erfassung stehen Ihnen die fol-
i genden Funktionen zur Verfiigung:

[l |

Speichert den Beleg.
Das Dokument wird in der Vorschau gescannt.

Aktuell zu scannender Beleg dem vorherigen Vorgang als Folge-
beleg anfiigen.

Sie kdnnen mehrere Belege auf einmal scannen. Die Trennung der
Belege erfolgt auf den Seiten auf denen ein neuer Barcode erkannt
wird.

Kann nur aktiviert werden, wenn zuvor die Barcodeerkennung akti-
viert wurde. Dann kann mit dieser Schaltflache die Erfassungs-
maske gewechselt werden zwischen allen Feldern oder NUR
Firma, Belegart.

Stop Aktueller Scanvorgang wird abgebrochen.

Archiv Dient zur Auswahl der einzelnen Archiven (Allgemein, FiBu, Per-
sonal etc).
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Ubernahme Ubertragung in die Archivdatenbank wird gestartet.

Belegpriifung Wechsel in die Belegprifung zur Prifung und Korrektur der
gescannten bzw. archivierten, aber noch nicht Gbertragenen Doku-
mente.

Die Funktionen unter ,Belegpriifung” bleiben
i inaktiv, bis Sie sie aktivieren. Danach kénnen die
verschiedenen Aktionen lber die Belegpriifung
ausgefiihrt werden.

[l |
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3.4 Archivierungsvorgang mit HABEL-SCAN

Nachdem lhr Scanner angeschlossen und der Scanplatz einge-
richtet ist, starten Sie das Programm (iber das Symbol . Sie
gelangen in die Erfassungsmaske von HABEL-SCAN.

Mochten Sie das Dokument zunachst testweise scannen, kdnnen
Sie in den Testmodus wechseln. Die ist vor allem dann sinn-

voll, wenn Sie sich beziglich der Qualitat nicht sicher sind. Das
gescannte Dokument wird nicht in die Datenbank Gbernommen.
Aktivieren Sie den Testmodus, indem Sie unter ,Mehr = Extras
=>» Scannen im Testmodus*klicken.

Um das Dokument in die Datenbank und somit ins Archiv
zu scannen, deaktivieren Sie bitte die Funktion ,,Scannen im
Testmodus*® durch erneutes Anklicken.

Haben Sie verschiedene Scanner angeschlossen, kénnen Sie den
aktuellen Scanner unter der ,Mehr = Scannerquelle“ andern.

Sollte das nachste Dokument als Folgebeleg zu diesem Vorgang
gescannt werden, legen Sie auch diesen Beleg in den Scanner
ein. Dricken Sie die Funktionstaste [F4] bzw. auf [Folgebeleg].
Sie erkennen anhand der Einfarbung, dass es sich um einen Fol-
gebeleg handelt.

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

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

Sie haben wahrend des Scanvorgangs jederzeit die Mdglichkeit, in
der Belegprifung ( & Kapitel 2.11 ,Befehle in der Belegpriifung”
auf Seite 15) Anderungen durchzufiihren.

Erganzend zu den bekannten Mdéglichkeiten in der Belegprifung
ist im Scan-Programm ein weiterer Befehl vorhanden, um erkannte
Barcodes andern zu kénnen.

Sie erhalten darauf Zugriff unter der Registerkarte oder mithilfe der
Funktionstaste [ENTF].

Es o6ffnet sich ein Fenster zur manuellen Eingabe des Barcodes.
Das Andern des Barcodes hat verschiedene Auswirkungen:

B Bei mehrseitigen Vorgangen erhalten alle Seiten den neuen
Barcode.
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B Wird ein Barcode auf denselben Barcode davor oder danach
geandert, wird der Vorgang zusammengefasst. Dabei erfolgt
eine Nachfrage.

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

Wenn alle Belege gescannt wurden, kénnen Sie die Dokumente in
die Datenbank Gbernehmen. Klicken Sie dazu in der Registerkarte
Erfassung auf Ubernahme oder driicken Sie die Funktionstaste
[F10].

Die Ubertragung wird auch gestartet, wenn Sie das Archivierungs-
programm beenden (Schaltflache [Beenden]).
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3.5 Archivierungsvorgang mit HABEL-SCAN im Modus Scannen mit Vor-
schau

Alternativ kann auch zuerst gescannt und dann indexiert werden.
Einstellen kénnen Sie dies Uber die Schaltflache [Scannen mit Vor-
schauj.

) Jeder Anwender kann selbst entscheiden, welche
i Variante er nutzen méchte. Diese Einstellung
. L, istanwenderspezifisch und nicht arbeitsplatzspezi-
fisch hinterlegt.

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

Q0 I

Letzter Beleg: 00100046.001

Efassung = Postkorb @ Recherche

Abb. 22: Scannen mit Vorschau

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

Wahlen Sie zuerst die Seite 2, erfassen die Kriterien dazu

und speichern diese. Markieren Sie dann den tatsachlichen Fol-
gebeleg. In unserem Fall Seite 3. Wahlen Sie nun die Schalt-
flache [Folgebelege] (4) bzw. die Funktionstaste [F4]. Seiten, die
nicht bendétigt werden, kdnnen Sie mit der Schaltflache [Seite(n)
I6schen] (5) aus der Vorschau entfernen. Mit der Schaltflache
[Speichern] werden die ausgewahlten Belege in die Belegprifung
gestellt und sind nicht mehr in der Vorschau zu sehen. Wird das
Scanprogramm nach dem Scannen mit Vorschau ohne Speichern
beendet, stehen die Belege beim nachsten Offnen weiterhin zur
Verfligung.
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3.6 Archivierungsvorgang mit HABEL-SCAN in Verbindung mit Barcode

Dokumente zu Vorgangen, die in externen Anwendungen, wie z.
B. dem ERP-Programm erfasst werden, kénnen mittels Barcode
einfach verknUpft und indexiert werden. Zum einen spart das Zeit
bei der Erfassung, zum anderen werden die Daten einheitlich
Ubernommen. Welche Dokumente mit Barcode gescannt werden,
wird definiert und in der Konfiguration hinterlegt. Dabei handelt
es sich beispielsweise um Belege wie Kundenanfragen, Kunden-
bestellungen, Eingangsrechnungen etc.

Wenn Sie einen solchen Vorgang erfassen,
i kleben Sie bitte auf das Dokument einen ein-
deutigen Barcode. Dieser Barcode muss in der

externen Anwendung, z. B. einem ERP-Programm,
dem zugehdrigen Vorgang ebenfalls mitgegeben
werden. Idealerweise wird dort ein Feld angelegt,
das Barcode heil3t. Die restlichen Indexdaten des
Vorganges werden dann HABEL (ibergeben.

[l |

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

Wird der Scanvorgang mit Barcode im Stapel z. B.

i aufgrund eines Papierstaus unterbrochen, miissen
Sie zuerst den Scanner éffnen und das gestaute

Papier entnehmen. Priifen Sie dann in der Beleg-
priifung, welcher Beleg zuletzt erfasst wurde. Sie
kénnen dann entweder den Vorgang I6schen und
neu mit dem Stapelscannen beginnen oder die
noch zu diesem Vorgang fehlenden Belege in
den Scanner einlegen und diese (ber die Schalt-
flache [Folgebeleg] zu diesem Viorgang zuordnen.
Danach kann der Scanvorgang mit Barcode-Erken-
nung erneut gestartet werden. Scannen mit
Barcode-Erkennung im Stapel sollte nie unbeauf-
sichtigt erfolgen, damit bei Unterbrechungen auch
sofort reagiert werden kann.

[l |

Wird der Barcode nicht erkannt, erhalten Sie folgenden Hin-
weis: ,Es wurde kein Barcode erkannt! Der Beleg kann nicht
abgespeichert werden.*
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Belegart: 100 EK Anfrage

Intervall 2 5 Beim Scannen priifen

Anzahl Barcodes: 1

Abbrechen

Intervallkontrolle n

Abb. 23: Intervallkontrolle konfigu-
rieren

& Barcode manuell eingeben

Barcode:

oK Abbrechen

Abb. 24: Barcode manuell eingeben

Sie kdnnen dann eine manuelle Eingabe des Barcodes aktivieren.
Sie erreichen diese unter ,Barcode mit Eingabe =» Barcode
manuell” eingeben. Alternativ steht lhnen die Funktionstastenkom-
bination [STRG] + [F8] zur Verfugung.

Der Beleg/Vorgang muss nochmals gescannt werden.

Die Meldung ,Barcode nicht erkannt® kann nur
i beim ersten zu scannenden Vorgang im Stapel
erscheinen, da das System Belege ohne Barcode
im Stapelscannen als Folgebeleg dem vorigen
Dokument zuordnet. Daher ist es wichtig, nicht
unbeaufsichtigt im Stapel mit Barcode-Erkennung
Zu scannen.

|

Sofern aktiviert, kann alternativ auch eine Intervallkontrolle einge-
stellt werden. Beim Scanvorgang mit Barcode-Erkennung eignet
sich diese Funktion fir Dokumente, die immer die gleiche Seiten-
anzahl haben und per Stapelscannen erfasst werden sollen.

Einstellmdglichkeiten dazu finden Sie unter ,Mehr*.

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

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

Wird die Funktion ,Beim Scannen priifen” deaktiviert, erfolgt die
Priufung, bei welchen Dokumenten ein Barcode laut Intervallkon-
trolle erkannt werden sollte, im Nachhinein tber die Belegprifung.
Fehler werden mit diesem Symbol gekennzeichnet 1.

Hierzu wechseln Sie bitte in die ,Belegpriifung“ und wahlen in
der ,Priifung = Intervallkontrolle“. Um die jeweiligen Fehler anzu-
steuern, steht die Funktion ,Zum néchsten Fehler” zur Verfliigung.

Bei Belegarten, fiir welche die Barcode-Erkennung konfiguriert
wurde, sind die Eingabefelder ausgeblendet. Um auch bei diesen
Belegarten zusatzliche Suchbegriffe eingeben zu kénnen, wie z. B.
die Eingabe des Postkorbempfangers, missen diese eingeblendet
werden.

Machen Sie Ihre Einstellungen Gber die Schaltflache [Barcode mit
Eingabe] oder mithilfe der Funktionstastenkombination [STRG] +
[SHIFT] + [F8].
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Werden bei Belegarten mit Barcode-Ekennung
i Daten manuell eingegeben, sind diese vorrangig.
Daten, die fiir den Beleg aus einer externen
Anwendung (z. B. ERP-Programm) bereitgestellt
werden, sind damit nachrangig. Sie werden nur in
die Felder iibernommen, die leer sind. Bei schreib-
geschiitzten Feldern bleibt der Wert der manuellen
Eingabe im Rahmen der Erfassung erhalten.

Mochten Sie ein Dokument mit Barcode scannen, das norma-
lerweise nicht dafiir vorgesehen ist, kénnen Sie mit [F8] oder
,Barcode mit Eingabe =» Barcode-Erkennung“ manuell aktivieren.

Das Modul HABEL-AUTOINDEX verknupft nach dem Scannen der
Belege und dem Bereitstellen der Indexdaten durch die externe
Anwendung (z. B. dem ERP-Programm) den Beleg mit den zuge-
horigen Indexdaten. Diesen Vorgang nennt HABEL Abmischen.
Dieser Beleg kann im Archiv anhand aller "gefllten™ Suchkriterien
recherchiert werden.

Sind die Indexdaten nicht korrekt vorhanden bzw. kénnen diese
nicht zugeordnet werden, erscheinen diese Vorgange in der Feh-
lerliste ,Liste fehlende Hostdaten”. Sind Indexdaten vorhanden
und der Beleg fehlt, so erscheinen diese Vorgange in der ,Liste
nicht gescannte Belege“.
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4 ,HABEL-OFFICE" Integration

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

Viele der Funktionen sind bereits aus den Kapiteln Archivierung

( & Kapitel 2 ,Archivierung” auf Seite 6) und HABEL-SCAN

( © Kapitel 3 ,,HABEL-SCAN* auf Seite 21) bekannt. Innerhalb
der Archivierung mit dem Archivdruck gibt es geringfiigige Abwei-
chungen.

4.1 Archivierungsvorgang mit dem Archivdrucker

Druck HABEL-ARCHIVDRUCKER v|[ Eigenschaften e-,wgi(m,, tite @
Exemplare: 1 < [[JIn Graustufen (schwa%s) drucken

Zu druckende Seiten Kommentare und Formulare

<

® Alle Dokument und Markierungen
Aktuelle Seite

Abb. 25: Druckauswahl

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

Uber die Schaltflache [Eigenschaften] (2) sind verschiedene Ande-
rungen in Farbe, GréRe etc. einstellbar.

Die zu erfassenden Suchkriterien werden direkt in der rechten
Maske eingetragen. Im Rahmen der Erfassung kdnnen die unter
Kapitel Archivierung ( & Kapitel 2 ,Archivierung” auf Seite 6) erlau-
terten Funktionen genutzt werden wie z. B. die Ubernahme der
Werte des Vorgangers oder der Stammzugriff. Zum AbschlieRen
des Vorganges ist dieser mit der Funktion ,Belege speichern” zu
speichern.

Die gespeicherten Vorgénge stehen bis zur vollstandigen Ubertra-
gung ins Archiv zur Prifung zur Verfigung. Diese werden Uber
die Schaltflache [Belegpriifung] oder [F7] erreicht ( & Kapitel 2.11
,Befehle in der Belegpriifung” auf Seite 15).

Die zu erfassenden Suchkriterien werden direkt in der rechten
Maske eingetragen. Im Rahmen der Erfassung kénnen die unter
Kapitel Archivierung ( & Kapitel 2 ,Archivierung” auf Seite 6) erlau-
terten Funktionen genutzt werden, wie z. B. die Ubernahme der
Werte des Vorgangers oder der Stammzugriff. Zum Abschlie3en
des Vorganges ist dieser mit der Funktion ,Belege speichern® zu
speichern.
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Fur die Archivierung weiterer Dokumente mit dem Archivdrucker
muss das Programm nicht geschlossen werden. Durch Aufruf des
zu archivierenden Dokuments und Auswahl des Archivdruckers in
der Druckauswahl wird auch dieses zur Archivierung tUbergeben.
Handelt es sich um einen Vorgang, der zum vorherigen gehort,
kann dieser als Folgebeleg archiviert werden. In der Erfassungs-
maske wird der Beleg als Folgebeleg gekennzeichnet. Die Doku-
mente werden zusammengeflihrt und nach der Ubertragung ins
Archiv als ein Vorgang und damit auch als ein Treffer in der
Recherche angezeigt.

Wenn alle zu diesem Zeitpunkt zu archivierenden Dokumente
gespeichert wurden, ist abschlieRend auch die Ubertragung in die
Datenbank auszufiihren ( & Kapitel 2 ,Archivierung“ auf Seite 6).

4.2 Archivierungsvorgang mit Archivdrucker in Verbindung mit OCR Index

& OCR-Einstellungen - o n

| Fasthodh
 DCR-Ekennung sefiinde
7] Nur erste Sisits sikennen
/| OICR-Ergebis speichen

| Busrichtu ennert

oK Abbrechen

Abb. 26: ,0CR-Erkennung*

OCR-Erkennung aktivieren

FastMode

Nur erste Seite erkennen

OCR-Ergebnis speichern

Ausrichtung erkennen

Wird zusatzlich zur ,HABEL-OFFICE Integration® das Modul
~HABEL-OCRINDEX" eingesetzt, kdnnen flr die Indexierung der
elektronischen Dokumente Beleginformationen ausgelesen und in
die Indexfelder lbernommen werden.

Die ,OCR-Erkennung” wird unter der Befehlsleiste ,Mehr
=>» Konfiguration = OCR-Erkennung* aktiviert.

Durch Anhaken wird die ,OCR-Erkennung” aktiviert. Sie speichern
diese Einstellung unter der Befehlsleiste ,Mehr = Konfiguration

=> Einstellungen speichern unter...”. Diese Einstellung bleibt dann
fur die Belegart zukinftig erhalten.

Schnellere OCR-Erkennung mit geringfiigigen QualitatseinbulRen.

Ist beispielsweise ausreichend, wenn die fiir die Indexierung wich-
tigen Informationen auf der ersten Seite des Vorganges zu finden
sind.

Der Rohtext wird fiir ,HABEL-VOLLTEXT" weiterverwendet.

Im Querformat gescannte Belege werden in der Belegvorschau im
Querformat angezeigt. Belege, die auf dem Kopf erfasst wurden,
werden automatisch gedreht.
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Seite(n) l6schen

Seite(n) erkennen

Seite 1

Abb. 28: OCR-Erkennung hat noch
nicht stattgefunden

Wenn Sie die ,,OCR-Erkennung” wahrend des Archivierungsvor-
ganges aktivieren, missen Sie zusatzlich die Seitenerkennung
starten. Rechtsklicken Sie dazu auf den Beleg in der ,Vorschau*
und wahlen dann ,Seite(n) erkennen®.

Wenn Sie die Belegart bereits fiir die ,,OCR-Erkennung* defi-
niert und beim Archivierungsvorgang ausgewahlt haben, erfolgt
die Erkennung automatisch. In der Ubersicht neben der Belegvor-
schau sehen Sie die erfassten Seiten.

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

Die Indexierung kann trotzdem schon erfolgen, da die OCR-Erken-
nung im Hintergrund fortgefiihrt wird. Fir die Indexierung positio-
nieren Sie den Mauszeiger Uber den Begriff. Der erkannte Wert
wird als gelber Hinweis angezeigt. Durch Doppelklick erfolgt die
Ubernahme des Wertes in das aktuell aktive Feld.

o ~ Belegdatum: 20.02.2013
Zah I u ngsaVIS S | Kunden-[Lieferanten Nr. : 44436
Kunden-/Lieferantem Name®
Lieferantennr.: 444%6 ot
LKZ:
44436 E-Mail:
3 Eink&ufer f Verkéufer:
Datum: 20.02.13 v
Kontakt Mame:

Abb. 29: Indexierung

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

Siehe hierfiir auch & Kapitel 3.1.1 ,Archivierungsvorgang
mit HABEL-SCAN in Verbindung mit HABEL-OCRINDEX"
auf Seite 22.
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4.3 Archivieren im Originalformat

Dateierweiterung (1) v
JPS

JP9
docx

docx
docx

Abb. 30: Dateierweiterung

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

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

Diese Dokumente werden zusatzlich im Tiff-Format vorgehalten
(ggfs. Einschrankungen auf bestimmte Formate), sodass stets
eine Anzeige dieser Dokumente gewahrleistet ist. Dadurch ist es
moglich, auf diesen Dokumenten Anmerkungen, wie z. B. Markie-
rungen und Notizzettel anzubringen. , Vertiffte“ Dokumente werden
ebenfalls, sofern aktiviert, in die Volltextsuche mit einbezogen
sowie fur die Belegvorschau genutzt.

Die Anzeige des Dokuments erfolgt im Originalprogramm. Die
Erfassungsmaske ist nahezu identisch mit der Maske des Archivd-
ruckers, weshalb dieselben Funktionen genutzt werden kénnen (z.
B. OCR-Index nicht mdglich). Informationen dazu erhalten Sie in
den Kapiteln Archivierung & Kapitel 2 ,Archivierung“ auf Seite 6
und Archivierungsvorgang mit dem Archivdrucker & Kapitel 4.1
LArchivierungsvorgang mit dem Archivdrucker “ auf Seite 39.

4.3.1 Archivierungsvorgang im Originalformat liber Funktionsbuttons

Einchecken

Abb. 31: Einchecken

Archivieren

Abb. 32: Archivieren

Die Funktionsbuttons sind in Microsoft Office Word, Excel und
Powerpoint in der Registerkarte ,Start” zu finden. Diese werden
bei der Installation des OfficeAddIn erstellt.

Sollten diese nicht vorhanden sein, kdnnen sie durch den Admi-
nistrator eingerichtet werden. Mit der Schaltflache [Archivieren]
Ubernehmen Sie das aktuelle Dokument zur Archivierung. Sie
haben dann die Mdglichkeit, Suchbegriffe einzugeben. Verwenden
Sie diese Schaltflache, wenn das Dokument z. B. noch nie archi-
viert wurde, oder wenn Sie ein recherchiertes Dokument nicht mit
den selben Suchbegriffen erneut archivieren méchten.

Nachdem Sie diese Schaltflache betatigt haben, gelangen Sie

in die bekannte Erfassungsmaske. Handelt es sich um ein Doku-
ment, das aus dem Archiv recherchiert und geéffnet wurde, sind
die Suchbegriffe der urspriinglichen Version bereits vorbelegt und
kénnen abgeandert werden. Ansonsten erhalten Sie eine leere
Erfassungsmaske, die Sie mit den entsprechenden Suchbegriffen
fullen kénnen.
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In der Belegvorschau sehen Sie lediglich das
Symbol fiir die Dokumentenart und den aktuellen
temporéren Speicherpfad des Dokumentes.

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

Sie werden den Archivierungsvorgang mit der
Schaltfldche [Dokument automatisch in HABEL
einchecken] nicht sehen kénnen, da die Erfas-
sungsmaske hierbei nicht geéffnet wird. Eine Uber-
tragung in die Datenbank erfolgt automatisch. Sie
finden den Vorgang wie gewohnt in der Recherche
mit denselben Daten wie im Ursprungsvorgang.

4.3.2 Archivierungsvorgang im Originalformat liber ,,Archivieren (HABEL)“- Funk-
tion

Offnen
Bearbeiten

Meu

Nrucken

M Archivieren (HABEL)
Gffnen mit..'f&

Abb. 33: Archivieren im Originalformat

Gespeicherte Dateien kdnnen Uber das Kontextmeni an HABEL
zur Archivierung im Originalformat gesendet werden. Ist diese
Funktion nicht aktiv, sprechen Sie bitte lhren Betreuer an.

Es o6ffnet sich daraufhin die bekannte Erfassungsmaske zur Ein-
gabe der Suchbegriffe.
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4.3.3 Archivierungsvorgang im Originalformat per Drag & Drop

.-_-;-_._mung PLZ  |Ort
20095 Hamburg
+ Kopizren p5 Hamburg

#|Delegdatum|De ~ |Delegarten
»(12.02.2012 100 EK Arfrage
12.02.2012 |100 |EK Arfrage!!"

Abb. 34: Archivierung per Drag &
Drop

105 EK Angebot

110 EK Bestellung

115 FK Aufiragshestitigung

120 EK Rahmenbesteliung

122 EK Lieferanmahnung

125 EK Lieferschein

127 EK Reklamation >

Belegart auswahlen E3
Dateis (G \Jsers ke, Sshmitt\Decktop Micrasoft Word-Dokument {new). doo) archivieren?
Belegart:

100 EX Anfrage v
100 EK Anfrage ~

Abb. 35: Belegart auswéhlen

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

Recherchieren Sie den Vorgang im Archiv und ziehen die Datei mit
gedruckter Maustaste auf den gewunschten Eintrag. Sie werden
dann gefragt, ob Sie die Datei (zu dem markierten Eintrag im
Archiv) archivieren méchten. Nach erfolgter Bestatigung wird die
Datei automatisch archiviert. Es ist nicht notwendig, eine Ubertra-
gung ins Archiv anzustof3en.

Sofern konfiguriert, erfolgt die Abfrage der gewiinschten Belegart:

Vom Ursprungsdokument werden die Werte ibernommen. Aus-
nahmen: Archivierungsdatum, Belegart und ggf. Versionsinformati-
onen.

4.4 HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG

4.4.1 Allgemein

Mit der ,HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG* kénnen E-Mails direkt
aus |lhrem E-Mail-Programm archiviert werden. Dies erfolgt tiber
Funktionstasten oder Mends, die ins E-Mail-Programm einge-
bunden werden. Nach der Ubergabe der E-Mail ins Archiv erhalten
Sie die bekannte Erfassungsmaske zur Eingabe der Suchbegriffe.
Dabei konnen Daten aus der E-Mail zur Vorbelegung von Feldern
verwendet werden. Darlber hinaus gibt es, in Abhangigkeit von
Ihrem E-Mail-Programm, verschiedene Mdglichkeiten, mit E-Mail-
Anhangen zu verfahren.

4.4.2 HABEL-E-MAILARCHIVIERUNG Outlook

Archivieren Anhidnge Archivierte E-
archivieren Mail anzeigen ~

_ HABEL &

Abb. 36: E-Mail-Archivierung

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

1 Archivieren der kompletten E-Mail inkl. Anhange.

2 Archivieren der E-Mail-Anhange. Es erscheint eine Auswahl-
liste mit sémtlichen Anhangen. Hier kénnen die gewlinschten
Anhéange selektiert werden. Durch Dricken der [SHIFT]-Taste
und gleichzeitiger Auswahl von Eintragen, werden mehrere
Eintrage markiert.

3 Offnen der archivierten E-Mail in der HABEL-Recherche.
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Dieselben Schaltflachen stehen auch innerhalb der E-Mail-Nach-
richt und im Kontextmen( einzelner E-Mails zur Verfuigung.

Anhange:

Nach erfolgter Ubergabe der E-Mail oder Anhénge, 6ffnet sich die
Bestellung 100376.pdf Archivieren Erfassungsmaske zur Eingabe der Suchbegriffe (je nach Definition
sind einige Felder schon aus den Daten der E-Mail vorbelegt).

Schliefien

Abb. 37: Anhdnge auswéhlen

3 HABEL Eassungsprogramem - Archnyste (A3geme HeBeL - © EE

= o Ao HABEL Gk 8.Co. KG
= 255
I
07042014
Vanden-Keferanten il
a
o fancha. acher Gtumag de
I

eevet: S srdhvert: Speafionon u Projekt 600200

Sachkonto ;.

Sachhantobesechung

Serentv:

Cwgente.:

Propitummer:

Prokberecvung:

Angebot vorhanden?:

A ogaestytung vorhanden

Bestehung vorhanden’

Ueferschen vorhanden’

Redhrung vorhanden

P Empfinges

Eedgmbs 1:

Moy 1

1. Speiches E

Eelegnummer . 3

,,,,,,,, 9 s QUEVE
Erfassung - Postkorb @ Recherche

Abb. 38: Erfassung einer E-Mail in HABEL

4.4.3 HABEL-E-MAIL-ARCHIVIERUNG ,,LOTUS NOTES*

In ,Lotus Notes” erfolgt die Archivierung Uber eine Schaltflache.
Es werden die E-Mails und die zugehoérigen Anhange zur Archi-
vierung Ubergeben. Die Erfassungsmaske ist identisch mit den
anderen Erfassungsmasken. Auf Wunsch kénnen die komplette
Original-E-Mail oder einzelne Elemente (Anhange) automatisiert
geldscht werden. Die E-Mail wird im Originalformat gespeichert,
sofern ,LOTUS NOTES* Version 6 oder héher im Einsatz ist
(frihere Versionen unterstitzen diese Funktion nicht).
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4.4.4 HABEL-E-MAIL-ARCHIVIERUNG ,,Tobit David*

In , Tobit David“ erfolgt die Archivierung der E-Mails und Faxe

Uber ein Kontextmenu. Es werden die E-Mails und die zugehorigen
Anhange zur Archivierung Ubergeben. Die Erfassungsmaske ist
identisch mit den anderen Erfassungsmasken. Auf Wunsch kénnen
die komplette Original-E-Mail oder aber auch einzelne Elemente
(Anhange) automatisiert geléscht werden. Die E-Mail wird nicht im
Originalformat gespeichert.

4.4.5 HABEL-E-MAIL-ARCHIVIERUNG ,,Mozilla Thunderbird“

In ,Mozilla Thunderbird” erfolgt die Archivierung tber eine Schalt-
flache, mit deren Hilfe Sie die E-Mails und die zugehdrigen
Anhange zur Archivierung Uibergeben. Die Erfassungsmaske ist
identisch mit den anderen Erfassungsmasken. Auf Wunsch kénnen
die komplette Original-E-Mail oder aber auch einzelne Elemente
(Anhange) automatisiert geléscht werden. Die Archivierung der E-
Mail erfolgt im Originalformat und kann daher nach der Recherche
auch in ,Mozilla Thunderbird“ weiterverarbeitet werden.

4.5 Archivierung im Hintergrund

4.5.1 Allgemein

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

4.5.2 HABEL-COLD

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

Die externe Anwendung stellt HABEL den erstellten Beleg als Bild-
datei sowie die dazugehdrigen Indexdaten zur Verfligung. HABEL
archiviert den Beleg automatisch und erganzt die gelieferten Index-
daten als Suchbegriffe.

Um den Vorgang korrekt zu vervollstandigen, kénnen ggf. zu
dem aus der externen Anwendung gelieferten Vorgang Firmen-
briefbdgen hinterlegt werden, sodass im Archiv ein vollstandiger
Vorgang durch Einblenden des Formulars darstellbar ist. (Voraus-
setzung fir diese Dynamik: HABEL-DYNAMISCHE FORMULAR-
HINTERLEGUNG
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4.5.3 HABEL-INDEXUPDATE

Die Auswabhl der ,,Dynamischen Formularhinterlegung“ erfolgt
in der Recherche unter ,Anzeige = Weitere = Mit Formular
anzeigen”.

Mit dem Modul ,HABEL-INDEXUPDATE" werden bei bereits archi-
vierten Dokumenten Indexdaten nachtraglich automatisch erganzt.

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

Ansatz der nachtraglichen Indexierung ist, diese Vorgangskette
Uber verschiedene Belegnummern zu ermdglichen. So soll bei-
spielsweise der komplette Vorgang auch tber die Rechnungs-
nummer recherchierbar sein. In diesem Falle muss die Rech-
nungsnummer bei den bereits archivierten Dokumenten erganzt
werden.

Sind nun mehrere Werte fir ein Feld nachzutragen, da es z.

B. mehrere Lieferscheine oder Rechnungen zu einem Vorgang
gegeben hat, kdnnen die Felder auch mit mehreren Werten nach-
traglich gefillt werden.

Beispiel:

Bei der Archivierung der Auftragsbestatigung und des Liefersch-
eins ist die spatere Rechnungsnummer noch nicht bekannt. Die
Dokumente wirden unter anderem mit folgenden Suchkriterien
gespeichert werden:

Auftrags-Nr.  Lieferschein- Rechnungs-

Nr. Nr.
Auftrag 290001 ? ?
Lieferschein 290001 390001 ?
Rechnung 290001 390001 490001

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

Wenn die Ausgangsrechnung archiviert wird, prift HABEL, ob ein
Lieferschein mit dem Verweis auf die gleiche Auftragsnummer vor-
handen ist. Wenn ja, wird bei dem bereits archivierten Lieferschein
die Rechnungsnummer erganzt. Erfolgt dann eine Suche, werden
die Rechnung UND der Lieferschein angezeigt. Diese Losung wird
fur jede Belegart individuell definiert und konfiguriert.
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Programm

Alle

Alle

Erfassung
Erfassung
Erfassung
Erfassung
Erfassung
Erfassung
Erfassung
Erfassung
Erfassung
Erfassung
Erfassung
Belegprifung
Belegpriifung
Belegpriifung
Belegpriifung
Erfassung
Erfassung
Erfassung Scan
Erfassung Scan
Erfassung Scan
Erfassung Scan
Scan

Scan

Erfassung Scan
Erfassung Scan
Erfassung Scan

Erfassung Scan

Funktion
Drucken

Zuruck

Kopieren des Feldinhaltes vom vorigen Eintrag
Kopieren aller Feldinhalte vom vorigen Eintrag

Zahlerfeld (nur bei definierten Belegarten)

Wechsel in die Belegprifung
Belege speichern

Felder leeren

Optimale Breite

Optimale Hohe

In Seite einpassen

OriginalgroRe

Drehen des Beleges im Uhrzeigersinn

Andern (in der Belegpriifung)
Anderung speichern

Seite l6schen

Stapel lI6schen

Scan Stapel scannen
Ubernahme

Vorschau scannen

Speichern (Vorschau Scan)
Alle speichern (Vorschau Scan)
Barcode andern (Belegprifung)
Seite nochmal scannen

Stapel I6schen

Seite nochmals scannen
Barcode mit Eingabe
Barcode-Erkennung

Barcode manuell eingeben

Tasten(kombination)
[STRG] + [P]

[ESC]

[STRG] + [D]

[STRG] + [UMSCH] + [D]
[F9]

[F7]

[F3]

[F6]

[STRG] + [4]

[STRG] + [2]

[STRG] + [5]

[STRG] + [O]

[STRG] + [R]

[F12]

[F2]

[ENTF]

[STRG] + [ENTF]
[F3]

[F10]

[F3]

[F3]

[STRG] + [F2]
[EINFG]

[F3]

[STRG] + [ENTF]
[F5]

[STRG] + [UMSCH] + [F8]
[F8]

[STRG] + [F8]
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