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Belege scannen auf Knopfdruck

In der aktuellen PASST.prime / Business five Version kénnen Sie lhre Belege direkt im Kunden-Info-System
(KIS) scannen und diese im Dokumentenordner abspeichern.

Und so ist die Vorgehensweise:

Starten Sie das Kunden-Info-System (KIS) und klicken Sie im Meni auf den Punkt Dokumente.
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Um einen Beleg scannen zu kénnen, missen Sie zunachst drei Einstellungen vornehmen. Driicken Sie
dazu auf das Symbol Scannen.

Mit Scannen erhalten Sie den Dialog Dokumente erfassen mit dem Sie Dateien im Dokumentenordner

speichern. Bitte beachten Sie, es handelt sich hierbei nicht um eine revisionssichere Archivierung im
Sinne steuerrechtlicher Vorgaben!
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29 Dokumente erfassen X

Dokumente
OK

Abbrechen

Name Tvp Ander datum

Dokument auswéhlen Dokument entfernen

Dokumente scannen

O Einzelseiten scannen Scannen
o Seiten zusammengefasstscannen (TIFF-Fomat)

Einstellungen
] PDF-Konvertierung

Dateinamen Dokument 20230110

Speichern im o Basispfad
(O Unterordnerfir Vorgang |E|
Projekt

Bestellung |E|

Zielpfad CAPASST_Testversionen\NET_ENTW\DokumenteAdressen
‘\Bumann, Dissen_11016

Unterordner einfiigen Unterardner lbschen

Dokumente erfassen

Mit dem Button Einstellungen passen Sie die Einstellungen fiir den Scanner an.

Einstellungen fir den Scanner x

Bildformat
() Bitmap{.BMP)

O Joint Photographic Experts Group(, JPG) Scannerauswahl
() Portable Network Graphik{. PNG)

() Tagged Image Flle Format{.TIF) Abbrechen

Kompression und Qualitdt
() keine Kompression hohe Qualitit

O geringe Kompression gute Qualitit

O hohe Kompression normale Qualitat

() sehr hohe Kompression schlechte Qualitst

Wahlen Sie nun die gewiinschten Einstellungen zu Bildformat und Kompression/Qualitat. Bitte beachten
Sie dabei, dass Bitmap-Dateien groRRer als JPG-Dateien sind. Ebenfalls erhdht sich mit héherer Qualitat
auch die DateigroRe.
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Klicken Sie anschlieRend auf den Button Scannerauswahl und wiahlen den fiir Ihr Gerat passenden
Scannertreiber aus.

Quelle auswahlen X

Quellen:

[FUJITSU 6110 1021(3232) |
WIAf-6110d; 1.0 (32:32) ‘

‘ Auswahlen
[

Abbrechen

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit Auswdhlen.
Anmerkung: Die Auswahl der Quelle bleibt erhalten und muss nur einmal eingestellt werden.

Im Scannen-Dialog kénnen Sie die Scanoptionen wechseln zwischen Einzelseiten scannen und Seiten
zusammengefasst scannen (TIFF Format). Haben Sie einen geeigneten Scanner (Einzugsscanner), dann
kann mit Seiten zusammengefasst scannen ein mehrseitiges Dokument erstellt werden. Mit der
Checkbox PDF-Konvertierung wird das Dokument als PDF-Datei gespeichert.

Dokumente scannen I{

O Einzelseiten scannen Scannen

Einstellungen /
] PDF-Konvertierung |

o Seiten zusammengefasst scannen (TIFF-Fomat)

Dateinamen Dokument_20230110

e —————— — —1
3 Dokumente erfassen X ¢
Dokumente oK J
Name Typ Anderungsdat..
[®) MSScan 20230105 152509951  JPG-Datei 05.01.2023 15 Abbrechen J
\
l
Dokument auswahlen Dokument entfernen H
Dokumente scannen /
© Einzelseiten scannen

Um einen Beleg zu scannen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf Scannen. Das sich nun
offnende Vorschaufenster des Scanners kann je nach Scannermodell und Scannersoftware ein
unterschiedliches Aussehen haben.
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Ein Beispiel:

B TWAIN Treiber (32) X
o 08 29 pildscanner. fi-6110dj Durchsuchen..
pcvce by ) =
= B g 00 aktuele Einstelung | Korfig..
=] et [ Auflosung Scan-Typ:
E & -
= ESDD:(B[IIJ j |£—,‘] ADF [Vorderseite] j
100 i .
= 300 j & Papiergrafe:
= I~ Vorsinstelung |A4 A4 (210:297om) j J
= I~ Software IPC aktivierer [ Multibid aktivieren
200
= Vnrdevse\lel [l elle Einstellung:
= Bildmodus: Helligkeit
= = | |— 128
— % Seve e b | — =
Schwarz/Weil): Schwellwert
f
i |Standard Schwellwert | J 'ﬁ
Seanbereichl mm ] -

Kontrast:

Liks [0 Ober [0 l—_| —_—— lﬁ
Breite:  |210 Lange: 297 | e—

Erweiterung...

Scannen | Worschau | —DI
Schieen | Zuicksetzen | Option..._ | Hilte rfo...

lTwAIN Treiber. Driicken Sie die [F1]-T aste fiir die Hilfe. DateigraBe uber: 26.1MB

Ist der Beleg gescannt, schlieRen Sie das Fenster. Das gescannte Bild wird jetzt im Vorgangsordner
abgelegt. Der Dokumentenname wird von der Scannersoftware mit Datum und Zeitstempel angelegt.

Weitere Funktionen:
Sollten Sie eines unserer Dokumentenmanagement-Systeme (MeSOFT DMS oder ELO) verwenden, haben
Sie die Moglichkeit die gescannten Dokumente gleich in dem jeweiligen System abzulegen.

Starten Sie das Kunden-Info-System (KIS) und klicken Sie im Meni auf den Punkt ELO-Dokumente (Beispiel).
Die Vorgehensweise bis zum Klick auf Scannen, ist wie oben schon beschrieben, gleich. Nach dem
Scanvorgang erhalten Sie eine Verschlagwortungsmaske. Hier kdnnen Sie Informationen zum gescannten
Dokument eintragen, die den Ablageort im Archivsystem beeinflussen. Ebenfalls kann im Archivsystem nach
diesen Informationen gesucht werden.

[ las| ELO Verschlagwortung X
Maske  Beleg - Fma 92 [#] Archiv
Bezeichnung setzen 2

Bezeichnung Dokumentationen_V0_imull mias Abbechn

Dokumenttyp - T

Dokumentdatum  05.01.2023 Ablagedatum Zuriicksetzen

Wiederherstellen

Adresse LF ¥ [g Kurzname ol

Kunde TR [2] Mitarbeiter 2]

Lieferant 7@ Mitarbeiter 2 E

Vorgang 7@ Belegart Vorgang E

Bestellung I "~ [2] BelegatBesten. [+]

Wartungsvertrag 7@ Anlage E]

Projekt 7@ Vorgangsart E

Vertreter 7@ Abteilung =

Lief-Nr Extern " Rech-NrExtem

Lief-Nr Intern  Rechrintem

Bestell-NrExtern ~ Betrag =

Betreff

test

Freitext 2

Dokument J |E|
Archivpfad Ll e e e B e e R L e ]
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