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Einfithrung

Warenzeichen und Copyright

Warenzeichen

Alle in dieser Dokumentation genannten Marken oder Produktnamen kénnen Warenzeichen oder
eingetragene Warenzeichen der jeweiligen Unternehmen sein.

scan2find ist eingetragenes Markenzeichen.
Copyright

(c) 2001-2019 ASPOA GmbH, 34260 Kaufungen. Alle Rechte vorbehalten. Diese Dokumentation
ist geistiges Eigentum der ASPOA GmbH. Die Angaben und Daten in diesem Handbuch dienen
ausschlief3lich zu Informationszwecken und gelten unter Vorbehalt. Die ASPOA GmbH
Ubernimmt keinerlei Gewahrleistung oder Haftung. Die Dokumentation wurde mit grof3ter Sorgfalt
erstellt. Dennoch sind Fehler nicht ausgeschlossen. Die ASPOA GmbH ubernimmt daher keine
Haftung oder Verantwortung fur Folgeschaden, die durch Fehler oder Ungenauigkeiten in dieser
Dokumentation entstehen kénnen.

Ohne ausdriickliche schriftiche Genehmigung der ASPOA GmbH darf kein Teil dieser
Dokumentation auf irgendeine Weise reproduziert werden.

ASPOAGmbH

Im Lossegrund 7
34260 Kaufungen

Tel. 05605-305-434
Fax. 05605-305-299
webmaster@aspoa.de
www.aspoa.de

Willkommen

Diese Dokumentation gibt einen Uberblick tber die Installation sowie wichtige Funktionen und
Maglichkeiten von scan2find.

Diese Online-Hilfe kdnnen Sie an jeder Stelle des Programms mit <F1> aufrufen.

In den meisten Fallen wird die Hilfe kontextbezogen aufgerufen, sodass Sie direkt das passende
Thema zum Fenster sehen, das beim Driicken der <F1>-Taste aktiv war.

Entstehung von scan2find

Mit der Entwicklung von scan2find wurde im April 2000 begonnen. Ziel war die Erstellung eines
professionellen DMS-Systems, das sich deutlich von Vergleichsprodukten unterscheidet. Die
erste Lizenz wurde im April 2001 ausgeliefert.

Anfangs konnte scan2find lediglich Adressen verwalten und Belege scannen. Doch schon bald
wurde die Verwaltung auf PDF- und Office-Dokumente erweitert. Die aktuelle Version kann jedes



beliebige Dokument verwalten.

In die Version 3.00 wurden erstmals zahlreiche Funktionen integriert, die Gber das normale
Dokumentenmanagement hinaus gehen und scan2find damit zu einem Allround-Programm fir
die Abwicklung von Geschaéftsvorféllen machen.

Die Wiinsche und Ideen begeisterter Anwender sind der Motor fiir die stetige W eiterentwicklung
von scan2find. Eine ziigige Umsetzung dieser Winsche garantiert zufriedene Kunden und ist
die Basis fur den Erfolg von scan2find.

Allgemeine Beschreibung

scan2find ist ein DMS-System, dass lhnen bei den alltdglichen Verwaltungsaufgaben eine grol3e
Arbeitserleichterung garantiert. scan2find arbeitet losgelést vom "Denken in Aktenordnern”. Bei
scan2find stehen Ihre Geschéftspartner im Zentrum aller Aktivitdten. Wenn das Telefon klingelt
sollen Sie sofort alle Informationen zum Geschéftspartner zur Verfligung haben, ohne lange zu
suchen. Dabei hilft Innen scan2find. Ubersichtlich liefert Ihnen scan2find eine chronologische
Liste mit allen Dokumenten, die einen Geschéftspartner betreffen. Es ist vollkommen
unerheblich, ob es sich dabei um einen gescannten Brief, eine Text-Datei, Kalkulation, Email
oder ein Foto handelt. Alles wird von scan2find verwaltet und bei Bedarf sofort angezeigt.
Eingangspost und Ausgangspost chronologisch auf einen Blick; das ist die Basis fir effektives
Arbeiten im Biiro.

Natulrlich darf das "Futtern” von scan2find mit lhren Daten diese Vorzlige nicht zunichte machen.
Deshalb ist scan2find ganz einfach aufgebaut und leicht zu bedienen. Neue Dokumente kénnen
einfach mit der Maus ins Hauptfenster gezogen werden und schon 6ffnet sich ein Dialog fir die
Zuordnung. In Sekundenschnelle ist das neue Dokument aufgenommen. Ein besonderer Clou ist
die Erstellung von Office-Dokumenten direkt aus scan2find heraus. Dabei missen Sie nicht
einmal einen Dateinamen vergeben. Auch beim Scannen von Eingangspost missen Sie
niemals einen Dateinamen eintippen. Diese Arbeit Ubernimmt scan2find. Sie brauchen nur den
Geschéftspartner, Ablagebereich und die Belegart auszuwahlen.

\orbei sind die Zeiten, in denen Sie haarstraubende Verzeichnisstrukturen nach Dateien
durchsucht haben.

Jedes Dokument kann mit einem Bearbeitungshinweis auf Wiedervorlage gelegt werden. Beim
Programmstart werden alle aktuellen Wiedervorlagen angezeigt. So verpassen Sie keine Fristen
mehr. Die Kombinationsmaoglichkeiten fiir die Suche nach Dokumenten sind eine besondere
Starke von scanz2find. Ohne Aufwand konnen Aufgabenstellungen wie z.B.

- alle Geschéftspartner aus dem PLZ-Gebiet 6

- alle Eingangsrechnungen vom Januar

- alle Dokumente vom 15.12.-16.12.

- alle Angebote vom Oktober an Geschaftspartner mit dem Namen Miller
- etc. etc. etc.

geldst werden. Alle Suchkriterien kbnnen in einem einzigen Fenster in beliebiger Kombination
eingeben werden.

Die Mehrplatzversion verfugt dartiber hinaus Uber eine Benutzerverwaltung. Dadurch kann
sicher gestellt werden, dass Jeder nur die Dokumente und Informationen abrufen kann, fiir die er
auch eine Berechtigung besitzt.

scan2find legt alle Dokumente unverandert in einem einzigen Archiv-Verzeichnis ab. Innerhalb
dieses Verzeichnisses organisiert scan2find die Dokumente so, dass sie leicht auf CD gesichert
bzw. archiviert werden kénnen. Ist eine Datei nicht mehr im Ablageverzeichnis vorhanden,
verlangt scan2find automatisch nach der entsprechenden CD.



Besondere Funktionen

scan2find verflgt Gber einige Funktionen, die Gber den Rahmen des normalen
Dokumentenmanagements hinausgehen.

Eigener Email-Client mit direkter Zuordnungsméglichkeit

Versand von Serien-Emails mit individuellen Inhalten

Email-Vorlagen, die mit individuellen Daten gefiillt werden kénnen
Terminverwaltung, Online-Zugange, Vorgangsverwaltung, Geburtstagsliste
Adressimport und Adressimport aus MS Outlook

Automatisierung von MS Office- und OpenOffice/LibreOffice-Dokumenten
Frei definierbare Zahler

Telefonie (falls geeignete Anlage vorhanden, optional)

- Automatisches Wahlen

- Anzeige von ankommenden Anrufen und Aufruf des Partners
- Telefonprotokoll anhand der Daten von TAPI-Schnittstellen

OCR: In Verbindung mit MS Document Imaging (enthalten im kostenlos erhéltlichen
Microsoft Sharepoint Designer oder MS-WORD 2003/2007), Finereader Sprint 9/12 oder
Ompnipage pro ab Version 16 kann wéhrend des Scannens eine Texterkennung
durchgefihrt werden.

Volltextsuche: Aus PDF, TXT, RTF, DOC, ODS, ODT sowie scan2find Emails kann der
\olltext extrahiert werden. Bei gescannten Dokumenten kann der Volltextindex tiber OCR
(sofern die Voraussetzungen gegeben sind, s.0.) erzeugt werden.

Miniaturvorschau: Fir viele Dateiformate kann scan2find ein kleines Vorschaubild
erzeugen, dass in den Suchergebnissen sofort mit angezeigt wird.

QR-Code / Bezahlcode: Mit QR-Codes kdénnen Adressen, Wiedervorlagen und
Uberweisungsdaten sehr bequem auf Smartphones ubertragen werden.

Massenimport: Es gibt diverse Sondermodule zum Massenimport von Dokumenten, die
bei Bedarf angepasst und freigeschaltet werden:
- Import von AS400/Beleglesesystemen, Erkennung von PDF-Dateien

Stapelscan mit Erkennung linearer u. Datamatrix Barcodes(Optional)

Mit diesem Sondermodul kann beim Scannen direkt eine Barcode-Erkennung
durchgefihrt werden. Die Belege kénnen automatisch zu Multipage-Dateien
zusammengefasst und importiert werden. Bis zu 100 Seiten pro Minute kénnen
problemlos verarbeitet werden.

Vertragsverwaltung fur Versicherungsmakler inkl. GDV-Import fir Adressen und
Vertragsdaten sowie BiPRO-Schnittstellen zu vielen Versicherungsgesellschaften fur die
Abholung der Maklerpost.

Wartungs- und Instandhaltungsmodul fur Industrieanlagen

Mit diesem Modul kénnen Maschinen und Fahrzeuge verwaltet werden. Es werden
beliebig viele Wartungsvorschriften angelegt und auf Termin/Wiederholungstermin
gesetzt. Die Kosten und Arbeitszeiten fur Wartungen und Instandsetzungen werden
protokolliert und ausgewertet. Es ist jederzeit nachvollziehbar, welcher Monteur zu
welchem Zeitpunkt eine Maschine repariert hat.



Erste Schritte

Systemanforderungen

scanfind

lauft auf Rechnern mit den Betriebssystemen:
e Windows XP

e Windows Vista

e Windows 7

e Windows 8

e Windows 10

Prozessor: Pentium ab 1,5 GHz

Arbeitsspeicher: mindestens 1 GByte, empfohlen 2 GByte

Bildschirm: Aufldsung mindestens 1024*768 Punkte, empfohlen 1920*1050
Punkte

Ab Vista mindestens 1280*800 Punkte

Festplatte: 100 MB fiir die Installation und
1 GB fiir je 30.000 Belege (auf dem Server)

Scanner: Jeder TWAIN-kompatible Scanner
Empfohlen: Duplex-Scanner mit mindestens 20 Seiten/Minute

Scanner, die nicht Uber TWAIN angesteuert werden kénnen, sind
ebenfalls geeignet. Da diese Scanner nicht vom PC aus
angesteuert werden kénnen, muss fir die Ubernahme der
gescannten Dokumente die Funktion "Uberwachtes Verzeichnis"
genutzt werden.

Software:
e MS-Office, OpenOffice, LibreOffice
e Acrobat Reader, Foxit Reader
e OCR und \olltext in gescannten Dokumenten in Verbindung
mit Microsoft Dokument Imaging
oder
Ompnipage pro ab Version 16 oder Omnipage Ultimate
oder
Finereader Sprint 9 oder 12



Hilfe erhalten

Support zu scan2find erhalten Sie zusétzlich zu dieser Dokumentation auch per

e Telefon Montags - Freitags von 9-17 Uhr: 05605-305434
e E-Mail: support@scan2find.de

Installation

Setup-Programm

Die Installation von scan2find muss von einem Benutzer mit Administrator-Rechten durchgefihrt
werden.

Damit scan2find spéter von Benutzern mit eingeschrénkten Rechten benutzt werden kann,
muss es direkt nach der Installation wenigstens einmal mit Administratorrechten gestartet
werden.

Fur alle Versionen von scan2find gibt es ein gemeinsames Setup-Programm. Der
Funktionsumfang wird ausschlief3lich tber die Seriennummer der Datenbank und die
Informationen von unserem Updateserver gesteuert.

Erstinstallation

Fur die Erstinstallation sollten Sie immer das aktuelle Setup-Programm von unserem Server
verwenden (Testversion).

Link: https://www.scan2find.de/Download.php

Das Zielverzeichnis fir das Programm sollten Sie nicht &ndern. Als Zielverzeichnis fir die Daten
wird C:\scan2find\ vorgeschlagen. Diesen Pfad kénnen Sie anpassen, wenn Sie die Daten z.B.
fur eine Mehrplatzversion auf einem Server ablegen wollen.

Falls im Zielpfad schon eine Datenbank existiert, wird diese NICHT uberschrieben. Es kommt
also auf keinen Fall zu Datenverlusten.

\on Testversion zur Vollversion wechseln

Fir den Wechsel zur Vollversion ist keine Installation erforderlich. Wenn Sie scan2find kaufen,
erhalten Sie von uns einen Freischaltcode (steht auf jeden Fall auch auf der Rechnung).

Starten Sie die Testversion und rufen Sie die Maske flr die Freischaltung Uber das Hauptmen
auf: Stammdaten => Programm freischalten.

Rechner wechseln
Wenn Sie mit scan2find auf einen neuen Rechner wechseln wollen, gibt es zwei Moglichkeiten:

1) Ihre Berechtigung fur Service und Updates ist noch nicht abgelaufen:
e Fihren Sie die Erstinstallation einer Testversion wie oben erwahnt durch.
e Starten und beenden Sie die Testversion 1x

e Loschen Sie mithilfe des Windows Explorers den Inhalt des Archivverzeichnisses (C:
\scan2find\) komplett. Bitte nur den Inhalt I6schen, nicht das Verzeichnis selbst!

e Kopieren Sie den Inhalt des Archivverzeichnisses vom alten PC in das Archivverzeichnis


https://www.scan2find.de/Download.php

vom neuen PC.
e Starten Sie scan2find

Da alle Einstellungen und Infos in der Datenbank gespeichert werden, sind keine weiteren
Aktionen erforderlich.

2) Ihre Berechtigung fur Service und Updates ist abgelaufen

e Zusammen mit der Rechnung haben Sie von uns eine CD erhalten. Installieren Sie scan2find
von der CD.

e Alle weiteren Schritte wie bei 1)

Installation im Netzwerk
Fuhren Sie auf allen Rechnern eine Installation mit Datenbankverzeichnis (=Archiv-Pfad) auf

lhrem Server durch. Das Datenbankverzeichnis wird wahrend der Installation nicht geldscht oder
Uiberschrieben.

Benutzerrechte

Damit scan2find einwandfrei arbeitet, bendtigt jeder Benutzer Vollzugriff auf das Archiv-
Verzeichnis (C:\scan2find) sowie dessen Unterverzeichnisse. Lese- und Schreibrechte reichen
NICHT aus!

Der Programmordner wird nicht dauerhaft von scan2find benutzt (C:\Programme (x86)\ASPOA
GmbH\). Um Probleme mit den Benutzerrechten zu umgehen, erstellt scan2find fir jeden
Benutzer in dessen Anwendungsverzeichnis (Dokumente und Einstellungen\(user)
\AppData\Roaming\ASPOA scanZ2find\) eine Kopie vom Programmverzeichnis und arbeitet nur
mit der Kopie. Online-Updates werden nur im Benutzerverzeichnis ausgefihrt, um die
Versionskontrolle von Windows mit deren Fehlermeldungen zu umgehen.

Das Programmverzeichnis unter Programme darf aber auf keinen Fall geléscht werden, da sie
von Windows sonst zur Neuinstallation aufgefordert werden.

MySQL als Datenbank verwenden

Voraussetzung:
e MySQL-Server ab Version 5.0

o MySQL Workbench (bei alteren Versionen: MySQL Administrator oder MySQL GUI-Tools)
bzw. PHPAdmiIn, wenn der MySQL-Server auf einem Linux-System (z.B. QNAP NAS,
Synology NAS) installiert ist.

e MyODBC ab Version 3.51

Auf der Programm-CD befindet sich im Verzeichnis \Database eine Datei scan2findLeer.sql.
Diese Datei benotigen Sie, um auf dem MySQL-Server eine Datenbank fur scan2find
einzurichten.

Auf dem Server:
Starten Sie den MySQL Workbench (oder ein anderes Verwaltungstool fir MySQL-Server).



Wahlen Sie "Restore” und dann "Open Backup File". Wéhlen Sie die scan2findLeer.sql. Im
Folgenden Fenster wéahlen Sie als Target Schema "New Schema" und vergeben einen Namen.
Abschlieend klicken Sie auf "Start Restore".

Auf dem Client:
Start des ODBC-Datenquellen-Administrator bei 32bit-Betriebssystem:
Systemsteuerung->Verwaltung->ODBC

Start des ODBC-Datenquellen-Administrator bei 64bit-Betriebssystem:
0 Windows Explorer starten
0 Ins Verzeichnis C.\Windows\SysWOW 64\ wechseln
0 Nach odbcad suchen
0 das Programm starten

Legen Sie mit dem ODBC-Datenquellen-Administrator eine neue System-DSN an und geben
Sie die Parameter fiir die scan2find Datenbank ein. Bitte als User "root" verwenden und auch
das Passwort eingeben.

Starten Sie auf dem Client jetzt scan2find und gehen Sie auf Stammdaten=>Datenbank
auswahlen und klicken Sie auf "Datenbankverbindung hinzufiigen". Wechseln Sie zum
Register "Provider" und wéhlen Sie "Microsoft OLE Provider for ODBC drivers". Klicken Sie auf
"Weiter" und wahlen Sie den Namen der angelegten System DSN aus. Bestétigen Sie die
Eingaben und geben Sie der Verbindung einen Namen unter scan2find:

Bitte Name fir die neue Verbindung eingeben:

Meine_SQL_DB

Datenbanktyp

@ ACCESS (standard)
MYSQL ab 5.0
Microsoft SQL-Server

| X Abbrechen | [ " Speichern ]

Bitte stellen Sie den Datenbanktyp auf "MySQL".

Unter MySQL arbeitet scan2find sehr viel schneller. Allerdings missen Sie sich auf jeden Fall
um regelmafige Datensicherungen kimmern. Von der Datenbank muss regelmafig ein dump
gespeichert werden, da hormale Backup-Programme die MySQL-Daten nicht fehlerfrei
speichern kénnen.

Migration zu MySQL
Wenn Ihre ACCESS Datenbank sehr grol3 und langsam ist, sollten Sie zu MySQL migrieren.

Zunachst missen MySQL-Server und MySQL-W orkbench auf Inrem Rechner installiert
werden.

Dann muss eine ODBC-Verbindung zur MySQL Datenbank angelegt werden.

Die Migration der Daten erfolgt ausschlie3lich ber unseren Support per Fernwartung.



Wenden Sie sich bitte per E-Mail an support@scan2find.de

Online - Update

Unabhangig von der Version haben Sie grundséatzlich ein Jahr nach Freischaltung die
Madglichkeit zum kostenlosen Online-Update. Falls Sie keine Mdglichkeit haben, das Update aus
dem Internet zu laden, kénnen Sie gegen Aufwandsentschédigung eine CD bei uns bestellen.

Uber den Menupunkt Hilfe->Online Update kénnen Sie jederzeit priifen, ob Updates fur lhre
Version verfugbar sind. Falls es ein Update gibt, erhalten Sie ein Infofenster mit allen
Anderungen und der Information, ob das Update fiir Sie kostenlos ist.

Hinweis: Dieser Menlpunkt ist nur sichtbar, wenn "Automatische Online Updates™"
abgeschaltet sind.

Wenn das Update kostenlos ist, kbnnen Sie es direkt herunterladen. Beim néchsten
Programmstart wird eine Kopie lhres Programms erstellt und die Datenbank auf den neuesten
Stand gebracht. Falls es Probleme beim Update gibt lesen Sie bitte Update durchfiihren
Wenn das Update kostenpflichtig ist, wird lhnen der personliche Kaufpreis angezeigt und Sie
haben die Mdglichkeit, eine Update zu bestellen. Dazu erscheint ein Bestellfenster:

{i¥ Informationen zum verfiigbaren Update =R

Sie benutzen zurzeit die Version 04,537
Das Update hat die Version 07.091

Liste der Neuerungen
Version 7.091 -
Fenster "Meue Suche” )
Weiteren Fehler beim Speichern von Anderungen behoben.
Fehlermeldung bei leeren Zahlenfeldern beseitigt.

Version 7.090
Fenster "Neue Suche” R
Fehler beim Speichern von Anderungen behoben in
individuell definierten Bemerkungsfeldern

Version 7.089
Fehler beim Anlegen von neuen Benutzern behoben

Version 7.087
Fiir Versicherungsmakler

Kostenpflichtig

Sie kinnen das Update jetzt online bestellen. Geben Sie dazu Thre Adresse ein und Kicken Sie auf "Bestellung senden”.

Rechnungsanschrift:

Anrede Herr
Vorname Ernst
Name Plager
Namenszusatz ASPOA GmbH | Bisherige Bestellungen mit Bankverbindung ansehen |
Strafe [ Hausnr Im Lossegrund 7 Datum der letzten Bestelung: 25.01.2017 13:34:56
Mation / PLZ / Ort D 34260 Kaufungen
. Bestellung senden
£eMail ploeger@s2f.de
Tel. B AL Falls die automatische Bestellung fehlschlagt:

EAX
| Manuell im Internet bestellen |

| ) Hilfe | l 0] Schliefien l

Prufen Sie die Rechnungsanschrift und klicken Sie dann auf <Bestellung senden>.

Wenn die Bestellung erfolgreich verlauft, erhalten Sie eine E-Mail als Bestatigung. Der Inhalt

der Mail wird zusatzlich in einem Meldungsfenster angezeigt.

Falls die Bestellung nicht klappt, klicken Sie bitte auf <Manuell im Internet bestellen>. Im
folgenden Fenster erhalten Sie Informationen, wie Sie das Update direkt unter Verwendung eines
Browsers bestellen kdnnen.

Automatische Online Updates


mailto:support@scan2find.de?subject=Migration der scan2find-Daten nach MySQL

Uber das Hauptmenii Hilfe => Automatische Online Updates konnen Sie festlegen, ob scan2find
1x wdchentlich automatisch beim Programmstart auf unserem Server nach einem Update
suchen soll.

Falls Sie sofort nach einem Update suchen méchten, missen Sie zuerst die Automatik
abschalten. Dadurch wird der Mentpunkt Hilfe => Online Update sichtbar und Sie kdnnen nach
einem aktuellen Update suchen. Anschlie3end kénnen Sie die Automatik wieder einschalten.

Bei einer Netzwerkinstallation ist es sinnvoll, die Automatik nur bei PCs einzuschalten, an
denen die Benutzer auch entsprechend mit den Updatemeldungen umgehen kénnen. Die
Updates werden zentral verwaltet. Wenn 1 PC im Netzwerk ein Update ladt, verteilt scan2find
das Update automatisch auf alle PCs.

Update durchfiihren

Bei jedem Start von scan2find wird gepruft, im Updatepfad ein Update vorhanden ist. Bei
Netzwerkinstallationen gibt es einen gemeinsamen Pfad fir alle Updates. Sobald einer der
Benutzer ein Update herunter geladen hat, steht es allen Benutzern zur Verfiigung.

Falls ein PC nicht korrekt konfiguriert ist, kann es beim Programmstart zu Fehlermeldungen
kommen. Die haufigste Ursache fur Fehler beim Update sind falsch eingestellte Update-Pfade.
Deshalb wird in den Meldungen bei Updateproblemen die Anderung des Pfades fiir
Programmupdates angeboten. Bei einer Netzwerkinstallation fragen Sie Ilhren
Systemadministrator nach der korrekten Einstellung.

Falls Sie Updatedateien nicht per Online Update herunter geladen haben, sondern per E-Mall
oder andere Medien erhalten haben, miissen alle Updatedateien in das Verzeichnis
\ProgrammUpdatesS2F\ (bzw. den Updatepfad, der in den Voreinstellungen fiir den Arbeitsplatz
definiert ist.) kopiert werden. ZIP-Dateien missen vorher entpackt werden. Vorhandene Dateien
mussen uUberschrieben werden.

Zum besseren Verstandnis der Ablaufe sollten Sie die scan2find Verzeichnisse kennen.

Wenn nur das Programm aktualisiert wird, bekommt der Benutzer keine Meldungen. Falls bei
einem Update auch die Datenbank aktualisiert werden muss, erhéalt der Benutzer eine Meldung.
Ein Datenbankupdate andert die Struktur der Datenbank und kann zu erheblichen Problemen
fuhren, wenn genau in diesem Moment der Strom oder die Netzwerkverbindung ausfallen.

Deshalb muss vor jedem Datenbankupdate ein Backup der Datenbank erstellt werden.

Datenbank-Updates niemals abbrechen!!!

Es kann durchaus vorkommen, dass ein Datenbankupdate 5 Minuten dauert. Das ist fiir den
Benutzer eine sehr sehr lange Geduldsprobe. Trotzdem darf das Update auf gar keinen Fall
abgebrochen werden. Auch nicht, wenn Windows eine Meldung zeigt wie "scan2find
reagiert nicht mehr". Haben Sie Geduld! Wenn das Update durchgefiihrt wurde, erhalten Sie
auf jeden Fall eine Meldung.

Sollten Sie trotzdem ein Update abgebrochen haben, wenden Sie sich sofort an den scan2find

Support!

Bei Verwendung einer ACCESS Datenbank



Bestatigen 25

[0:. scan2find wird Ihre Datenbank updaten!
= Soll scan2find vorher eine Sicherheitskopie Threr
Datenbank machen?

[ s || Nein || Abbrechen || Hife |

Von einer ACCESS-Datenbank kann scan2find selbst ein Backup erstellen. Deshalb brauchen
Sie bei dieser Meldung nur auf <Ja> zu klicken. Sobald die Kopie erstellt wurde, erhalten Sie eine
Meldung mit dem Dateinamen der Kopie. Anschliel3end wird das Update durchgefihrt.

Bei Verwendung einer MySQL Datenbank

Bestatigen *

o scan2find wird |hre Datenbank updaten!
Wenn 5Sie keine Sicherung von lhrer Datenbank gemacht
haben, sollten Sie den Vorgang jetzt abbrechen!
Update abbrechen?

Mein Abbrechen Hilfe

Bei MySQL-Datenbanken reicht es nicht, die Datenbankdateien zu kopieren. Ein brauchbares
Backup kann nur tiber einen MySQL-Dump erstellt werden. Falls MySQL auf einem Windows
Server lauft, kdnnen Sie das Backup mit MySQL Workbench erstellen. Bei anderen
Betriebssystemen missen alternative Tools verwendet werden.

Wenn Sie ganz sicher sind, dass Sie ein Backup der Datenbank haben, klicken Sie auf
<Nein>, um das Update durchzufiihren (= Nicht abbrechen).

Nach einem Datenbankupdate

muss scan2find auf jeden Fall neu gestartet werden. Bei einer Netzwerkinstallation wird das
Update nur 1x durchgefiihrt. Der Benutzer, der zuerst scan2find startet, wird auf das Update
hingewiesen.

Bei mehren Mandanten / Datenbanken
muss das Update fir jede Datenbank ausgefiihrt werden.

Mogliches Problem bei Netzwerkinstallation

Bestdtigen K

o Die Versionsnummer der Datenbank ist hoher als die
Wersionsnummer des Programms! Sie missen das
Programm auf diesern PC aktualisieren!
Stand der Datenbank: 07.080
Stand der Software : 07.050
Pfad fir Programrmupdates:
Shscan2findDaten\ProgrammbUpdates52Fy

Hilfe

Diese Meldung erhalten Sie, wenn die Datenbank aktualisiert wurde, aber das Update des
Programms auf dem lokalen PC nicht geklappt hat. In den meisten Féallen beruht dieser Fehler
auf falschen Einstellungen fur den Updatepfad.

Die Ursache kann der lokale PC oder der PC sein, auf dem das Update durchgefuhrt




wurde.

Wenn der angezeigte Pfad mit C:\scan2find... beginnt, ist mit sehr hoher Wahrscheinlichkeit der
lokale PC schuld. Nach der Bestatigung der Fehlermeldung, bekommen Sie in einem weiteren
Dialog die Moglichkeit, den Pfad zu korrigieren.

Bei einem laufenden scan2find kdnnen Sie den Pfad fur Updates tUber Stammdaten =>
Voreinstellungen fur diesen Arbeitsplatz einstellen/priifen. Alle PC im Netzwerk missen auf den
selben Pfad verweisen.

scan2find Verzeichnisse und Dateien

Um bei Startproblemen besser auf Fehlermeldungen reagieren zu kénnen, sollten Sie die
grundsatzliche Verzeichnisstruktur von scan2find kennen.

Programmverzeichnis

Bei der Installation wird scan2find auf dem PC im Verzeichnis \Programme\ASPOA GmbH
oder \Programme (x86)\ASPOA GmbH installiert. Da man fur Anderungen in diesem
Verzeichnis Admin-Rechte bendtigt und aul3erdem die Systemwiederherstellung von
Windows bei einer Anderung standig versucht, den Installationszustand wieder herzustellen,
benutzt scan2find dieses Verzeichnis nicht wirklich. Es wird lediglich die scan2find.exe in
diesem Verzeichnis zum Start benutzt.

Um sicher zu stellen, dass die Benutzer ausreichend Rechte haben, wird im
Benutzerverzeichnis unter AppData\Roaming\ ein Verzeichnis ASPOA scan2find angelegt.
Dort befinden sich alle aktuellen Programmdateien und dort wird scan2find wirklich
ausgefuhrt.

scan2find.exe

Die Datei scan2find.exe ist die Startdatei fir scan2find. Die scan2find.exe priift, ob im
Verzeichnis ProgrammUpdatesS2F (siehe Voreinstellungen fir diesen Arbeitsplatz)
aktualisierte Programmdateien vorhanden sind. Falls dort neuere Dateien vorhanden
sind, werden Diese in das Verzeichnis \users\{Benutzername}
\AppData\Roaming\ASPOA scan2find kopiert und ersetzt.

AnschlieBend startet scan2find.exe die scan2finda.exe.

scan2finda.exe

Diese Datei ist das eigentliche Programm. Falls die scan2finda.exe direkt gestartet wird,
sind keine Updates méglich. Die haufigste Ursache fiir Updateprobleme ist das Starten
der scan2finda.exe statt der scan2find.exe.

scan2findu.dat

Diese Datei ist eine Updatedatei fir das Programm. Wenn die scan2find.exe eine
scan2findu.dat findet, wird die scan2find.exe in scan2findbak.exe umbenannt.
Anschlief3end wird die scan2findu.dat in scan2finda.exe umbenannt.

Dateiliste.s2f

Dies ist eine Textdatei, in der alle Dateinamen gelistet sind, die zum scan2find Programm
gehoren.

ProgrammUpdatesS2F

Dieses Verzeichnis ist standardmafig ein Unterverzeichnis im Archiv-Pfad (Bei
Einzeplatzinstallation mit Standardwerten: C:\scan2find\). In diesem Verzeichnis werden alle
Updatedateien abgelegt. Es ist also das Zielverzeichnis fur Online Updates. Falls Sie ein



Update per E-Mail erhalten, muss die Updatedatei in diesem Verzeichnis abgelegt werden
(ZIP-Dateien missen vorher entpackt werden).

Bei einer Netzwerkinstallation muss der ProgrammUpdateS2F-Pfad auf jeden Fall auf ein
Serververzeichnis verweisen, das von allen Benutzern gelesen werden darf. Fur Online
Updates sind auch Schreibrechte in diesem Verzeichnis erforderlich.

Archiv-Verzeichnis / Pfad zum Archiv
In diesem Verzeichnis werden alle Daten von scan2find abgelegt. Alle Dokumente, E-Mails,
BiPRO-Dokumente und bei Verwendung der ACCESS Datenbank auch die Datenbank
(scan2find.mdb + scan2findmails.mdb) mit allen Daten und Einstellungen.
Fur eine Datensicherung muss dieses Verzeichnis mit allen Unterverzeichnissen gesichert
werden.
Mehrere Datenbanken / Mandanten
Falls Sie mit mehreren komplett getrennten Datenbanken oder Mandanten arbeiten méchten,
mussen Sie flir jede Datenbank ein komplett eigenes Archiv-Verzeichnis benutzen! Auf gar
keinen Fall durfen verschiedene Datenbanken mit dem selben Verzeichnis arbeiten! Lassen
Sie sich vom Support beraten, wenn Sie unsicher sind. Siehe auch Datenbank
auswahlen/hinzufligen
Lediglich der Pfad fur Programmupdates muss fir alle PCs und Mandanten exakt gleich
eingestellt sein.

Erste Anmeldung

Hinweis:

Einzelplatzversionen sind nur mit einem Passwort geschutzt und verfligen nicht Uber eine
Benutzerverwaltung. Im Auslieferungszustand lautet das Passwort: admin. Sie kénnen den
Passwortschutz jederzeit abschalten oder aktivieren.

Nachdem Sie die Installation erfolgreich durchgefiihrt haben, erscheint folgendes
Anmeldefenster:

Bild bei der Mehrplatzversion:

scanfind Anmeldung X

Benutzername:
|admin A

[ Passwaortschutz abschalten

Passwort

X Abbrechen @ uilfe
| AR |

Bild bei der Einzelplatzversion:



scanfind Anmeldung *

[ Passwortschutz abschalten

Passwort

X Abbrechen @ uilfe

I v/ o |

Wenn dies die erste Anmeldung an einer leeren Datenbank ist, lautet das Passwort admin. Bitte
geben Sie das Passwort ein und klicken Sie auf <OK>.

Neuer Benutzer (nur bei Mehrplatzversion)

Falls Sie sich erstmals an einer bestehenden Datenbank anmelden wollen, benétigen Sie einen
gultigen Benutzernamen (Siehe auch: Benutzer anlegen/verwalten).

Geben Sie den Benutzernamen per Tastatur ein (In der Auswahl werden nur die letzten 6 Namen
gelistet, die an diesem PC bereits einmal erfolgreich angemeldet waren.) und lassen das Feld
Passwort leer!. Klicken Sie auf <OK>.

Danach gelangen Sie zum Fenster Passwort &ndern

Benutzernamen auswéhlen (nur bei Mehrplatzversion)

scan2find registriert die letzten sechs Benutzer, die sich an diesem Arbeitsplatz erfolgreich
angemeldet haben. Wenn mehrere Personen an diesem Platz arbeiten, brauchen Sie nicht
jedes Mal den Benutzernamen einzutippen, sondern kdnnen das obere Eingabefeld aufklappen
und den gewiinschten Namen auswahlen.

Weiter geht es beim scan2find Desktop

Programm freischalten

Nach der Installation muss das Programm freigeschaltet werden, da es sonst im Testmodus
arbeitet.

Bei jedem 10. Programmstart erscheint die Aufforderung zur Eingabe des Freischaltcodes. Den
Freischaltcode finden Sie auf der Rechnung bzw. den Begleitunterlagen, die Sie zusammen mit
der CD erhalten haben. Sie kénnen die Eingabe abbrechen. Die Software arbeitet dann jedoch
im Testbetrieb und kann maximal 100 Dokumente aufnehmen.

Die Freischaltung kann auch tber das Hauptmeni Stammdaten => Programm freischalten
aufgerufen werden.

Geben Sie in der folgenden Maske



:ﬂ‘ scan2find Freischaltcodes erfassen - O x

Hinweis:
Den Freischaltcode finden Sie entweder auf der Rechnung, oder auf
der Riickseite der Beschreibung oder auf den Begleitpapieren.

Bitte geben Sie hier den Freischaltcode ein:

Falls Thr Freischaltcode 20 Zeichen hat, fillen Sie bitte nur die ersten vier Felder.

@ tilfe XK Abbrechen | " Als Vollversion freischalten |

Freischalten als eingeschrinkte Basic-Version

Sie konnen scan2find als kostenlose Basic- fa)
Version benutzen.

- Die Basic-Version enthalt nur
Dokumentenmanagement und Mailclient.
- Die Anzahl der Adressen ist auf 200 begrenzt v

Jetzt als Basic-Version freischalten (Internetverbindung erforderlich)

den Lizenzcode ein und klicken Sie auf <Freischalten>. Bei giltigem Code erhalten Sie eine
entsprechende Meldung und scan2find wird beendet. Ab dem néchsten Programmstart steht
Ihnen das Programm vollwertig zur Verfugung.

Anzahl der Blocke: Es gibt Freischaltcodes mit 4 oder 6 Zahlenblocken. Wenn Sie einen Code
mit 4 Blocken erhalten haben, fillen Sie bitte nur die ersten 4 Blocke aus.

Wahrend der Freischaltung verbindet sich scan2find mit dem scan2find Lizenzserver und holt
dort die Lizenzinformationen (Anzahl der Benutzer, gekaufte Module, Updateberechtigung) ab.

Wenn Sie bei uns eine Erweiterung der Lizenz bestellen, werden die Lizenzinformationen auf
dem Server angepasst und beim nachsten Zugriff auf Online-Updates wird lhre Lizenz
aktualisiert. Es ist also niemals eine Neuinstallation notwendig.

Die Freischaltung wird in der Datenbank gespeichert. Dadurch bleibt die Freischaltung erhalten,
wenn Sie scan2find auf einen neuen PC migrieren.

Erst planen, dann loslegen!

Jedes Dokument wird in scan2find mit vier wesentlichen Merkmalen abgespeichert.
e Bereich

e Geschéftspartner

o Belegart

e Belegdatum

Geschéftspartner und Belegdatum brauchen nicht erklart zu werden, aber dem Bereich und der
Belegart sollten Sie vor dem Start etwas Aufmerksamkeit widmen.

Planvolles Vorgehen am Anfang sichert spater lhren Erfolg mit scan2find!

So sollten Sie vorgehen:

Erstellen Sie eine vollstandige Liste lhrer Aktenschranke bzw. -ordner. Gruppieren Sie diese
Liste nach Themengruppen. Diese kdnnten zum Beispiel sein: Einkauf, Verkauf, Werbung,
Prospekte und Buchhaltung oder in einem anderen Fall z.B. Mandantl, Mandant2 und eigene
Dokumente.



Das Merkmal "Bereich" in scan2find entspricht einem Aktenschrank oder einer Themengruppe in
der Realitat. Fur jeden Aktenschrank bzw. jede Themengruppe legen Sie in scan2find einen
Ablagebereich an. Hier gilt die Regel: Je weniger Bereiche desto besser!

Auch Uber die Belegarten miissen Sie sich vorher Gedanken machen. Je nach Menge der
einzelnen Belegarten kann es z.B. sinnvoll sein, eine einzige Belegart "Schriftwechsel" oder zwei
Belegarten "Schriftwechsel Eingang" und "Schriftwechsel Ausgang" anzulegen. Bei &hnlichen
Belegarten ist es wichtig, den Namen so zu vergeben, dass das wesentliche Merkmal zuerst
erscheint.

Empfehlenswerte Bezeichnungen: Nicht empfehlenswerte Bezeichnungen:
Angebot, Eingang Eingang, Angebot

Angebot, Ausgang Ausgang, Angebot

Lieferschein, Eingang Eingangslieferschein

Lieferschein, Ausgang Ausgangslieferschein

Rechnung, Eingang Eingangsrechnung

Rechnung, Ausgang Ausgangsrechnung

Es macht auch einen Unterschied, ob Sie 1 Partner zuordnen, oder ob Sie mit Absender und
Empféanger arbeiten (Siehe Grundeinstellungen).

Wenn Sie 1 Partner zuordnen, ist es sinnvoll, zwischen "Rechnung, Eingang" und "Rechnung,
Ausgang" zu unterscheiden.

Wenn Absender und Empfanger zugeordnet werden, reicht es aus eine Belegart "Rechnung”
zu haben. In diesem Fall sind es Eingangsrechnungen, wenn Sie selbst der Empfanger sind und
Ausgangsrechnungen, wenn Sie selbst der Absender sind.

W eiter mit Bereiche verwalten

Tagliche Arbeit

Anmeldung

Nach dem Programmestart erscheint zunachst das Anmeldefenster, falls der Passwortschutz
aktiviert ist:

scanfind Anmeldung X

Benutzername:
|admin v

[ Passwortschutz abschalten

FPasswort

X Abbrechen @ wile
[ o]

Wenn Sie sich zum ersten Mal an der Datenbank anmelden oder einen Benutzernamen zum




ersten Mal benutzen, lesen Sie bitte Erste Anmeldung

Geben Sie lhren Benutzernamen und |lhr Passwort ein. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit <OK>
scanZ2find registriert die letzten sechs Benutzer, die sich an diesem Arbeitsplatz erfolgreich
angemeldet haben. Wenn mehrere Personen an diesem Platz arbeiten, brauchen Sie nicht
jedes Mal den Benutzernamen einzutippen, sondern kdnnen das obere Eingabefeld aufklappen
und den gewiinschten Namen auswahlen.

Wenn mehrere Datenbanken angelegt sind, erscheint im Anmeldefenster ein Hinweis auf die
aktuelle Datenbank und ein Button zum Wechseln der Datenbank.

Siehe auch: Datenbank auswéhlen

Wenn Sie auf <Abbruch> klicken wird scan2find sofort beendet.

Hinweis:
Im Feld "Benutzername" erscheint immer der Name desjenigen, der sich zuletzt an diesem PC
bei scan2find angemeldet hat.

Passwortschutz wieder aktivieren

Den Passwortschutz kdnnen Sie in scan2find tiber das Hauptmenti
Stammdaten=>Passwortschutz aktivieren wieder einschalten.

Meldungen beim Programmstart

scan2find Desktop (Hauptfenster)

scan2find verfugt Gber einen eigenen Desktop, auf dem alle Programmfunktionen ausgefihrt
werden. Dadurch kann scan2find mit einem einzigen Mausklick minimiert oder wieder hergestellt
werden.

Das Hintergrundbild und die Sichtbarkeit/Reihenfolge der Schaltflachen kdnnen individuell
angepasst werden. Nicht bendtigte Funktionen kann der Benutzer einfach ausblenden.

Uberschrift des scan2find Desktops

In der Uberschrift des scan2find Desktops konnen Sie erkennen, mit welcher Version von
scan2find Sie arbeiten und welche Datenbank benutzt wird.

Nach erfolgreichem Login sehen Sie in der Statuszeile am unteren Bildrand den aktuellen
Benutzernamen und den Pfad zum Archiv. Wenn der Benutzername den Zusatz "; Admin" tragt,
verfligen Sie Uber Administratorrechte innerhalb von scan2find.

Beispiel fur Statuszeile:

|5car12find 7111 Benutzername: plager=Admin  Datenbank: 52FMy50L  Archivpfad: \WAspoa2(l16hdiscan

Wenn Sie mit einer Testversion von scan2find arbeiten, steht ein entsprechender Hinweis in der
Fenster-Uberschrift.

Uber Voreinstellungen fiir diesen den Arbeitsplatz kénnen Sie festlegen, welchen Desktop
scanZ2find benutzen soll

Es gibt drei verschiedene Varianten fur den Desktop:




1. Buttonleiste auf der linken Seite. Alle Fenster werden innerhalb des Desktop
angezeigt.

Sf scan2find 7.108  Datenbank: S2FMySQL
= Datei Stammdaten Alle Fenster schlicfen  Fenster anordnen  Fen:

Schnellsuche

Zuletzt aufgerufen:
Pléger, Irmgard(PMr.: 102064)

ﬂ Neue Suche
@ Wiedervorlagen
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2. Buttons auf dem Desktop frei verteilt. Grol3e und Position frei definierbar. Kleine
Buttonleiste am oberen Rand. Alle Fenster werden innerhalb des Desktop angezeigt.

f scan2find 7111 Datenbank: S2FMysQL

Datei Stammdaten Extras Alle Fenster schlieBen  Fensterancordnen Fensterliste Beenden Hilfe
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3. Kleines Hauptfenster am linken oder oberen Rand des Bildschirms. Fenster werden

nicht innerhalb des Hauptfensters angezeigt, sondern sind auf dem gesamten
Bildschirm frei verschiebbar.

Hier kdnnen Sie diese Funktion ein- / ausschalten




scan2find

8 scan2find 7108 Datenbank: S2F..  — O x

> Datei Stammdaten Alle Fenster schliefien
Fenster anordnen  Fensterliste Beenden Hilfe

|5dmeﬂsume

Zuletzt aufgerufen:
Pléger, Irmgard(PMr.: 102064) w

@ Import mit Vorschau
| Vorgange

i F‘:J Vertrige

Zahlerstinde

. f'-' Online Zugdnge

scarifind Cewsimsn]

scan2find 7,108 Benutzername: pléger=Admin Datenbank: 52F

Neue Suche / Neue Minisuche

Neue Suche
Neue Mini-Suche

Neue Suche

Dieses Fenster bietet die wichtigsten Such- und Anderungsfunktionen in scan2find.
Mithilfe dieses Fensters kbnnen Sie

e nach Partnern suchen

e nach Dokumenten suchen

e Partner neu anlegen oder andern

e Beziehungen zwischen Partnern verwalten

e Wiedervorlagen zu Partnern oder Dokumenten anlegen
e Bemerkungen zu Dokumenten erganzen

e und vieles mehr .....

Mini-Suche:



% Dokumente suchen (2) — O x
Partner Bereich | ~| I o’
Allgemein  Bemerkungen Belegart e
Partnernummer | Tel. Belegtyp = 0
Vorname Inallen Tel 2 B ‘ | | d
Name [JFeldern Handy emerkung - @
Namenszusatz suchen Qrtsteil Belegdatum __._ . bis __._ . SN
Suchname Internet Partnerist [ absender [W]Empfanger [¥]Beteiligt

Die Mini-Suche ist dem gegenuber sehr einfach aufgebaut und bietet nur reine Suchfunktionen.
Dafur ist der Bereich zur Anzeige der Suchergebnisse deutlich gréRer. Die Funktion der Felder
und die Anzeige der Suchergebnisse ist mit denen im Fenster "Neue Suche" identisch. Deshalb
erfolgt keine separate Beschreibung des Fensters.

Die "Neue Suche" bietet deutlich mehr Suchmdéglichkeiten und zeigt mehr
Partnerdaten:

#4 Dokumente von ASPOA GmbH — m] X

Extras Geodaten/Route Einstellungen  Anschrift kopieren  Meuen Partneranlegen  Partner ldschen  Hilfe

:), :j 8 | VE @ * (@ @ Suche  Weitere Suchoptionen Profi-Suche

Bereich [IMehrfachauswahl
Partner s @
Allgemein  Erweitert Bemerkungen I{ Datenschutz  Abteilungen/Ansprechp. = Termine/Aufgaben Vorgange | * | * Wiedervorl.datum . bis
Partnernummer 00100 Innendienst Belegdatum 01.01.2019 his __._. (<]
Y
Anrede Firma Aufiendienst Scandatum e bis __._ .
Vorname In allen Tel. [] 05605-305-434 Belegart | Belegartgruppe [ Typ [|Mehrfachauswahl
Feldern
Name ASPOA GmbH Dsuchen Tel. 2 M
Namenszusatz EAX \,| | -
Suchname ASPOA GmbH e FAX 2 B &
Strafe/Hausnr Im Lossegrund 7 Handy  — rm]
] ’ Ya
Nation/PLZ/ Ort D 34260 Kaufungen Ortsteil Suchein (8 Bemerkung () Bem, +Volitext () Volltext
eMail loeger@aspoa.de ] Aktiv WARNUNG
= ploeger@asp o [ Auch geléschte Dok, [ mur Entwiirfe
eMail 2 [JKunde [ Lieferant .
Internet www.aspoa. de [ mitarbeiter [ sonst. Partner Partner ist [/] Absender []Empfanger [] Betsiligt
Webportalmarkierung: @ Egal () Mur mit () Nur ohne
i Dokumente suchen %3 Partner suchen | | (£

Um eine Suche zu starten, klicken Sie auf dem scan2find Desktop oder in der Buttonleiste auf
<Neue Suche> oder <Neue Mini-Suche>

Diese Unterprogramme eréffnen sédmtliche Suchfunktionen. Die gesamte obere Halfte der
Fenster kann fur Sucheingaben genutzt werden.

Die Bereiche des Suchfensters:
Das Menl im Fenster "Neue Suche"
Symbolleiste
Listbox Bereich
Eingabebereich Partner
Eingabebereich Datum
Belegart / Belegartgruppe / Typ
Bemerkungstext
Gel6schte / Entwiirfe
Absender, Empfanger und Webportal
Weitere Suchoptionen
Profi-Suche




i Dokumente suchen ‘ ‘ £ partner suchen

Suche starten:

Anzeigebereich fiir Suchergebnisse und Zusatzinformationen zu Dokumenten
Baumansicht der Ergebnisse

Symbolleiste:

Die meisten Schalter der Symbolleiste sind nur aktiviert, wenn ein Partner aufgerufen wurde.
b Mit diesem Schalter 6ffnen Sie das Scannfenster. Der Partner wird im Scannfenster direkt
angewahlt.

Benutzen Sie diesen Schalter, um ein neues Dokument fur den Partner zu erstellen. Als
Vorlage kdnnen beliebige Dateien wie z.B. Birefkopf-Dateien oder Excel-Kalkulationen oder leere
Dateien dienen. Von der Vorlage erstellt scan2find selbststandig eine Kopie mit neuem Namen
und o6ffnet diese. In der Datei nehmen Sie jetzt die gewiinschten Anderungen vor. AbschlieRend
speichern Sie die Datei ohne den Namen zu veréandern (auf keinen Fall <Speichern unter>
verwenden). Sobald Sie jetzt zu scan2find wechseln, erscheint ein Fenster fir die Zuordnung
der neuen Datei. Wahlen Sie Bereich, Belegart und geben Sie evtl. eine Bemerkung oder
Wiedervorlage ein. Klicken Sie dann auf <Dokument zuordnen>.

Word-Vorlage / OpenOffice-Vorlage 6ffnen. Mit scan2find kénnen MS-Office-Dokumente
oder OpenOffice-Dokumente automatisch ausgefullt werden. scan2find erkennt in den Vorlagen
die Textmarken und fullt diese mit Daten aus der Datenbank. Die Textmarke "Ort" wird auf diese
Weise mit dem Feld "Ort" aus scan2find geflllt. Auch Zahlerstande kénnen in in die Dokumente
automatisch Ubernommen werden. Im Vorlagenverzeichnis finden Sie eine Beispieldatei fur die
W ord-Automatisierung und die OpenOffice-Automatisierung.

==l Neue Notiz anlegen. Dieser Button 6ffnet ein Eingabefenster fir Notizen zum Partner. Die
Notizen werden direkt als nheues Dokument zum Partner abgespeichert. Mit dieser Funktion
kdnnen beispielsweise Telefonnotizen erfasst werden. Allgemeine Notizen zum Partner sollten

besser im Bemerkungsfeld des Partner gespeichert werden.

2

L Onlinezugang des Partners aufrufen. Dieses Symbol erscheint nur, wenn ein
Onlinezugang fiir den aktuellen Partner eingerichtet wurde. Wenn es einen Zugang gibt, wird das
Webportal des Partners aufgerufen und Sie werden automatisch eingeloggt (falls definiert).
Wenn es mehrere Zugange gibt, werden Sie zuerst gefragt, welchen Zugang Sie benutzen
mochten. Siehe auch Online-Zugange

@ Wiedervorlage. Wenn dieses Symbol beim Partner sichtbar ist, gibt es bei diesem Partner
fur irgendein Dokument eine Wiedervorlage. Mit Klick auf das Symbol erhalten Sie eine Liste der
Wiedervorlagen. Es werden auch die Wiedervorlage der Zukunft angezeigt.

Wenn ein Partner anruft, sehen Sie sofort, ob dort noch etwas offen ist und kénnen es vielleicht
gleich mit erledigen.

Wartungen zum Partner aufrufen. Ist nur verfiigbar, wenn das Wartungsmodul gebucht
und eingeschaltet wurde.



gy | BY
=i Zur Vertragsverwaltung wechseln / Vertrage des Partners aufrufe. Ist nur verfugbar,

wenn die Vertragsverwaltung gebucht und eingeschaltet wurde.

Vema-Zugriff, um die Adresse des Partners ins VEMA-Portal zu Ubertragen. Ist nur
verfuigbar, wenn Vertragsverwaltung und VEMA-Schnittstelle gebucht wurden.

Zu den Vorgangen mit diesem Partner wechseln. Der Button wird angezeigt, wenn der
Partner an einem Vorgang beteiligt ist und das Modul Vorgangsverwaltung gebucht wurde.
TG

— L=l Telefonprotokoll. Dieses Symbol ist sichtbar, wenn das Modul Telefonprotokoll
gebucht und eingeschaltet ist. Der griine Balken zeigt an, dass es Eintréage im Telefonprotokoll
gibt. Mit Klick auf das Symbol wechseln Sie direkt zu den Telefonaten des Partners.

i\\? Einen neuen Partner anlegen. Die Felder der Maske erhalten einen gelben Hintergrund und
sind fur die Eingabe der neuen Daten bereit. Die Eingabe erfolgt direkt in die Maske. Es wird kein
extra Fenster fur die Eingabe geoffnet.
Falls Sie einen Partner kopieren mdchten:
Im MenU ,Extras” gibt es die Funktion ,Neuen Partner mit der gleichen Adresse anlegen®.

| |

Anderung der Partnerdaten speichern. Der Schalter ist nur aktiviert, wenn es was zu
speichern gibt.

(X)

= Suchmaske komplett leeren. Alle Eingaben in allen Bereichen des Fensters werden
geldscht. Mit denselben Buttons in den Teilbereichen des Suchfensters werden nur die jeweiligen
Bereiche zurlickgesetzt.

@ Das Fenster wird geschlossen. Falls Anderungen bei der Adresse noch nicht gespeichert
wurden, erscheint ein Warnhinweis.

Listbox Bereich

Bereich Mehrfachauswahl

| M) |
(ganz oben rechts im Fenster)
In der Bereichs-Listbox kdnnen Sie auswahlen, in welchem Ablagebereich Sie Belege suchen

wollen. Wenn das Feld leer ist, wird in allen Bereichen gesucht. Mit dem ® Button rechts
neben der Listbox kénnen Sie das Feld leeren.

Wenn Sie im Feld "Mehrfachauswahl" einen Haken setzen, andert sich die Bereichsauswabhl.
Sie kdnnen dann mehrere Bereiche flr die Suche auswahlen.

Wenn Sie neue Bereiche anlegen modchten, kénnen Sie mit Rechtsklick in der Box Uber das
Kontextmenu Bereiche verwalten

Eingabebereich Partner
Dieser Bereich erfiillt mehrere Funktionen. Er dient gleichermaf3en zur
A) Eingabe von Suchkriterien



B) Anderung von Adressen

C) Neuanlage von Partnern

D) Loschen von Partnern

E) Ansicht der Termine und Aufgaben, an denen der Partner beteiligt ist

F) Kurzansicht der Vorgange, an denen der Partner beteiligt ist

G) Kurzansicht der Vertrage des Partners

H) VCard, Export / Ubergabe der Adresse an MS-Outlook oder Smartphone
[) Webportal Zugangsdaten und Einstellungen

Datenschutzinfo gemalR DSGVO, siehe Datenschutz (DSGVO)

Historie der Adressanderungen, siehe Historie zu Partner oder Beleg
Ansicht / Anderung der individuellen Felder zum Partner, siehe Frei definierbare Felder
beim Partner

Wiedervorlage des Partners, siehe Wiedervorlagen

Bearbeitung von Abteilungen und Ansprechpartnern, siehe Abteilungen und
Ansprechpartner

A) Partner suchen

Beim ersten Offnen eines Suchfensters oder nach dem Klicken auf den Button <Suchmaske

komplett leeren> sind alle Felder leer. Wenn Sie einen bestimmten Partner suchen wollen

geben Sie Suchbegriffe in die entsprechenden Eingabefelder ein und driicken anschlieRend auf

Partner suchen. Hier ein Beispiel:

Suche nach ASPOA GmbH

1. Geben Sie in das Feld Name ein: asp

2. Klicken Sie auf <Partner suchen>

3. Es erscheint eine Liste aller Partner, deren Name mit "asp" oder "asp" beginnt und Sie

kénnen den gewiinschten Partner aus der Liste auswahlen

oder

es erscheint direkt eine Liste mit Belegen, wenn nur ein Partner in der Datenbank den

Suchkriterien entspricht.

Wenn Sie nicht wissen, wie der Name beginnt, kdnnen Sie auch nach Namensteilen suchen

indem Sie vor den Suchbegriff ein %-Zeichen schreiben. Wenn Sie in das Namensfeld %gmbh

eingeben, erhalten Sie in der Ergebnisliste ebenfalls die Firma ASPOA GmbH.

Falls Sie nicht wissen, in welchem Feld der Suchbegriff steht, kbnnen Sie durch anklicken den

Feldes "In allen Feldern suchen" dafur sorgen, dass der im Feld "Name" eingegebene

Suchbegriff in den Feldern "Vorname", "Name", "Namenszusatz" und "Suchname" gesucht

wird.

Sie kdnnen nach allen Partnerdaten suchen! Auch tber PLZ oder Telefon kdnnen Sie Partner
finden.

Hinweis:

Sollten Sie wider Erwarten einen Partner nicht aufrufen konnen, driicken Sie bitte

sicherheitshalber noch einmal auf den Button & (Suchmaske komplett leeren) in der

Symbolleiste. Fir die Partnersuche werden alle Felder (auch die gerade nicht sichtbaren) des

Partnerbereiches herangezogen. So kann es vorkommen, dass Sie einen Partner nicht finden,

weil z.B. im Bemerkungsfeld noch Eintrage vorhanden sind.

B) Partner andern
Wenn Sie einen Partner aufgerufen haben, kénnen Sie in den Eingabefeldern direkt Daten



verandern. Sobald scan2find eine Anderung erkennt, wird der Button zum Speichern der
Anderungen aktiviert. AuRerdem bekommt jedes geanderte Eingabefeld einen hellgelben

Hintergrund. Wenn Sie auf den Button klicken, werden Ihre Anderungen direkt gespeichert
und der Button wird wieder deaktiviert.

Sollten Sie beim Andern von Adressdaten versehentlich auch die Partnernummer geandert
haben, erscheint folgende Meldung:

"Partnernummer kann nicht geandert werden! Ihre Anderung wird nicht gespeichert."

Die Parthernummer kann nur lber ein spezielles Unterprogramm geandert werden. Siehe
Partnernummer &ndern

C) Partner neu anlegen
Wenn Sie einen neuen Partner anlegen wollen, klicken Sie bitte auf das Symbol mit dem

gelben Sternchen ¥7 . AnschlieRend werden die Eingabefelder des Partnerbereichs gelb
eingefarbt, um Sie darauf aufmerksam zu machen, dass Sie eine besondere Funktion
aufgerufen haben. Im Feld Partnernummer erscheint eine automatisch generierte
Partnernummer (falls Sie bisher nur numerische Parthernummern vergeben haben) und es
erscheinen zwei zuséatzliche Buttons im Partner-Bereich. Die generierte Partnernummer ist nur
ein Vorschlag und kann von lhnen tberschrieben werden.

Wenn Sie einen Partner kopieren mochten: Im Menu ,Extras* gibt es den Punkt ,Neuen Partner
mit der gleichen Adresse anlegen®.

Weiteres zu diesem Thema: Einen neuen Partner anlegen.

D) Partner [6schen

Um einen Partner zu ldschen, rufen Sie diesen zunachst auf. Dann klicken Sie oben im Menl
auf ,Partner I6schen®. Ein Partner kann allerdings nur dann geléscht werden, wenn ihm keine
Belege, Vertrage, Vorgange, Termine oder Wartungen zugeordnet sind.

E-G) Querverweise zur Termin-, Vorgangs- und Vertragsverwaltung

Auf diesen Seiten wird jeweils in Kurzform angezeigt, was in den einzelnen
Unterprogramm vollstdndig zu sehenist.

Bei einem Kunden mit wenigen Terminen oder Vertragen, reicht oft ein Blick in die
Kurzibersicht und man kann sich den Wechsel in die Termin- oder Kundenverwaltung
sparen.

Die Seiten dienen ausschliefRlich der Ansicht und sind nicht zum Bearbeiten der Termine,
Vorgange oder Vertrage gedacht.

H) VCard, Adresse Exportieren oder an Smartphone tUbergeben

Daten fiir Kontaktiibernahme
Vorname Ernst-Albrecht
Hame Plager

Firma ASPOA GmbH

Position GF

| & QR-Code neu generieren | [ ﬁ Kopieren ] £ Wi

|Adresse als wCard (*.vcf) speichern | 'E: : p ] 2. ' Eakied

| Als Kontakt in Outlook ibernehmen | I 'rr - !"!l ::" he B ;
| @ Hilfe 2u QR-Code | [ E% QR-Code gréfer ] =

Auf dieser Seite kbnnen Sie die Adresse direkt an MS-Outlook tibergeben oder im vCard-
Format in einer Datei speichern. Die VCF-Dateien kdnnen von vielen Verwaltungsprogrammen
gelesen werden. Einige Online-Portale erméglichen ebenfalls das Hochladen von VCF-Dateien.

AuRerdem wird auf der Seite ein QR-Code mit den Adressdaten angezeigt. Diesen kénnen Sie



mit lhrem Smartphone fotografieren, um die Adresse direkt in die Kontaktliste des Smartphones
zu tbernehmen.

In den Eingabefeldern auf der Seite VCard kénnen Sie Anderungen vornehmen und den Code
neu generieren. Die Anderungen in diesen Feldern werden NICHT gespeichert und
gehen verloren, sobald Sie die Seite wechseln.

I) Webportal

Auf dieser Seite kbnnen Sie Einstellungen fir den Kundenzugang zu lhrem Webportal
vornehmen. Das Modul Webportal kann optional gebucht werden.

V] Zugriff im Webportal erlaubt | Adresse jetzt hochladen |
| Partner benachrichtigen, wenn ein neues Dokument bereit steht |

Dokumente jetzt hochladen |

Auch Dokumente von Vertragen des Partners hochladen

Vertrége jetzt hochladen |

Zugangsdaten Ober das Portal senden

Loginname |p|neger@mai|test.xy | |

‘ PNr als Loginname | |Ema\|a|s Loginname |

Empfanger: ploeger@scan2find.de
Passwort |DEUF‘A8 | | Meues Passwort | | Zugangsdaten senden |

| < I x \
| Zugangsdaten mit scan2find senden |

Die Bedeutung der einzelnen Felder:
Zugriff im Webportal erlaubt

Der Kunde erhalt nur Zugang zum Webportal, wenn Sie hier einen Haken setzen. Wenn der
Kunde nicht fur das Webportal markiert ist, werden auch seine Dokumente und Vertrage
nicht hochgeladen.

Partner benachrichtigen ...

Hier kbnnen Sie festlegen, ob das Webportal direkt eine E-Mail an den Kunden sendet,
sobald ein neues Dokument hochgeladen wurde. Pro Sysnchronisierungslauf wird nur eine
E-Mail an den Kunden gesendet.

Der Kunde kann diese Funktion auch selbst im Portal ein- oder ausschalten.

Auch Dokumente von Vertragen des Partners hochladen

Die meisten Dokumente zum Vertrag werden hochgeladen, weil der Kunde entweder
Absender oder Empfanger des Dokumentes ist. Es gibt aber auch Dokumente, bei denen
der Absender die Gesellschaft und der Empfanger der Makler ist. Wenn der Kunde auch
diese Dokumente sehen soll, missen Sie hier einen Haken setzen.

Loginname

Hier kdnnen Sie dem Kunden einen beliebigen Loginnamen geben. Da meistens die E-
Mailadresse oder die Partnernummer verwendet wird, gibt es die beiden Buttons unter dem
Eingabefeld, um die Eingabe zu beschleunigen.

Passwort

Hier vergeben Sie das Passwort fir den Kunden. Der Kunde kann das Passwort selbst nicht
andern. Mit dem Button <Neues Passwort> kdnnen Sie Zufallspassworter generieren.
Klicken Sie so oft auf den Button, bis ein brauchbares Passwort erscheint. Damit es nicht zu
Fehlern kommt, werden einige Buchstaben nicht in den Passwortern verwendet. Das kleine |
und das grof3e | kann man leicht verwechseln. Deshalb generiert scan2find keine Passwarter
mit diesen Buchstaben.

Adresse, Dokumente, Vertrage jetzt hochladen

Normalerweise werden die Daten bei der planmafigen Synchronisierung einmal oder
zweimal taglich hochgeladen. Mit den drei Buttons kdnnen Sie die Daten und Dokumente des
Kunden sofort hochladen.

Zugangsdaten senden

Sie kdnnen die Zugangsdaten entweder direkt vom Portal an den Kunden senden lassen
oder mit dem scan2find Mailclient versenden. Wenn Sie den scan2find Mailclient verwenden,
legen Sie am besten eine passende Mailvorlage daflr an.



Wenn Sie Portaleinstellungen fiir mehrere Partner vornehmen mdchten: Mehrere
Partner fur Webportal markieren

Eingabebereich Datum

Wiedervorl.datum .. his __. -
Belegdatum [ his . . rgi"
Scandaturm | - . his

Durch Eingaben im Datum-Bereich kdnnen Sie Ihre Suchergebnisse einschranken. Im linken
Feld geben Sie jeweils das Startdatum und im rechten das Enddatum ein. Die Eingabe muss
im Format TT.MM.JJJJ erfolgen. Bei der Eingabe missen Sie keine . (Punkte) eingeben. Diese
werden durch die Maske automatisch gesetzt.

scan2find versucht den gewilinschten Bereich automatisch zu ermitteln. Wenn Sie z.B. im Feld
~Belegdatum von“ den 01.03.2019 eingeben und dann in das Feld ,Belegdatum bis" wechseln
steht dort schon als Vorgabe der 31.03.2019.

Mit dem & Button werden alle Datumsfelder geleert.

Wiedervorlagen: Hier kdnnen Sie auch Ihre kiinftigen Wiedervorlagen abrufen, wenn sich z.B.
eine Wiedervorlage vorzeitig erledigt hat.

Kalenderfunktion: Durch Doppelklick in einem Eingabefeld kénnen Sie die Kalenderfunktion
aufrufen.

Belegart, Belegartgruppe und Typ
Belegart [ Belegartgruppe [ Typ Mehrfachauswahl -
| - ()

Obere Listbox: Belegart wahlen

Mithilfe dieser Listbox kénnen Sie lhre Suchergebnisse auf eine oder mehrere (Wenn
"Mehrfachauswahl" markiert) Belegarten begrenzen. Beispiele fir Belegarten: Lieferschein,
Rechnung, Police, Bestellung ...

Die Eintrage in der Listbox h&dngen davon ab, ob Sie im Partnerbereich einen Partner
aufgerufen haben oder nicht.

Wenn kein Partner aufgerufen ist, werden alle im System angelegten Belegarten angezeigt.
Wenn ein Partner aufgerufen wurde, werden nur die Belegarten angezeigt, die beim Partner
bisher verwendet wurden.

Listbox unten links: Belegartgruppe
Hiermit kdnnen Sie die Suchergebnisse auf eine Belegartgruppe einschranken:
Uber die Grundeinstellungen konnen Belegartgruppen definiert werden. Zur Belegartgruppe
.Lieferanten“ kdnnten zum Beispiel die Belegarten ,Bestellung, Ausgang*,
»Auftragsbestatigung Eingang®, ,Lieferschein Eingang“ und ,Rechnung Eingang“ gehoren.
Wenn Sie nach der Belegartgruppe ,Lieferanten” suchen, werden nur Dokumente mit den
passenden Belegarten angezeigt.
Mit Rechtsklick kénnen die Belegartgruppen bearbeitet werden.




Listbox unten rechts: Dateityp
Hier kbnnen Sie die Suchergebnisse auf die Dateitypen wie z.B.:
TIF-G4 (Bilddateien, gescannt),
Word, Excel, PowerPoint,
RTF (Dateien des integrierten Texteditors)
JPG (Fotos)
und PDF (Adobe Acrobat Dateien)
begrenzen.

O O O O ©o

Mit dem & Button werden die drei Listboxen geleert.

Bemerkungstext

Bemerkung —

Suchein @ Bemerkung Bem, +Volltext (0 Vollbext

Durch Eingaben im Feld Bemerkungstext konnen Sie nach Belegen suchen, die im
Bemerkungsfeld zum Beleg einen bestimmten Text haben.
Wenn Sie z.B. beim Scannen von Eingangsrechnungen die Rechnungsnummer im
Bemerkungsfeld eingeben, kénnen Sie spater tber das Feld Bemerkungstext danach suchen.
Auf die gleiche Weise kdnnen Sie auch nach Projektnummern oder Projektnamen suchen, wenn
diese erfasst wurden.

Die Suche vergleicht den gesamten Inhalt des Bemerkungsfeldes mit dem Suchbegriff.
Sie kénnen in diesem Feld Suchbegriffe kombinieren indem Sie ein + oder - Zeichen vor den
Suchbegriff setzen.

Ein Beispiel: +abgelehnt -meier liefert alle Belege, in deren Bemerkungsfeld das Wort
»-abgelehnt” vorkommt und das Wort ,meier” nicht vorkommt.

Mit der rechten Maustaste kdnnen Sie ein Popupment mit Schlagwortern einblenden. So
lassen sich Suchbegriffe besonders leicht eingeben.

Mit den Auswahlknopfen kbnnen Sie festlegen, ob auch der Volltextindex durchsucht werden soll.
Der Volltextmodus ist standardmafiig abgeschaltet, kann aber jederzeit eingeschaltet werden.
Der Index kann problemlos auch fir bereits vorhandene Dokumente nachtraglich erstellt werden.
Siehe auch:

Schlagwoérter verwalten
Volltextsuche und Thumbs (Morschaubilder)

Geldschte / Entwirfe

Auch geléschte Dok, Mur Entwirfe

Hier kdnnen Sie markieren, ob in der Ergebnisliste auch geléschte Dokumente angezeigt
werden sollen.
Ebenso kdnnen Sie festlegen, dass nur Entwurfe angezeigt werden sollen.

So kbnnen Sie einen Beleg als geldscht markieren oder die L6schung aufheben
So erhalten neue Dokumente den Status  Entwurf*




Absender, Empfanger und Webportal

Partner ist || Absender |¥|Empfénger |¥|EBeteiligt
Webportalmarkierung: (@ Egal Mur mit ) Mur ohne

Dieser Bereich wird in Abhéangigkeit von den Datenbankeinstellungen und gebuchten Modulen
unterschiedlich dargestellt. In den Grundversionen von scan2find gibt es nur ein Partnerfeld pro
Dokument. Ob es sich um Eingangspost oder Ausgangspost handelt, kann man dann nur an der
Belegart erkennen ("Schriftwechsel, Eingang", "Schriftwechsel, Ausgang").

Absender + Empfénger

Insbesondere bei Versicherungsmaklern reicht diese einfach Zuordnung nicht aus. Beim Makler
gibt es zum Beispiel Post Makler<=>Kunde, Makler<=>Versicherung oder
Versicherung<=>Kunde. Damit man diese Dokumente sauber verarbeiten kann, missen
Absender und Empfanger zugeordnet werden. Eventuell ist sogar noch ein Dritter daran beteiligt.
Wenn alle drei Markierung gesetzt sind (=Standard), werden alle Dokumente angezeigt, an
denen der Partner irgendwie beteiligt ist. Wenn nur "Absender" markiert ist, werden nur
Dokumente angezeigt, die der Partner versendet hat.

Webportal

Uber diese Schalter konnen Sie gezielt nach Dokumenten suchen, die der Partner im Webportal
sehen kann oder eben nicht sehen kann.

Weitere Suchoptionen
suche | Weitere Suchoptionen | profi-Suche
Vaorgange
@ Zeige alle Dokumente, eqgal ob Yorgang zugeordnet oder nicht
Zeige nur Dokumente, die zu einem Vorgang gehéren
Zeige nur Dokumente, die nicht zu einem Vorgang gehiren

Beziehungen

@ Zeige nur Dokumente vom gewshlten Partner
Zeige auch Dokumente von verbundenen Partnern

Gruppe wahlen |(a||e) EI

Weiterleitungen, die von pléger angelegt wurden.

@ Zeige alle Dokumente, eqgal ob weitergeleitet oder nicht
Zeige nur Dokumente, die weitergeleitet wurden
Zeige nur Dokumente, die nicht weitergeleitet wurden

Manchmal sind besondere Suchaufgaben zu lésen.

Angenommen, es soll standardmaRig fur jede Anfrage ein Vorgang angelegt werden und Sie
mochten priufen, ob das auch tatséchlich gemacht wurde. Dann koénnen Sie lGber dieses
Register einstellen, dass nur Dokumente gezeigt werden, fur die kein Vorgang angelegt wurde.
Auf diese Weise kdnnen fehlerhaft bearbeitete Anfragen schnell gefunden werden.

Gleiches qilt fiir Weiterleitungen (nur Mehrplatzversion).

Beziehungen:

Auf dem Register ,Erweitert” konnen beim Partner die Beziehungen zu anderen Partnern in
scan2find erfasst werden. So kann z.B. die Verbindung zwischen Familienmitgliedern abgebildet
werden. Wenn Sie die Option ,Zeige auch Dokumente von verbundenen Partnern anklicken,



koénnen Sie die Dokumente der ganzen Familie anzeigen lassen.
Siehe Beziehungen verwalten

Profi-Suche

Im Hauptfenster kbnnen Sie oben rechts zwischen der Registerkarte "Suche" und "Profi-
Suche" wechseln. Die Profisuche sollte nur von erfahrenen Anwendern genutzt werden. Sie
dient dazu, Dokumente in der Datenbank zu selektieren, die Uber die Standard Suchfunktionen
von scan2find nicht abgerufen werden kénnen.

| Suche | Weitere Suchoptionen | Profi-Suche

| Datum | Belegart/Typ | Bemerkung

Bemerki enthalt| [enthalt nicht | brot —_ISuchfenster nfiigen

und | [oder lIJ [ Alle Buttons an ] IBedingungen Iﬁschen]

Bemerkung enthalt "test" #
und Bemerkung enthalt nicht "brot"

[ Diese Sucheinstellung speichern, fallz erfolgreich Hilfe
Gespeicherte Suchen: | IEI

Die Profisuche lasst die freie Kombination von Suchbefehlen zu. Mit Klammern kénnen Befehle
logisch zusammen gefasst werden.

Die Buttons auf der Seite "Profi-Suche" erleichtern den Aufbau der Suchbefehle. Es kann aber
auch alles direkt in das Feld geschrieben werden. Erfolgreiche Suchen kdnnen gespeichert
werden, um sie spater erneut auszufihren. Dabei ist es hilfreich, in die erste Zeile des
Befehlsfensters einen Kommentar einzufiigen. Der Kommentar wird mit // gekennzeichnet.
Siehe auch Belege suchen

Suche starten

Etwa in der Mitte des Fensters befinden sich die beiden Buttons:

l 7> Dokumente suchen ] l £4 partner suchen

\M Durch Klicken auf diesen Button wird nach Partnern gesucht. Dabei werden
alle Suchkriterien berlcksichtigt, die Sie im Partner-Bereich eingegeben haben. Auch Eintrage
im Bemerkungsfeld des Partners werden beriicksichtigt. Im Bemerkungsfeld kbnnen
Suchbegriffe mit + und - kombiniert werden.

Wenn genau 1 Partner gefunden wird, wechselt scan2find direkt zur Anzeige der Dokumente
des Partners.



| & Dokumente suchen

| Durch Klicken auf diesen Button wird die Suche nach Dokumenten in
der Datenbank gestartet. Dabei werden Dokumente gesucht, die alle Suchkriterien erfiillen, die
Sie in der oberen Bildschirmhélfte eingegeben haben.

Wenn wider Erwarten keine Dokumente in der Ergebnisliste angezeigt werden, kann dies
mehrere Ursachen haben:

e Sie haben keine Berechtigungen im gewiinschten Bereich,
e Sie haben keine Berechtigungen fir die gewlinschte Belegart,

e Sie haben versehentlich im Bemerkungstext oder Datumsbereich noch Eingaben von einer
vorhergehenden Suche stehen.

e Klicken Sie sicherheitshalber in der oberen Buttonleiste auf & (Suchmaske komplett
leeren), um alle Eingabefelder zu leeren und geben Sie Ihre Suchbegriffe erneut ein.

Anzeigebereich fir Suchergebnisse und
Zusatzinformationen

In der unteren Halfte des Hauptfensters befindet sich der Bereich fiir die Suchergebnisse und
Zusatzinformationen zum Beleg. Hier geht es zur Beschreibung der Suchergebnisse ...

Abteilungen und Ansprechpartner

Wenn ein Partner aufgerufen wurde, kdnnen im Partnerbereich auf dem Register
LAbteilungen/Ansprechpartner” die Abteilungen und Ansprechpartner verwaltet werden.

Partner

Allgemein  Erweitert Bemerkungen i Datenschutz AbteilungenfAnsprechp. [P Termine Aufgaben ‘organge | * | *

i@‘u vCard speichern An Outlook senden
Anrede  Herr Tel. 05605-305434
Vorname Ernst FAx

Mame Plager Handy 01733-238373
eMaijl ploeger@aspoa.de Geburtstag __.__.
Briefanr. Sehr geehrter Herr Plager,

Innend. AuBend.

Bemer-  GF

kungen

!’g Alle Abt. fAnsprechp. Ansprechpartner
@& Berberich, Ruthart
& Plager, Ernst

B e B 7

Auf der linken Seite befindet sich eine Baumansicht fiir die vorhandenen Abteilungen und
Ansprechpartner. Mit der rechten Maustaste kénnen Sie ein Menll zum Anlegen einblenden. Es
ist nicht notwendig, Abteilungen anzulegen.

Die Funktionen der kleinen Buttonleiste unter der Baumansicht werden angezeigt, wenn Sie den
Mauszeiger auf einen Button bewegen.

Klicken Sie in der Baumansicht auf einen Eintrag, um die Detaildaten des Ansprechpartners oder
der Abteilung zu sehen.

QR erzeugen
Sie koénnen eine QR-Code mit den Daten des Ansprechpartners erzeugen und mit dem

Smartphone fotografieren. Auf diese Weise bekommen Sie einen Ansprechpartner sehr schnell
und einfach in das Adressbuch Ihres Smartphones.

vCard speichern
Sie kénnen die Daten des Ansprechpartners im vCard-Format in einer VCF-Datei speichern. Die



VCF-Dateien kdnnen von vielen Verwaltungsprogrammen gelesen werden. Einige Online-Portale
ermdglichen ebenfalls das Hochladen von VCF-Dateien.

An Outlook senden

Wenn auf lhre PC MS-Outlook installiert ist, werden die Daten direkt an MS-Outlook gesendet.
Dort 6ffnent sich ein Dialog zur Ubernahme der Adresse.

Belege eines Ansprechpartners oder einer Abteilung suchen

Wenn Sie beim Zuordnen neuer Dokumente auch einen Ansprechpartner zugeordnet haben,
kdnnen Sie gezielt nach den Belegen der Abteilung oder des Ansprechpartners suchen. Klicken
Sie dazu einfach in der Baumansicht auf den gewlnschten Ansprechpartner oder die

> Dokumente suchen

gewilinschte Abteilung und klicken Sie dann auf

Hinweis:
Die Zuordnung eines Innnendienst- oder AuRendienst-Ansprechpartners ist nur in der
Mehrplatzversion maglich.

Anzeigeoptionen

scan2find wird auf sehr unterschiedlichen Systemen mit sehr unterschiedlichen
Bildschirmauflosungen genutzt. Deshalb kann die Darstellung des Fensters "Neue Suche"
angepasst werden. Eine Anpassung ist mdglich, wenn Ihr Bildschirm horizontal eine Auflésung
von mindestens 1280 Pixeln hat.

Sie erreichen das Unterprogramm Uber das Menl im Fenster ,Neue Suche*: Einstellungen =>
Anzeigeoptionen (ab 1280 Pixel Bildbreite)

:ﬁ-" Anzeige konfigurieren - o X

Wenn der Platz ausreicht, kann die Partneranzeige automatisch angepasst werden.
Bestimmen Sie hier, ob und wie die Anzeige angepasst wird,

@ Anzeige anpassen D Anzeige nicht anpassen

Was soll zuerst auf die erste Partnerseite verlagert werden, wenn der Platz reicht

Bemerkungen zum Partner

Beziehungen

Was soll danach auf die erste Partnerseite verlagert werden, wenn der Platz reicht

Bemerkungen zum Partner
Erste Spalte der Seite "Erweitert”

Aktuelle Bildschirmbreite:
1370 Bildpunkte.

@ | Speichern X SchlieBen

Mit den Anzeigeoptionen kdnnen Sie Daten von weiter hinten liegenden Registern auf der Seite
"Allgemein" anzeigen lassen. Wenn die Anpassung eingeschaltet ist, prift scan2find beim
Andern der Fensterbreite, den Platz und packt so viele Daten wie mdglich auf die Seite
"Allgemein”.

Uber die Optionen kénnen Sie festlegen, was zuerst auf die Seite "Allgemein" verlagert werden



soll und was dem folgen soll.

Mit "Erste Spalte der Seite "Erweitert™ ist dieser Bereich gemeint:

() Matiirliche Persan () Jur. Person [Jwersicherung
Griindungstag P VU-Nr.
Umesatzsteuer ID [JInteressent
Eigene Kundennr. [Jverstorben
Eigene Lieferantennr. Partnerklasse
BLZ

Name der Bank alle BY
BIC

BAN B or

Briefanrede

Belegdaten korrigieren

Rechts neben der Dokumentenliste befindet sich das Register, mit dem auch die
Belegzuordnung korrigiert werden kann. Das Register wird nur angezeigt, wenn der Benutzer
tber Admin-Rechte in scan2find verfugt.

Art ~ o [
e 2R LXK NS
k WORD —

M Assekurar S2F-MAI Belegdaten korrigieren

M Assekurar WORD Bereich [Buchhaltung ~]
M Assekurar S2F-MAIL Absend. [ASPOA GmbH PNr.:00100 ~]
ingsdfienst V| S2F-MAL Anspr. |(nicht gewahlt), (keine Abteilung) w |
ingsdienst V| S2F-MAI Partner

ingsdienst V| 52F-MAT Empf. |Schumburg, Frank PMr.:101810 ~ |
ersicherung: 52F-MAT ng;re'r [(nicht gewshlt), (keine Abteilung) ||

S2F-MAL

WORD Beteil. |Schumburg, Frank PNr.:101810 ~ |

Anspr, , o = "
g S2F-MAL Partner |(n|cht gewdahit), (keine Abteilung) w |
g WORD

Belegart |Rechnung, Ausgan w
=rei S2F-MAL g | =l cEL |
=rej WORD Belegdatum |09.04.2019

S2F-MAL =

- Bemerkungen bearbeiten
ersicherung: S2F-MAL i -
ersicherung: S2F-MAI E EE:EQ a:j gél::ls'd;: :ffalrjnjzadmen
1smakler Gml 52FMAT ?egp i o.s ET
[CIFiir alle Belege der Liste ibernehmen

SIFMAL ,

2 © | Ausfiihren X verwerfen

Oben sehen Sie die Standardanzeige. Die Anderungen beziehen sich immer auf das aktuell
gewadhlte Dokument. Korrigieren Sie die Zuordnung und klicken Sie zum Abschluss auf
<Ausfihren>.

Wenn Sie alle Dokumente der Ergebnisliste andern méchten, markieren Sie zunachst das Feld
"Fur alle Belege der Liste lbernehmen". Dann andert sich die Anzeige:



mmtm 2R AXZ S

WORD

Belegdaten korrigieren

Assekurar S2F-MAL
Assekurar WORD Bereich |Buchhalb_|ng ~ |
assekurar S2F-MAT O |_.:\gpo_.:\ GmbH PNr.:00100

jedienst V S2F-MATL

|:ni-:ht gewshlt), (keine Abteilung) |
jedienst V S2F-MATL
jsdienst V S2F-MAIT O |Schumburg. Frank PNr.: 101810 |
sicherung: 52F-MAT |:ni-:ht gewshlt), (keine Abteilung) |
S2F-MAI
WORD O |S-:I1L|mbu|'g. Frank PNr.: 101810 |
SIF-MATL |:_nicht gewshlt), (keine Abteilung) |
N
" \WORD |:| |Re-:hnung. Ausgang |
El S2F-MAL
i WORD O 09.04.2019
S2F-MAI

Bemerkungen bearbeiten
[Beleq als geléscht kennzeichnen
[Beleq physikalisch lischen
Fiir alle Belege der Liste bernehmen

sicherung: S2F-MATL

sicherung: S2F-MATL

vakler Gml S2F-MAT
SIF-MAI ,

> & |  Ausfiihren X verwerfen

Damit bekommen Sie die Moglichkeit, nur ein einzelnes Feld zu &ndern. Markieren Sie die
Felder, die Sie andern mdchten. Im obigen Beispiel wurde die Markierung bei "Bereich" gesetzt.
Dadurch wird die Auswahl der Bereiche aktiviert. Wahlen Sie den korrekten Bereich aus und
klicken Sie dann auf <Ausfiihren>. Von den angezeigten Belegen werden nur die Bereiche
geandert. Alle Gbrigen Felder bleiben unveréandert.

Beleg als geléscht kennzeichnen

Wenn Sie dieses Feld markieren, erhalt der Beleg ein Loschkennzeichen und wird in den
normalen Suchen nicht mehr angezeigt. Das Dokument bleibt aber erhalten. Die Léschung kann
jederzeit rickgangig gemacht werden.

Beleg physikalisch [6schen

Wenn Sie dieses Feld markieren, wird das Dokument samt Originaldatei komplett aus scan2find
und im Archiv geldscht.
Dieser Vorgang kann nicht rickgéangig gemacht werden.

Anderung der Vertragszuordnung: Die Vertragszuordnung kénnen Sie uiber das Register

B _ .
Vertrag | *'# &ndern. Siehe auch Vertragsverwaltung fir Versicherungsvertrage

Anderung der Vorgangszuordnung: Die Vorgangszuordnung konnen Sie (iber das Register

Vorgang andern. Siehe auch Vorgangsverwaltung

Anderung der Webportal-Optionen: Die Sichtbarkeit eines Beleges im Webportal kénnen Sie
Uber das Register Webportal ‘5 steuern. Siehe auch Webportal

Bemerkung zum Beleg



T SRR AKX VS

WORD
-ar S2F-MAT (ploger, 08.04.2019 13:22) >| Vorschau
Angebot fiir scan2find +
Quickimport

-ar WORD
-ar 52F-MAT
bV 52F-MAT
bV 52F-MAL
bV 52F-MAL
19 S2F-MAT
5o
WORD
52F-MAI
WORD
S52F-MAI
WORD
SIF-MAI Neue Bemerkung hinzufiigen:
g 52F-MAT
g S2F-MAT
sml 52F-MAT
52F-MAT ,,

> -
@ Speichern Verwerfen

Das Register "Bemerkung" ist das Standardregister.

Sie sehen jeweils die Bemerkungen zum gerade im gewahlten Beleg. Im oberen Teil sehen Sie
alle bisherigen Bemerkungen; neueste oben. Am Anfang jeder Bemerkung steht in runden
Klammern der Benutzername desjenigen, der die Bemerkung angelegt hat, gefolgt von Datum
und Uhrzeit. Die alteste (unterste) Bemerkung zeigt wer den Beleg wann ins System gebracht
hat. Diese Eintragung kann Uber die Grundeinstellungen abgeschaltet werden. Siehe
Grundeinstellungen fiir Zuordnung, Periode, Nation

Bemerkung erganzen

Im unteren Teil befindet sich ein Eingabefeld fur neue Bemerkungen. Sobald Sie etwas in das
Feld eingegeben haben, werden die Buttons <Speichern> und <Verwerfen aktiviert>. Wenn Sie
lhre Eingabe abgeschlossen haben, klicken Sie auf <Speichern>. lhre Eingabe wird dann als
oberster Eintrag in die Bemerkungen tibernommen.

Mit Rechtsklick kébnnen Sie ein Popupmeni mit Schlagwdrtern einblenden. Die Verwaltung der
Schlagworter kdnnen Sie ebenfalls mit Rechtsklick Gber das Popupment starten.

Bemerkung andern

Bemerkungen konnen nur mit Admin-Rechten geandert werden, um einer Manipulation des
Feldes vorzubeugen.
Siehe Belegdaten korrigieren

Vorschaubild

Wenn die Erzeugung von Vorschaubildern eingeschaltet ist und ein Vorschaubild fir das aktuelle
Dokument existiert, wird die Vorschau hier angezeigt. Die Vorschau kann auch nach links in die
Ergebnisliste verlegt werden. Wenn Sie voriibergehend mehr Platz fur die Bemerkung

benétigen, konnen Sie die Vorschau mit Klick auf = verkleinern. Siehe auch Vorschaubilder
(Thumbs) und Volltextsuche

Beziehungen zwischen Partnern verwalten

Die Beziehungen zwischen Partnern werden im Fenster ,Neue Suche" auf dem Register
~Erweitert” verwaltet. Sie missen zundchst einen Partner aktivieren.



scan2find

Auf dem Register wird nur eine Zusammenfassung der Beziehungen gezeigt.

stz AbteilungenfAnsprechp. E TerminefAufgaben . . Vorgange |5 Vertrage E;& Wiederve * | *
[JVersicherung  Bezichungen, zeige |(le) w
VU-Nr. @ Nur aktive (O Beendete (O Alle
[ Interessent Partner Gruppe Bezichung Status A
[]Verstorben ASPOA GmbH Firma/Arbeitgeb| Aktiv |
Partnerklasse Pléger, Cornelia Familie  Ehepartner Aktiv
Pléger, Martin | Familie |Vater Aktiv
Verkehrs- und G| Freizeit | Verein Aktiv
Alle BV
]
pas7  EE QR
sger, E Bezichungen bearbeiten 1

Mit Doppelklick kdnnen Sie zu den Partnern der Liste wechseln.

Falls viele Beziehungen mit dem Partner definiert sind, konnen Sie oben Uber die Auswabhlliste
die Ergebnisse eingrenzen.

Mit dem Button <Beziehungen bearbeiten> gelangen Sie zu diesem Fenster:
Anzeigemodus

¥ Bezichungen von Plager, Emst-Albrecht - O *
Stammdaten

Partner Gruppe Art der Bezichung Status |Bemerkung |~
|4 ASPOA GmbH Firma/Arbeitgeber ktiv | Seit 01.03.20)

Floger, Cornelia Familie Ehepartner Aktiv  |Hochzeit am 1

Plager, Martin Familie Vater Aktiv

Verkehrs- und Gewerbeverein| Freizeit Verein Aktiv

]
£ >
1 = 4 bl +* -
Hinzufiigen Bearbeiten Lischen |] Beenden

Wenn Sie auf <Hinzufligen> oder <Bearbeiten> klicken, &ndert sich die Anzeige:
Bearbeitungsmodus

39/234



scan2find

Ploger, Ernst-Albrecht

Eigenschaften der Bezichung

ﬂ' Beziehungen von Plager, Ernst-Albrecht - O *
Stammdaten
Art der Beziehung Status |[Bemerkuni ~
[ ASPOA GmbH Firma/Arbeitgeber 3
Fléger, Cornelia Familie Ehepartner Aktiv | Hochzeit &
Pléger, Martin Familie Vater Aktiv
Verkehrs- und Gewerbeverein| Freizeit Verein Aktiv
W
< >
1< < B Bl =
Hinzufiigen Bearbeiten Léschen (8] Beenden

ist [Mitarbeiter

|ASPOA GmbH PNr.:00100

ist |Firmafﬁ\rbeitgeber

Beziehungsgruppe Status
|Beruf ~ | ® Aktiv
(O Bendet

Bemerkung (max. 250 Zeichen)
[Seit 01.03.2004]

| ' Speichern | X Abbrechen

In Fettschrift fest vorgegeben ist der Partner, dessen Beziehung Sie bearbeiten méchten.
Rechts daneben kdnnen Sie die Art der Beziehung festlegen (z.B. Mitarbeiter, Kunde, Vater,
Mitglied). In Abhangigkeit von der gewahlten Art wird das darunter befindliche Auswabhlfeld belegt.

Wahlen Sie nun den Partner aus, mit dem die Beziehung besteht und wahlen Sie auch bei ihm
die Art der Beziehung.

Sie kdnnen die Beziehung dann noch eine Gruppe zuordnen (Familie / Beruf / Freizeit...) und
eine Bemerkung dazu schreiben.

Beziehungsarten, Gruppen und Kombinierbarkeit

Die Basis fur die Eingabe bilden die Beziehungsarten und deren Kombinierbarkeit. Alles ist frei
definierbar und kann von Ihnen geandert order erweitert werden.

Beziehungsarten
Klicken Sie im Menl des Beziehungsfensters auf Stammdaten => Beziehungsarten

¥ Bezichungsarten verwalten - O *

Beziehungsart

Aufsichtsrat
] Bekannte
Bruder
|| Cousin (&)
a Ehepartner
Firma/Arbeitgeber
Freund
Geschaftsfihrer
Gesellschafter
Kunde
a Lebenspartner
Lieferant ]

1< < B Bl +* - v X

(0] Begnden

40/234



Alle Beziehungen der Liste stehen spater fur die Auswahl zur Verfiigung. Sie missen darauf
achten, dass es immer ,Parchen” sind. Es reicht nicht, wenn Sie nur eine Seite erfassen.

Beispiel: Wenn Sie ,Kind“ in die Liste aufnehmen, missen Sie auch ,Vater* und/oder ,Mutter”
als Eintrag aufnehmen, sonst kdnnen Sie spéter keine logische Verknupfung bilden.

Wichtig: Wenn Sie neue Beziehungsarten erfassen, missen Sie anschlieRend auch die
Kombinierbarkeit (siehe unten) bearbeiten!

Beziehungsgruppen

¥ Beziehungsgruppen verwalten - O X

W

I < b Bl 3 - v x

@ Beenden

Fur die spéatere Suche ist es hilfreich, wenn Sie die Beziehungen in Gruppen unterteilen. Sie
kdénnen beliebig viele Gruppen selbst definieren.

SEHR WICHTIG: Kombinierbarkeit festlegen

Hier legen Sie fest, wie die Auswahllisten gefiillt werden. Mit diesen Einstellungen wird verhindert,
dass unsinnige Kombinationen wie

Mutter<=>Firma oder Kind<=>Kind angelegt werden.

Beziehungsarten stehen nur zur Auswahl, wenn die Kombinierbarkeit korrekt definiert
ist!

¥ Kombinierbarkeit von Bezichungen - O X
Beziehung wiahlen Kombinierbar mit Bitte wahlen, welche Gruppe
Kunde ~ || (Mit gedriickter <Strg>-Taste kénnen | standardmaBig fiir diese Beziehung
mehrere Eintrége markiert werden) vorgeschlagen wird:
Lebenspartner Schwesterunternehmen A || (uur eine maglich)
Lieferant Schwiegermutter Beruf
Mitarbeiter Schwiegersohn
Mitglied Schwiegertochter Freizeit
Schwiegervater Freunde
_ Geschaftlich
Nachfolger Tante Sonstige
i
Michte v || | Vater
< > Verein v
Anderungen speichern 2] Beenden

Zunachst wahlen Sie links 1 Beziehungsart aus. Dann klicken Sie in der mittleren Liste mit
gedrickter <Strg>-Taste alle Eintrage, die mit dieser Beziehung kombinierbar sind. In der
rechten Liste kdnnen Sie den Vorschlagswert fur die Gruppe festlegen.

Ort / Route zum Partner in Google Maps anzeigen

scan2find kann die Adresse des aktuell gewahlten Partners beziehungsweise die Route zum
Partner in Ihrem Standard-Webbrowser per Google Maps anzeigen.



Startort fur Google Maps setzen

Fur die Routenberechnung muss der Startort bekannt sein. Bevor eine Route angezeigt werden
kann, missen Sie deshalb den Startort festlegen.

Uber das Menii im Fenster "Neue Suche" => Geodaten/Route => Startort fir Google Maps
setzen gelangen Sie zu diesem Fenster:

B startort fir Google Maps setzen - O >

Bitte Adresse manuell eingeben (Strafie Hausnummer PLZ Ort) oder Partner wéhlen

|Im Lossegrund 7 D 34260 Kaufungen

Partner wahlen

Qe || X strecrn

In diesem Fenster kdnnen Sie die Startadresse eintippen oder Sie wahlen einfach Ihre eigene
Adresse aus der Partnerliste aus.

Ort des Partners in Google Maps anzeigen

Dieser Menlpunkt wird aktiviert, sobald ein Partner ausgewahlt wurde.

scan2find startet den Standard-Webbrowser auf lhrem PC (oder 6ffnet eine neue Registerseite),
Ubermittelt die Adressdaten an Google Maps und startet die Suche. Die Adrese wird mit einem
roten Symbol markiert:

nim o
er Amtshaus L

'H::-'-l":'-?.-. -
il - L

sheim
,Ralhaussiraﬂe 15

Frauenarztp

In Google Maps kénnen Sie auch auf Satellitenansicht umschalten.

Route zum Partner mit Google Maps berechnen

Dieser Menlpunkt wird aktiviert, sobald ein Partner ausgewahlt wurde. Vorher muss ein Startort
festgelegt worden sein (siehe oben).

scanZ2find startet den Standard-Webbrowser auf lnhrem PC (oder 6ffnet eine neue Registerseite),
Ubermittelt die Start- und Zieladresse an Google Maps und startet die Suche.



434

# Springe Lenget
]
1
RathausstraBe 15

444 St
1 243 ’
Salzhermmendorf Bad =
Salzdetfurth
odenwerder Alfeld (Leine)
: 248
Langels
Stadtoldendorf Bad Seasen

Gandersheim

64
minden 242
Std. 32 Min. 243
Osterode
457 4 am Harz
I Northeim
3ad Uslar &
shafen 27
Bowenden g
= i %
GEtingen
Raesdorf Duderstadt

Hann. ML‘nch

Witzenhausen

Heilbad
Heiligenstadt

(assel
Im Lossegrund 7

wtal

Umkreissuche

scan2find kann mithilfe von Geo-Koordinaten eine Umkreissuche durchfiihren.

Damit die Umkreissuche funktioniert, missen vorher alle Partneradressen geokodiert werden.
Siehe Adressen geokodieren

Sobald ein Partner im Fenster "Neue Suche" ausgewéhlt wurde, kdnnen Sie tber das Menl =>
Geodaten/Route => Umkreissuche => (Umkreis) eine Umkreissuche mit vorgegebenen Radien
starten.

Die Ergebnisse werden in einem neuen Fenster angezeigt und als Ergebnis einer Umkreissuche
gekennzeichnet:

Extras Geodaten/Route Einstellungen Anschrift kopieren MNeuen Partner anlegen |

> AEEHNVEa R TOW

Partner  Es werden nur Ergebnisse im Umkreis von 10 km um Plager, Irmgard gezeigt!

Allgemein  Erweitert Bemerkungen Zusatz

Partnernummer Innendienst
Anrede Aubendienst
Vorname In allen Tel. [
Hame [ Feldern Tal 7

Alle Suchen, die Sie jetzt in diesem Fenster auslésen, liefern nur Ergebnisse aus dem
gewadhlten Umkreis (Hier 10km um Irmgard Pldger)

Wenn Sie eine Umkreissuche ausgeldst haben, erhalten Sie die Moglichkeit zum Export der
Adressen im KML-Format.

Selektierte Adressen in KML-Datei fur Google Earth/MyMaps exportieren

Die Adressen werden in einem Format gespeichert, das von Google Earth bzw. Google MyMaps
zur Anzeige von Adressen benutzt wird.

Wenn Google Earth auf lnrem PC installiert ist, erfolgt nach dem Export direkt die Abfrage, ob die
Adressen sofort in Google Earth angezeigt werden sollen.



Bestatigen [e=7]

| Adresse(n) jetzt in Google Earth anzeigen?

[ la ][ Mein ][ Abbrechen ]

Wenn Sie mit <Ja> antworten wird Google Earth auf dem PC gestartet und zeigt lhnen die
Satellitendarstellung mit den Adressen. Gelbe Stecknadeln zeigen die Positionen der Adressen
und auf der linken Seite werden die Adressen aufgelistet.

Google Earth Pro Desktop ist eine kostenlose Software fir Windows. Download:
https://www.google.de/intl/de ALL/earth/versions/#earth-pro

Historie zu Partner oder Beleg

In den Historien werden alle Anderungen an Datensé&tzen und teilweise auch Aktionen der
Benutzer protokolliert. Es kann jederzeit nachvollzogen werden, wer etwas mit einem Dokument
oder einer Adresse gemacht hat.

Historie zum Partner
Die Historie kann ausschliel3lich Gber das Fenster "Neue Suche" aufgerufen werden.
Hier ein Beispiel:

Partner

Vorgénge 5| Vertrdge E\ Wiedervorlage Zusatz VCard E Historie
Datum Benutzer Tatigkeit ~ ||| Al 3
4 28.06.2019 15:59:29 Partnerklasse gedndert b

28.08,2019 15:58:26  pléger  Feld Bemerkung37 geande
23.06.2019 15:58:26  pléger  Partnerklasse gedndert
18.03.2015 17:36:25 ploger  Feld edversMakler gednde
19.03.2019 17:36:25 pléger  Geburtstag geéndert
24.04.2017 10:45:00 pléger  Handy geéndert
24.04.2017 10:32:21 pléger  Geburtstag gedndert
24.04.2017 10:32:21 pléger  Handy geadndert
24,04,2017 10:31:02  pléger  Internet gedndert

< >

Bei Partnern wird grundsétzliche jede Datendnderung mit altem und neuem Wert protokolliert.
AuBBerdem werden Wiedervorlagen protokolliert.

Historie zum Dokument

Die Historie zum Dokument kann in jeder Dokumentenliste eingesehen werden.
Dokumentenlisten gibt es z.B. in den Fenstern "Neue Suche", "Wiedervorlagen",
"W eiterleitungen”, "Vertragsverwaltung" und "Vorgangsverwaltung".

Hinweis: Fir eine Gesamtansicht der Aktionen gibt es das Belegprotokoll

Hier ein Beispiel fir die Historie zum Dokument:


https://www.google.de/intl/de_ALL/earth/versions/#earth-pro

LREAKZ NS

Datum Benutzer |Tﬁtigkeit | s
» 25032(]13 pléger Wiedervorlage erledigt

28.03.2018 | ploger Bemerkungsfeld erweitert

15.03.2018 | plager Beleq als Mailanhang versend

15.03,2018 pléger Wiedervorlage angelegt

15.03.2018 | ploger Beleqg hinzugefigt

Zusdtzliche Informationen:

1190,00

Bei Dokumenten (Belegen) wird folgendes protokolliert:
Absender geandert

Beleg als Mailanhang versendet
Beleg angezeigt

Beleg entfernt

Beleg extern gespeichert

Beleg gedruckt

Beleg geldscht

Beleg hinzugefugt

Belegdatum geéndert
Belegloschung aufgehoben
Belegtyp geandert

Bemerkung geandert
Bemerkungsfeld erweitert
Bemerkungsfeld korrigiert
Bereich geandert

Bezeichnung geandert
Empfanger gedndert

Entwurf geédndert

Entwurf in Dokument umgewandelt
Partnerzuordnung geéndert
Periode geéandert

Scandatum geandert
Weitergeleitet

W eiterleitung erledigt

W eiterleitung gesehen
Weiterleitung zurliick an Absender
Wiedervorlage angelegt
Wiedervorlage erledigt



Wiedervorlage gedndert

Neuen Partner anlegen

Siehe auch Adressen importieren oder Adressen importieren aus OQutlook

Durch Klicken auf das gelbe Sternchen i\\? im Suchfenster kdnnen Sie einen neuen Partner
anlegen.

Als Signal dafiir, dass Sie eine wichtige Funktion gestartet haben, werden die Eingabefelder gelb
eingefarbt. Wenn Sie mit numerischen Partnernummern arbeiten, schlagt das System eine neue
Partnernummer vor. Sie kénnen aber auch selbst eine neue Partnernummer eintragen. Es ist
sinnvoll, grundsatzlich gleich lange Parthernummern zu verwenden. Also z.B. immer 5-stellig.
Eine Partnernummer kann spéter nur tGber ein spezielles Unterprogramm geandert
werden.

Siehe Partnernummer andern

Partner [6schen

Partner kdnnen nur geléscht werden, wenn ihnen keine Belege, Vertrage, Vorgange, Termine
oder Wartungen zugeordnet wurden. Gegebenenfalls miissen Sie Uber Belegdaten korrigieren
die Belege, Vertrage, Vorgange, Termine und Wartungen zuerst einem anderen Partner
zuordnen.

Beim Fillen der Eingabemaske beachten Sie bitte, dass die Felder "Name" und
"Suchname" Pflichtfelder sind.

Wenn Sie mit der Tab-Taste durch die Eingabemaske gehen, versucht scan2find aus "Name"
und "Vorname" automatisch einen Suchnamen zu bilden. Sie kénnen diesen Vorschlag natrlich
verandern.

Wenn Sie StraRe und Hausnummer in ein Feld geschrieben haben und auf die Tab-Taste
driicken, trennt scan2find automatisch die Hausnummer von der Stral3e, setzt diese in das
richtige Feld und wechselt zum Feld "Nation".

In das Feld "Nation" tragen Sie bitte das jeweilige Landerkennzeichen ein, z.B.:

A Osterreich

B Belgien

CH Schweiz

D Deutschland
DK Danemark

E Spanien

F Frankreich
GB England

L Luxemburg
NL Niederlande
Usw.

In den Grundeinstellungen kann festgelegt werden, welche Kennung standardmaRig
eingetragen wird. Bei Auslieferung ist "D" eingestellt.

Sofern ein Postleitzahlenverzeichnis von der Post-CD (Datafactory Postalcode,
www.postdirekt.de) eingelesen wurde, wird beim Verlassen des PLZ-Feldes mit <TAB>
automatisch der zugehorige Ort eingeblendet, bzw. eine Liste aller Orte mit dieser Postleitzahl
angezeigt (bei deutschen Adressen). Sollte der Ort nicht automatisch erscheinen, prifen Sie



http://www.postdirekt.de

bitte, ob die Post- und Bankleitzahlen korrekt eingelesen wurden.

Hinweis:

Durch Doppelklick im Feld E-Mail wird Ihr E-Mailprogramm gestartet und die
Empfangeradresse bereits eingetragen.

Durch Doppelklick im Feld Internet wird der Standard-Internet-Browser gedtffnet und die
jeweilige Seite angezeigt.

Durch Doppelklick in einem Rufnummernfeld, wird die Windows W ahlhilfe oder die scan2find
TAPI-Wahlfunktion gestartet

Auf den Registern ,,Erweitert” und ,,Bemerkungen® kdnnen Sie weitere Angaben zum
Partner speichern.

Wenn Sie das Feld ,Bankleitzahl* mit <TAB> verlassen, und das Feld ,Name der Bank" leer ist,
wird der Name der zugehorigen Bank automatisch aus der Datenbank herausgesucht. Falls
der Name der Bank nicht automatisch erscheint, prifen Sie bitte, ob Sie die Post- und
Bankleitzahlen eingelesen haben.

Fur den internationalen Zahlungsverkehr wird auch die BIC-Kennung der Bank angezeigt. Die
IBAN wird aus den gemachten Angaben berechnet. Sicherheitshalber sollten Sie die 3. und 4.
Stelle der IBAN vor der Verwendung kontrollieren. Dies Ziffern bilden einen Prifwert. Weicht der
Wert von den Angaben des Partners ab, liegt ein Fehler in der BLZ oder Kontonummer vor.

Auf dem Register ,Erweitert” konnen Sie auch die Beziehungen zu anderen Partnern abbilden.
Mit Beziehungen kénnen Familien-Beziehungen (Ehepartner, Kind) aber auch
Geschaftsbeziehungen (Arbeitgeber, Vermittler) abgebildet werden.

Mit Doppelklick kann zu den Partnern der Liste gewechselt werden. Uber die erweiterten
Suchfunktionen kdnnen die Dokumente der ganzen Familie abgerufen werden.

Siehe Beziehungen verwalten

Bemerkungen zum Partner

Auf dem Register ,Bemerkungen” kénnen Sie beliebige Notizen zum Partner anlegen. Mit der
rechten Maustaste kdnnen Sie Schlagwdrter einblenden. Nach diesen Notizen kann gesucht
werden. AuRerdem kénnen diese Notizen jederzeit verandert werden, wobei alle Anderungen in
die Historie zum Partner geschrieben werden.

Dieses Feld ist vielseitig einsetzbar! Die Eintrage aus diesem Feld kdnnen direkt in Word-
oder Excel-Dokumente oder E-Mails tbernommen werden. Dabei muss nicht zwingend
der gesamte Inhalt des Feldes ibernommen werden.

Wenn Sie in diesem Feld z.B. folgende Zeile eintragen

GeréateNr=12345

dann kénnen Sie auf diesen Wert (12345) direkt zugreifen. Die entsprechende Variable heif3t
dann

<@Bemerkung|GerateNr@>.

Geburtstag / Grindungstag
Wenn das Modul Geburtstagsliste gebucht und eingeschaltet wurde: Neben dem Eingabefeld

fur den Geburtstag/Grindungstag befindet sich ein Button == mit dem Sie Optionen fir die
Geburtstagsliste aufrufen kdnnen. Siehe Geburtstagsliste oder Geburtstag bearbeiten

Das Register ,Abteilungen/Ansprechpartner” kann erst benutzt werden, wenn die Grunddaten
des Partners gespeichert wurden.
So verwalten Sie Abteilungen und Ansprechpartner

Wenn Sie mit Inren Eingaben fertig sind, klicken Sie bitte auf die griine Diskette | oder auf
<Speichern>.



Briefanrede
Sobald Sie in das Feld "Briefanrede" klicken, wird eine Briefanrede aus den Daten der ersten
Seite generiert. Sie kbnnen diesen Text frei editieren.

Neuen Partner mit der gleichen Adresse anlegen
Wenn Sie eine ganze Familie anlegen, ist diese Funktion sehr hilfreich. Dann brauchen Sie
nicht jedes Mal die gesamte Adresse neu zu schreiben.

Menii im Fenster Neue Suche

Extras

- Partnerdaten drucken

- Adressen exportieren

- Adressen als Fritz! Telefonbuch exportieren
- Belege exportieren

- Serien E-Mall

- Word Seriendruck

- Partnernummer andern
- Neuen Partner mit der gleichen Adresse anlegen

- Online Zugénge verwalten
=> Es werden nur die Zugange des aktuellen Partners verwaltet
- Adressen von Versicherungsunternehmen einlesen
- VEMAe.G. Loginkey erfassen
- Anrufkennungen aller Partner neu generieren

Geodaten/Route

- Ort des Partners in Google Maps anzeigen

- Route zum Partner mit Google Maps berechnen
- Startort fir Google Maps setzen

- Geo-Koordinaten des Partners (noch nicht kodiert)

- Umkreissuche (Ergebnis wird in neuem Fenster angezeigt)

- -1km

- -2km

- -5km

- -10 km

- -20km

- -50 km

- -100km

Selektierte Adressen in KML-Datei fir Google Earth/MyMaps exportieren

- Alle Adressen geokodieren (Einmalig notwendig fur Umkreissuche)




scan2find

Einstellungen
- Miniaturvorschau
- Namen wéahrend der Eingabe suchen

=> hiermit steuern Sie, ob die Suche nach Namen automatisch ab der Eingabe des dritten
Zeichens startet.

- Anzeigeoptionen (ab 1280 Pixel Bildbreite)

- Einstellungen fiir interne Beleganzeige

- Eigene Kunden- u. Lieferantennr. auf erster Seite zeigen
=> die eigene Kunden- / Lieferantennummer kann wahlweise auf dem Register "Allgemein*
oder "Erweitert" angezeigt werden.

- Fenster auf Standardgrof3e setzen
=> die Grol3e des Fensters wir auf 1024 x 768 Pixel gesetzt. Falls bei der Grol3enanderung
des Fensters "unerwiinschte Ergebnisse" heraus gekommen sind, kann dieser Menutpunkt
zur Korrektur benutzt werden.

- Fenstergrol3e speichern
=> die Grol3e und Position des Fensters wird gespeichert. Bei Verwendung mehrerer
Monitore kann es dazu kommen, dass ein Fenster beim nachsten Start nicht im sichtbaren
Bereich geoffnet wird. Wenn Sie auf "Neue Suche" klicken, aber vermeintlich kein Fenster
gedffnet wird, konnen Sie Uber das scan2find Hauptmenui => Fenster anordnen daflr
sorgen, dass alle Fenster in den sichtbaren Bereich verschoben werden.

- Vorgaben fiir Belegdatum

- Standardwerte fiir Schalter, Nation, Periode

Anschrift kopieren

=> die Anschrift des Partners wird nach den Regeln der Deutschen Post in die
Zwischenablage kopiert und kann dann in anderen Programmen tber Einfligen benutzt
werden.

Neuen Partner anlegen

Partner I6schen

=> Ein Partner kann nur dann geléscht werden, wenn ihm keine Belege, Vertrage, Vorgange,
Termine oder Wartungen zugeordnet sind.

Partnerdaten drucken

Falls Sie die Partnerdaten auf Papier bendtigen, kénnen Sie die Daten mit diesem
Unterprogramm ausdrucken.

Das Layout der Druckausgabe ist fest vorgegeben und kann vom Anwender nicht verandert
werden. Lediglich den Umfang des Ausdrucks kann der Anwender vorgeben.

Vor jedem Druck erscheint dieses Fenster:

49 /234



¥ Partnerdaten drucken

00100, ASPOA GmbH, 34260 Kaufungen
Was soll gedruckt werden ?

[Aanschrift [ Telefon + Email ~ [7]Bankverbindungen  [-]Bemerkung  [/]Ansprechpartner  [/]Beziehungen inkl. Daten | Einstellungen speichern

Beziehungen

s

Alle & Mitarbeiter: Ploger, Ernst-Albrecht

Keinen

Ansprechpartner

Alle 1 Berberich, Ruthart
+ Pléger, Ernst

Keinen

ewe ~; Drucken @Beenden
Hier legen Sie fest, was gedruckt werden soll. Bei Beziehungen und Ansprechpartnern kénnen
Sie Uber die Markierungsfelder bestimmen, welche gedruckt werden.

Wenn Sie auf <Drucken> klicken, kommt zun&chst eine Vorschau. In der Vorschau kdnnen Sie
auswabhlen, auf welchem Drucker die Ausgabe erfolgt.

Tipp: Falls Sie besondere Anforderungen haben, kénnen Sie auch auf dem Umweg Uber den

e Excel-Export (dann kénnen die Excel-Felder in beliebigen MS-Office Dokumenten ber die
Serienbrief-Funktion genutzt werden) oder

¢ mit Word-Vorlagen arbeiten.

Partnerklassen

Das Feld "Partnerklasse" erscheint je nach Konfiguration der Anzeige auf dem Register
"Erweitert” oder "Allgemein".

Partner

Allgemein  Erweitert  Bemerkungen Zusatz

() Matiirliche Person () Jur. Person [Jversicherung  Bezichungen
Griindungstag I VU-Nr. (®) Nur Aktive
Umsatzsteuer ID [Jinteressent lPartner
Eigene Kundennr.

Eigene Lieferantennr. Partnerklasse

Konto >

BLZ

Name der Bank
BIC

IBAN
Briefanrede

m
]

Die Partnerklassen dienen dazu, die verschiedenen Gruppen von Partnern auch optisch
unterschiedlich darzustellen. Anhand eines farbigen Balkens am linken Rand der Partnerdaten
sieht jeder Anwender sofort "guter Kunde" oder "schlechter Kunde".

Deshalb wird jeder Partnerklasse eine Farbe zugeordnet. Farbe und Bezeichnung kénnen
jederzeit gedndert werden, indem Sie einen Rechtsklick auf das Auswabhlfeld machen:

Fartnerklasse

Farbe dndern
Bezeichnung &ndern

Neue Klasse anlegen

o

Mit Rechtsklick kdnnen Sie auch neue Klassen anlegen.



Beispiele fur die optische Unterscheidung:

Partner Partner
Allgemein  Erwe Allgemein  Erwei
Fartnernumr Fartnernumm
Anrede Anrede
Vorname Vorname
Name Hame
Namenszusa Mamenszusat
Suchname Suchname
Strafe/Haus Strafie/Hausr
Nation/PLZ/ | MNation/PLZf C
eMail eMail

eMail 2 eMail 2

| Internet Internet
|

Wenn Sie in einer leeren Maske eine Klasse auswahlen und dann auf <Partner suchen> klicken,
werden alle Partner mit dieser Klasse aufgelistet.

Partnernummer andern

Sie erreichen das Unterprogramm Uber das Menl im Fenster ,Neue Suche*: Extras =>
Partnernummer andern

:ﬂ' Partnernummer dndern — O *

Bisherige Partnernummer: 00100

Meue Partnernummer: 90100|

& Nummer dndern

© Hife 9] schiiefen

Die Partnernummer wird innerhalb der scan2find Datenbank in sehr vielen Tabellen verwendet.
Die Anderung einer Partnernummer kann in Abhangigkeit von der GréRe der Datenbank und der
Anzahl der Eintrage zum betroffenen Partner einige Sekunden dauern. Vor der Anderung
erfolgen einige Sicherheitsprifungen.

Wenn die Anderung erfolgreich war, kommt eine entsprechende Meldung.

Spalteneinstellungen @andern

Die Spalten der Ergebnislisten fiir Belege und Partner kénnen individuell definiert werden. Sie
kdnnen festlegen, welche Spalten Sie sehen mochten. Aul3erdem kann deren Breite und
Reihenfolge gespeichert werden.

Wichtiger Hinweis:

Wenn Sie die Einstellung in der Liste der Belege &ndern, wirkt sich das auf alle Beleganzeigen in
scan2find aus! Die Beleganzeigen im Fenster "Neue Suche", "Vertragsverwaltung",
"Wiedervorlagen", "W eiterleitungen" und "Vorgangsverwaltung" benutzen dieselben
Einstellungen.

Wenn Sie eine Suche nach Belegen oder Partnern gestartet haben, klicken Sie in der
Ergebnisliste einfach mit der rechten Maustaste. In dem angezeigten MenU klicken Sie auf
<Spaltenauswahl bearbeiten>:



Angezeigte Spalten

Belegdatum
Bereich
Absender
Empfénger
Suchname
Art
Belegart
Periode
Scandatum
Entw.
Gelgscht
Dateigrofie

:ﬂ' Spaltendefinitionen festlegen

- O X

Verfiigbare Spalten

100 Zeichen Bemerkung
50 Zeichen Bemerkung
Abteilung

Anrede

Ansprechp.

eMail

eMail 2

Fax

Fax 2

Handy

Hausnummer

Internet

MName
MNamenszusatz
Nation
Ort
Ortsteil
PLZ

PNr.

PNr. Abs.
PMNr. Empf
Strafe
Telefon
Telefon 2
Varname

Auf der linken Seite sehen Sie die derzeit angezeigten Spalten. Auf der rechten Seite sehen Sie
alle verfiigbaren Spalten. Mit Doppelklick auf die Eintrage kbnnen Sie die Auswahl verandern.
Klicken Sie auf <Beenden>, wenn Sie die Einstellungen ibernehmen mdchten.

Die Einstellungen sind dadurch noch nicht permanent gespeichert.

Im Hauptfenster kbnnen Sie durch Klick in der Titelzeile die Breite und Reihenfolge der Spalten
verandern.

Wenn die Ergebnisliste das gewlinschte Aussehen hat, klicken Sie wieder mit der rechten
Maustaste in der Ergebnisliste. Wahlen Sie dann den MenlUpunkt <Spalteneinstellungen
speichern>.

Uber den Menuipunkt <Auf Standardwerte zuriick setzen> kdnnen Sie jederzeit den
Ursprungszustand wieder herstellen. Das Programm muss jedoch neu gestartet werden, damit
diese Ricksetzung wirksam wird.

€ Hife X Abbrechen

Versicherungsgesellschaft als Partner anlegen

In scan2find werden alle Partner nach dem selben Schema angelegt. Eine Unterscheidung
zwischen Kunden, Lieferanten und Versicherungen erfolgt nur durch ein entsprechendes
Kennzeichen. Diese Vorgehensweise hat den Vorteil, dass man einen Partner nicht doppelt
anlegen muss, wenn er gleichzeitig Kunde und Lieferant ist.

Eine Versicherungsgesellschaft unterscheidet sich von den tbrigen Partnern nur dadurch, dass
das Feld "Versicherung" markiert ist und im Feld VU-Nr. eine 4-stellige Zahl eingetragen wird. Die
VU-Nr. (Versicherungsunternehmensnummer) wird vom BaFin (Bundesanstalt fur
Finanzdienstleistungsaufsicht) vergeben. Dieser Nummer ist sehr wichtig fur BIPRO-Importe
von Dokumenten und fir GDV-Importe von Adressen und Vertragen.

Wenn Sie diese Importe nicht nutzen oder das Unternehmen keine VU-Nr. hat, kdnnen Sie
ersatzweise 1111 als VU-Nr. eintragen.

Nur, wenn "Versicherung" markiert ist und in VU-Nr. eine 4-stellige Zahl steht, wird der Partner
von scan2find als Versicherungsgesellschaft behandelt und in den entsprechenden
Auswahlfeldern angezeigt.

Sie kdnnen die Adresse auch aus der Liste der Versicherungsunternehmen auswahlen und
Ubernehmen.
Siehe Adressen von Versicherungsunternehmen importieren




Vorgaben fiir Belegdatum

Sie erreichen dieses Fenster tber das Menu im Fenster "Neue Suche" => Einstellungen =>
Vorgaben fur Belegdatum.

Wenn scan2find Uber einen langeren Zeitraum benutzt wird, vergroé3ert sich nattrlich die Anzahl
der Dokumente. Der Aufruf eines Partners dauert langer, je mehr Dokumente aus der Datenbank
abgerufen werden mussen.

Wenn der Aufruf eines Partners zu lange dauert sollten Sie die Anzahl der Treffer mithilfe der
Einstellungen begrenzen.

Man kann die Anzahl der gezeigten Dokumente Uber Voreinstellungen fir diesen Arbeitsplatz
begrenzen, trotzdem gibt es Anwender, die lieber eine zeitliche Begrenzung nutzen.

Fur die zeitliche Begrenzung gibt es dieses Einstellungsfenster:

¥ Vargaben fir Belegdatum im Fenster "Neue Suche” — O *

Hier kiinnen Sie einstellen, ob beim &ffnen eines neuen Suchfensters im
Feld "Belegdatum von" bereits ein Wert eingetragen werden soll.

Rickdatierung

(®) Kein Datum intragen (C)& Monate

() 1 wache ()1 3zhr

() 2 Wochen ()2 Izhre

() 1 Monat () Laufendes Quartal
(C) 3 Monate (O Laufendes Jahr

[ Bei Klick auf “Suchmaske komplett leeren™ auch das Datum setzen

€ Hilfe X schliefen ohne zu speichern E & Speichern und schlieBen i

Hier kbnnen Sie einstellen, ob und welches Datum automatisch im Feld "Belegdatum von"
eingetragen wird. Jedes Mal, wenn Sie ein Fenster "Neue Suche" 6ffnen, wird das Feld gefiillt.

Normalerweise wird das Datum geléscht, sobald Sie die Maske mit ® |eeren. Wenn Sie das
Feld "Bei Klick auf "Suchmaske komplett leeren" auch das Datum setzen" markieren, wird das
Feld Belegdatum nicht geloscht.

Um altere Dokumente zu suchen, missen Sie in diesem Fall in das Feld klicken und das Feld
leeren oder ein friheres Datum eingeben.

Dokument fiir Webportal markieren

Rechts neben der Dokumentenliste befindet sich das Register zur Freigabe des Dokumentes fir
das Webportal.

Das Register wird nur angezeigt, wenn das Modul "W ebportal" gebucht und Gber Module
konfigurieren / auswéhlen eingeschaltet wurde. Weitere Infos zum Webportal




B AR EAKP NS

RDA G Aktuelles Dokument
POA Gm [J1m webportal bereitstellen
V Versid Dokument ist hochgeladen (nur zur Info)
POA Gm |:| Mit Lesebestatigung an:
V Versicl |
V Versicl o~ »
V Versicl
v Versid Alle Dokumente der Liste
POA Gm
POA Gm
POA GIT Markierung fiir Webportal entfernen
V Versid
V Versicl
POA Gm
POA Gm
POA Gm
W

Fir das Webportal markieren

>

Im Webportal bereitstellen

Wenn das Feld markiert ist, wird das Dokument ins Webportal hochgeladen. Wenn eine
Markierung entfernt wird und das Dokument wurde bereits hochgeladen, dann wird es bei der
nachsten Synchronisierung auf dem Portalserver geldscht.

Dokument ist hochgeladen
Dies ist lediglich ein Infofeld.Hier kobnnen Sie sehen, ob das Dokument bereits hochgeladen
wurde.

Mit Lesebestéatigung an

Manchmal ist es hilfreich zu erfahren, ob der Kunde das Dokument auch wirklich angesehen hat.
Zum Beispiel bei Datenschutzinformationen oder wichtigen Mitteilung zu Vertragen muss man
nachweisen konnen, dass der Kunde das Dokument erhalten hat.

Wenn Sie das Feld markieren, kénnen Sie im Feld darunter eine E-Mailadresse eingeben.
Sobald der Kunde das Dokument im Webportal anklickt, erhalten Sie dann vom Webportal eine
E-Mail mit der Lesebestatigung. So haben Sie einen Nachweis, ob und wann der Kunde das
Dokument angesehen hat.

Alle Dokumente der Liste

Wenn Sie den Zugang fur einen Kunden neu freischalten, ist es hilfreich, wenn Sie altere
Dokumente auf einmal im Portal bereitstellen kdnnen. Fihren Sie zun&chst eine
Dokumentensuche durch. Z.B. fur alle Rechnungen und Lieferscheine. Klicken Sie anschlieRend
auf den Button <Fir das Webportal markieren>. Nun sind alle Dokumente der Liste fur das
Portal markiert und werden bei der nachsten Synchronisierung hochgeladen.

Mehrere Partner fiir Webportal markieren

Wenn Sie im Fenster "Neue Suche" eine Partnersuche mit mehreren Treffern ausgeldst haben,
erscheint folgender Bereich rechts neben der Partnerliste:



> Einstellungen fiir Webportal
Aktueller Partner

[ Zugriff im Webportal erlaubt
Benachrichtigen, wenn ein neues Dok. bereit
[ ] Auch Dok, von Vertrégen des Partners hochlader

Loginname |ra|f@test. de

Passwort  |ludizt Meues Passwort

Adresse jetzt hochladen

L x

Alle Partner der Liste
Webportal erlaubt Webportal nicht erlaubt

Mit Vertragsdok. Ohne Vertragsdokumente

Wenn neue Dokumente bereit stehen;
Benachrichtigen Micht benachrichtigen

Adressen jetzt hochladen

Hier kbnnen Sie Einstellungen fiir den gerade in der Liste gewéahlten Partner oder fur alle Partner
vornehmen.

Siehe auch Webportal einrichten oder Webportal

Belege suchen, Beispiel

Die Suche wird in scan2find Uber das Fenster "Neue Suche" durchgefiihrt.

Die gesamte obere Halfte des Suchfensters dient der Belegsuche. Jegliche Kombination von
Suchbegriffen ist mdglich.

Es ist nicht notwendig, zunachst einen Partner aufzurufen und dann die Suche weiter
einzuschranken.

Hinweis:
Sollten Sie nach dem Klicken auf <Suche starten> keine Belege angezeigt bekommen,
prifen Sie bitte folgendes:

1. War die Suchmaske komplett leer bevor Sie lhre Suchbegriffe eingegeben haben?

(%)

Klicken Sie sicherheitshalber auf ™ in der oberen Buttonleiste und tragen Sie die
Suchbegriffe erneut ein.

2. Wenn Sie eine Mehrplatzversion nutzen, kann es sein, dass Sie keine Berechtigung
haben die Belege anzeigen zu lassen. Fragen Sie den Administrator.

Suchbeispiel
Die néachsten Abbildungen zeigen, wie eine komplexe Suchfunktion aufgebaut werden kann:

1. Schritt
Gesucht werden Belege zu allen Millers im PLZ-Bereich 3



Partner

Allgemein  Erweitert Bemerkungen Zusatz

Fartnernummer Innendienst
Anrede AuBendienst
Vorname In allen Tel. [

Hame D:EEE: Tel. 2

Mamenszusatz EAX

Suchname FAX 2

Strafe/Hausnr Handy

Nation/PLZ/ Ort Ortsteil

eMail [ Mur Aktive [ warnUNG
eMail 2 [ Kunde [ Lieferant

Internet [ mitarbeiter []Sonst. Partner

Die Eingabefelder, in denen Sie fir das Beispiel etwas eintragen missen, sind rot umrandet.
Geben Sie im Feld "Name" "%omller" ein. Das %-Zeichen vor dem "miller" bewirkt, dass nicht
nur Partner gesucht werden, deren Name mit Miller beginnt, sondern auch Partner, bei denen
Mller an irgend einer Stelle im Namen vorkommt, wie z.B.: Schulze & Miller GbR

Geben Sie in das Feld "PLZ" "3" ein. Dadurch wird die Suche auf alle Postleitzahlen begrenzt,
die mit 3 beginnen.

Wenn Sie jetzt auf <Suche starten> klicken, werden alle Belege aller Miillers im PLZ-Bereich 3
angezeigt.

Aber man kann die Suche weiter einschranken:

2. Schritt
Gesucht werden nur Belege der Verkaufsabteilung.

Bereich [Imehrfachauswah

verkaut _________________NI[Y]

Klicken Sie oben rechts im Fenster auf den kleinen Pfeilbutton in der Bereichs-Listbox. Es
erscheint eine Liste mit allen angelegten Bereichen. Wahlen Sie in der Liste den Eintrag
"Verkauf".

Mehrfachauswahl: Wenn Sie dieses Feld markieren, kdnnen Sie in mehreren Feldern
gleichzeitig suchen. Die Bereichsliste hat dann vor jedem Eintrag ein zuséatzliches
Markierungsfeld.

3. Schritt
Gesucht werden Belege aus dem Zeitraum 1.3.2018 bis 31.3.2018.

Wiedervorl.datum .. bis __. .

Belegdatum 31.03.2018 bis 31.03.2018 @
Scandatum | bis __

Geben Sie bei Belegdatum den gewtinschten Bereich ein. Sie kénnen flr die Eingabe die
Kalenderfunktion mit Doppelklick aufrufen

4. Schritt
Es sollen nur Angebote angezeigt werden.
Belegart / Belegartgruppe | Typ [_|Mehrfachauswahl

Wahlen Sie in der Belegart-Listbox den Eintrag "Angebot".

Sie kdnnen Ihre Eingabe beschleunigen, wenn Sie in der Listbox nicht mit dem Rollbalken
arbeiten, sondern einfach die Anfangsbuchstaben der gewiinschten Belegart eingeben.

Mehrfachauswahl: Auch hier kdnnen Sie die Mehrfachauswahl einschalten. Dann kdnnen Sie




nach mehreren Belegarten (z.B. Angebot + Bestellung) und Dateitypen (z.B. .pdf + .doc)
suchen.

5. Schritt

Zum Angebot wurde ein bestimmter Begriff ins Bemerkungsfeld geschrieben: "E-Motor"
Bemerkung

e-mntnd @

Suche in (@) Bemerkung () Bem. +Volltext () volltext

Mit der rechten Maustaste kdnnen Sie Schlagwoérter einblenden. Suchbegriffe kdnnen im
Bemerkungsfeld mit +,- und ! kombiniert werden. Hinter jedem Suchbegriff muss ein
Leerzeichen eingegeben werden.

Dabei bedeutet

+ => muss im Bemerkungsfeld vorkommen

- => darf nicht im Bemerkungsfeld vorkommen

I => oder: eine der Bedingungen muss erfllt sein

Beispiele fur die Kombination von Suchbegriffen:

"+Motor +Diesel" => Die Begriffe "Motor" und "Diesel" missen vorkommen.

"+Motor -Diesel" => Der Begriffe "Motor" muss vorkommen, aber "Diesel" darf nicht vorkommen.

"IDiesel !Gas" => Einer der Begriffe "Gas" oder "Diesel" muss vorkommen.
Die Oder-Funktion kann nicht mit +/- kombiniert werden. Das "Klammern" mit () ist ebenfalls
nicht moglich.

Suche starten: Klick auf

i Dokumente suchen

Im Ergebnisbereich werden jetzt alle Belege angezeigt, die den Suchkriterien entsprechen.
Neben jedem Eintrag werden rechts im Infobereich die wichtigsten Daten und Funktionen
angezeigt.

Siehe Anzeige der Suchergebnisse

Durch Doppelklick auf einen Eintrag kénnen Sie den jeweiligen Beleg anzeigen lassen. Je nach
Belegart wird dazu das entsprechende Windows Programm gestartet.

Anzeige der Suchergebnisse

Anzeigebereich flr Suchergebnisse und
Zusatzinformationen

Hinweis:

Die Anzeige der Ergebnisse ist in den Fenstern “"Neue Suche", "Vertragsverwaltung”,
"Wiedervorlagen", "W eiterleitungen" und "Vorgangsverwaltung" identisch.
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ASPOA GmbH

Saturn GmbH

!!0!!!!!0
LR AKX NS

04.01.2018 | Buchhaltung GlobalSign ASPOA GmbH GlobalSign S2FMAL
| |o4.01.2018 |Einkauf Giobalsign ASPOA GmbH Globalsign PDF (pléger, 04.02.2019 08:46) = Vorschau
Il 11.12.2017 | Buchhaltung Technik direkt ASPOA GmbH Technik direkt PDF [ siTuan]
'] 25.10.2017 | Einkauf Metcom Kassel GmbH ASPOA GmbH Metcom Kassel GmbH TIF_G4 W
] 18.07.2017 |Buchhaltung A.T.U GmbH & Co. KG ASPOA GmbH A.T.U GmbH & Co. KG TIF_G4
] 11.05.2017 |Buchhaltung A.T.U GmbH & Co. KG ASPOA GmbH A.T.U GmbH & Co. KG TIF_G4
'] 24.04.2017 | Buchhaltung Office 1 E-Shop Germany Gm ASPOA GmbH Office 1 E-Shop Germany Gml TIF_G4
Il 16.12.2016 | Buchhaltung Jacob Elektronik ASPOA GmbH Jacob Elektronik TIF_G4
'] 03.12.2015 | Lossegrund 7 Meumann Rolladenbau GmbH ASPOA GmbH Meumann Rolladenbau GmbH  PDF
Il 15.10.2015  Buchhaltung MNetzdub, Telefonica German ASPOA GmbH Metzdub, Telefonica Germany PDF
: 23.04.2015 | Ernst AT.UGmbH & Co. KG ASPOA GmbH A.T.UGmbH &Co. KG POF
Neue Bemerkung hinzufiigen:
v
< > -
Q Speichern Verwerfen

12 Datensétze gefunden.

Auf der linken Seite befindet eine Liste, in der die Zuordnungsdaten der gefundenen Dokumenten
angezeigt werden (Partner, Bereich, Belegart, Datum ...).
Durch Klicken auf die Uberschrift einer Spalte konnen Sie die Sortierung andern.

Mit Doppelklick kdnnen Sie das jeweilige Dokument anzeigen lassen. Sie kdnnen Sie auch
Anderungen an den angezeigten Dokumenten vornehmen und als neue Version in scan2find
ablegen. Beim Aktivieren von scan2find wird dann das Importfenster fir Dokumente angezeigt.

Rechts neben der Dokumentenliste befindet sich ein Register mit Zusatzinformationen und
Zusatzfunktionen.

Zusatzfunktionen: Bem erkung zum Beleq, Wiedervorlage, W eiterleitungen,
Belegdaten korrigieren, Historie, Vorgange, Vertrage, Webportal

Kontextmenu:

Mit der rechten Maustaste kdnnen Sie ein kleines Menu einblenden:

5817234



Saturn GmbH Anschrift einblenden

ASPOA GmbH v & Aktivieren
Beleg zu einem Vorgang hinzufdgen €  In neuem Fenster aktivieren
Meuen Vergang mit diesem Beleg anlegen ‘_,. Anschrift in Zwischenablage

Beleg mit einern Vertrag verbinden

E\ Volltext zeigen/korrigieren

¥ Datei 6ffnen
Datei speichern unter
“;  Datei drucken
& Als Mailanhang versenden

Datei in Zwischenablage kopieren

.

% Spaltenauswahl bearbeiten
Spalteneinstellungen speichern

Auf Standardwerte zuriick setzen

Angezeigte Felder nach Excel exportieren

Felder wéhlen und nach Excel exportieren

Das Menu erscheint je nach Schaltung der Module in leicht abgewandelter Form.

Die Abbildung zeigt das Meni mit Zuordnung fur Absender (Saturn) und Empfanger (ASPOA). In
der Standardversion mit nur einem zugeordneten Partner erscheinen die Punkte des
Untermenis eine Ebene hoher.

Anschrift einblenden: Die Adressdaten des Partners werden im Partnerbereich angezeigt.
Diese Funktion ist praktisch, wenn Sie eine Wiedervorlageliste durcharbeiten, und die
Geschéftspartner anrufen mussen. Sie erhalten sofort die Telefonnummer auf dem Bildschirm.
Auch beim Versenden von eMails kann diese Funktion hilfreich sein, wenn Sie an alle Partner der
Liste eine Mail senden missen.

Partner aktivieren: Alle Belege des Partners werden angezeigt. Falls Sie diese Funktion aus
dem Unterprogramm "Wiedervorlagen" oder "W eiterleitungen” aufrufen, wird ein neues
Suchfenster mit den Belegen des Partners geoffnet.

Partner in neuem Fenster aktivieren: Alle Belege des Partners werden in einem neuen
Fenster angezeigt. Dadurch bleibt das angezeigte Suchergebnis erhalten.

Partner-Anschrift in Zwischenablage: Die Anschrift wird nach DIN als Briefanschrift in die
Zwischenablage kopiert und kann dann z.B. zum Briefeschreiben verwendet werden..

Beleg zu einem Vorgang hinzufiigen: Die Vorgangsverwaltung wird zur Auswahl eines
\Vorgangs angezeigt. Sie kdbnnen auch einen neuen Vorgang anlegen. Siehe Vorgangsverwaltung
Neuen Vorgang mit diesem Beleg anlegen: Es erscheint ein Dialog zum Anlegen eines
neuen Vorgangs.

Beleg mit einem Vertrag verbinden: Es erscheint ein Fenster zur Auswahl des
Versicherungsvertrages. Siehe Vertragsverwaltung fir Versicherungsvertrage

\Volltext zeigen/korrigieren: Es wird ein Fenster mit dem Volltext zum Dokument gedffnet. Der
Volltext ist grundsatzlich komplett in Kleinschrift, um bessere Suchergebnisse zu erhalten. Sie
kdnnen den \olltext korrigieren (z.B. wenn OCR fehlerhaft) oder auch mit Stichwortern
erganzen.

Datei 6ffnen: Selbe Funktion wie Doppelklick mit der linken Taste in der Ergebnisliste: Die Datei
wird angezeigt.

Datei speichern unter: Manchmal besteht der Bedarf, eine Datei im Originalformat aus
scan2find herauszuholen, um sie beispielsweise per E-Mail zu versenden. Mit dieser Funktion ist
das ganz einfach. AuB3erdem ist dies die einzige Mdglichkeit, Dateien aus scan2find
herauszuholen, denen keine Anwendung zugeordnet werden kann.

Datei drucken: Die gewdahlte Datei wird zum Standarddrucker gesendet. Es erscheint kein




Druckdialog.

Als Mailanhang versenden: Zunéchst wird ein kleines Fenster fur die Auswahl des
Mailempféangers eingeblendet. Anschlielend wird zum Mailclient gewechselt. Die gewahlte Datei
ist dann bereits als Anlage eingetragen.

Datei in Zwischenablage kopieren: Die gewéhlte Datei wird in die Zwischenablage kopiert und
kann in anderen Anwendungen Uber <Einfligen> abgerufen werden.

Spaltenauswahl bearbeiten: Sie konnen festlegen, welche Spalten angezeigt werden sollen.
Siehe Spalteneinstellungen &ndern

Spalteneinstellungen speichern: Die aktuelle Spalteneinstellung wird in der Datenbank
gespeichert. Bei kiinftigen Programmstarts wird diese Einstellung verwendet.

Auf Standardwerte zurtick setzen: Die individuellen Spalteneinstellungen werden geldscht.
Beim nachsten Programmstart wird die Standardeinstellung verwendet.

Angezeigte Felder nach Excel exportieren: Alle Eintrage der Liste werden exportiert. Wenn
Excel auf dem PC installiert ist, wird MS-Excel gestartet und die Liste direkt angezeigt. Falls kein
MS-Excel installiert ist, wird nach einem Dateinamen gefragt. AnschlieRend wird die Liste im
csv-Format gespeichert.

Felder wahlen und nach Excel exportieren: Vor dem Export wird ein Fenster angezeigt, in
dem festgelegt werden kann, welche Felder in welcher Reihenfolge nach MS-Excel exportiert
werden sollen.

Baumansicht:

Jeder kennt die Darstellung der Dateien in Baumstruktur vom Windows Dateiexplorer. Bei einer
Baumstruktur muss man genau wissen, wo sich eine Datei befindet. Falls man eine Datei in
tieferen Ebenen sucht, dauert das teilweise sehr lange. Deshalb verzichtet scan2find fast
vollstandig auf Baumstrukturen. Dadurch werden die Suchfunktionen sehr schnell und flexibel.
"Alle Dokumente zu einem Kunden" oder "alle Rechnungen": Das bringt man mit einer
Baumstruktur nicht unter einen Hut.

Trotzdem hatten viele Anwender gern eine Baumsicht. Sei es, weil man es so gewohnt ist, oder
weil ein Mitbewerber sein Produkt gleich "Elektronischer Ordner" nennt.

Damit die Flexibilitat von scan2find nicht eingeschrankt wird, kann man die Ergebnisse nach der
Suche in eine Baumstruktur bringen. Dabei kénnen die Ebenen und deren Reihenfolge frei
gewahlt werden. Jeder Klick in der Baumansicht filtert automatisch die Ergebnisliste. Im Baum
werden nur Eintrage gezeigt, die auch wirklich gefllt sind.

Baumansicht
einschalten

Anschliel3end sieht die Anzeige so aus:



Benutzt: |Jahr - Monat - Belegart - Partner v| *

|Jahr v”Monat v”Belegarl v”Partner w

L

<

scan2find

¥ Belegdatum|Bereich

05.04.2019

_|04.04.2019

02.04.2019
22.03.2019
19.03.2019
19.03.2019

_|18.03.2019

16.03.2019
16.03.2019
15.03.2019
13.03.2019

_|12.03.2019

12.03.2019
03.03.2019
03.03.2019
23.02.2019

_ 23022018
_]19.02.2019

Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Lossegrund 7
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Ernst
Buchhaltung
Buchhaltung
Lossegrund 7

1194 Datensitze gefunden.

Absender

Diverse
Metro Gmbt
Bicker, Eliza
EiPRO e.V.
BiPRO e.V.
Fensterbérs
Diverse
Diverse
IHK, Inustrie
Diverse
Vodafone D
Vodafone D
Metcom Kas
Amtsgericht
Strato AG
Strato AG
Donig Miner

Jetzt brauchen Sie nur auf ein Jahr zu klicken, um die Suchergebnisse zu filtern:

Benutzt: |Jahr - Monat - Belegart - Partner

v

X

|Jahr v”MDnal v”BElegarl v”Parlner w

.. 2015

. 2016

- 2017

~ 2018

- 201 8-01
- 2018-02
- 2018-03
- 2018-04
- 2013-05
- 2018-06
- 201 8-07
- 201 8-08
- 201 3-09
- 2018-10
- 2018-11
- 2018-12

<

¥Belegdatum|Bereich

_|28.12.2018

28.12.2018
27.12,2018
27.12.2018
27.12,.2018
21.12.2018

_|20.12.2018
_|18.12.2018

14.12.2018
13.12.2018
13.12.2018
13.12,2018
11.12.2018

_|10.12,2018
_|10.12.2018

10.12.2018

_|08.12.2018

Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Ernst
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Lossegrund 7
Lossegrund 7
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung

240 Datensatze gefunden.

Diverse
Diverse
Diverse
Diverse
Diverse
Burgau, Tht
Bicker, Elisa
Bicker, Elisa
Metcom Kas
bbg Betrieb
Diverse
Metcom Kas
Trebing & T
VHY Versich
Vodafone D
Vodafone D
Diverse

Jetzt der gewtlinschte Monat und die Belegart:

Benutzt: |Jahr - Monat - Belegart - Partner v| *

|Jahr v”Mnnal v”BEle-garl v”Parlner w

w2018

- 2018-01

- 2018-02

- 2018-03

w . 2018-04

v, Rechnung, Eingang

... Amazon

- ASPOAGmbEH

- BiPROD e\,

- Diverse

-- Hornbach Baumarkt AG
- Metcom Kassel GmbH

- Pliger, Ernst-Albrecht
... Prosol Lacke + Farben GmbH
- Saturn GmbH

- Viodafone D2 GmbH

>

~

- Werner Elektroservice GmbH, Jér v

¥ Belegdatum|Bereich

Schon bekommen Sie eine Liste der Partner:

Absender

27.04.2018
27.04.2018
25.04.2018
25.04.2018

_|25.04.2018

20.04.2018
19.04.2018
16.04.2013
16.04.2013
14.04.2013

_|12.04.2018

10.04.2013
10.04.2018
10.04.2013
09.04.2018

_|05.04.2018

<

_|07.04.2018

Lossegrund 7
Buchhaltung
Buchhaltung
Lossegrund 7

Lossegrund 7
Lossegrund 7
Lossegrund 7
Lossegrund 7
Lossegrund 7
Buchhaltung
Lossegrund 7
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Buchhaltung
Lossegrund 7
Lossegrund 7
Lossegrund 7

20 Datensitze gefunden.

Saturn Gmb
Saturn Gmb
Hornbach B
Hornbach B
Amazon

Hornbach B
Hornbach B
Diverse

Diverse

Hornbach B
Metcom Kas
Vodafone D
Metcom Kas
Vodafone D
Hornbach B
Werner Elet
Prosol Lacks

61/234



In der Baumansicht befinden sich oben 4 Auswahlboxen. Damit kénnen Sie die Anzeige in den 4
Ebenen verandert. Jede Kombination wird automatisch gespeichert und ganz oben in die Liste
"Benutzt:" eingetragen. Aus der Liste konnen Sie sehr schnell die gewiinschte Reihenfolge
tibernehmen.

Mit dem Button " wird die Baumansicht geschlossen.

Weiterleitungen

Weiterleitungen von scan2find Dokumenten stehen nur in der Mehrplatzversion zur Verfligung.
Falls Sie E-Mails weiter leiten mochten, lesen Sie bitte E-Mail-Empfang, E-Mailclient. Im
Anzeigefenster fir E-Mails befindet sich ebenfalls ein Button fur die Weiterleitung. Wenn Sie ein
Dokument per E-Mail versenden mochten, lesen Sie bitte Anzeige der Suchergebnisse

Mithilfe der W eiterleitung kénnen Dokumente zwischen Benutzern hin und her gereicht werden,
um z.B. eine Rechnung genehmigen zu lassen.

Weiterleitung anlegen
A) Im Zuordnungsdialog

Weiterleiten an: Liste der Empfanger:
: !’g Administratoren
B Normale Benutzer |

Sie wahlen einen oder mehrere Empfanger aus, klicken weiter unten im Zuordnungsdialog
auf das Register "Bem. zur Weiterleitung" und schreiben dort Ihre Anweisungen zur
Weiterleitung (Spéater nicht mehr anderbar. Die Bemerkung bleibt auch nach der Erledigung
der Weiterleitung erhalten und wird in der Historie zum Beleg eingetragen). Mit der rechten
Maustaste konnen Sie Schlagwdrter einblenden. Die Weiterleitung wird ausgefihrt, sobald
Sie den Beleg zuordnen.

Eingeloggte Benutzer sind an einem dunkelgrinen Hintergrund zu erkennen.
Wenn Sie eine Gruppe markieren, geht die Weiterleitung an alle Mitglieder der Gruppe.

B) Im Anzeigebereich fur Dokumente, Klick auf )& (Anzeige der Suchergebnisse)

2RPAEXZ I

Weiterleiten  weitergeleitet an
Weiterleiten an: Empféngerliste:
v fﬁ Administratoren admin
i X admin
pléger
L & testwill
fﬁ Mormale Benutzer

Hinweise fur den Empfanger

Bitte genehmigen

€ « Absenden X Zuriicksetzen

Sie wahlen einen oder mehrere Empfanger aus, schreiben lhre Anweisungen in das Feld
"Hinweise fur den Empfanger" (Mit der rechten Maustaste kénnen Sie Schlagwdrter



einblenden) und klicken auf <Absenden>, um die Weiterleitung auszufiihren. Die Hinweise
sind spater nicht mehr anderbar.

Eingeloggte Benutzer sind an einem dunkelgriinen Hintergrund zu erkennen.

Wenn Sie eine Gruppe markieren, geht die Weiterleitung an alle Mitglieder der Gruppe.

Register "Weitergeleitet an”:

Weiterleiten |

Datum Empfanger |Gesehen  |Erledigt ~

l 17.04.2013 pliger 17.07.2019 17.07,2019

Hier sehen Sie, an wen Sie das Dokument bisher weitergeleitet haben und welchen Status
die Weiterleitung hat.
Ein Protokoll mit allen W eiterleitungen von allen Benutzern gibt ist in der Historie zu Partner

oder Beleg

Weiterleitungen empfangen

scan2find prift alle 2 Minuten den Eingang von W eiterleitungen. Wenn es eine neu Weiterleitung
gibt, erscheint automatisch das Weiterleitungsfenster. Das Fenster konnen Sie aber auch tber
das Hauptmeni => Datei => Weiterleitungen oder tber den Button ,Weiterleitungen* im
Startbereich aufrufen.

Y Weiterleitungen, Eingang — m} *
Welche Weiterleitungen Zeige Angchrift des aktuellen Partners
(®) Weiterleitungen an mich @ Nur Offene 8 Aktuzlisieren Ernft'*“hl?th‘; F;!ﬁQEI' Tel.: |
m Lossegrun Tel. 2:
() weiterleitungen an die Gruppe Ol D 34280 Kaufungen Handy: 01733-238373
X e :
() lle Weiterleitungen @ Hife eMail: ploeger @scan2find.de

Absender
ASPOA GmbH

B YBelegdatum|Bereich Beteiligt

[d 17.03.201% [BiPro

SR LXK S

Eingang, offene Weiterleitungen  Eingang alle

Ploger, Ernst-Albrecht

Absender: plager

Versanddatum:  17.04.2019

Status: "Micht gesehen"
Hinweise vomn Absender

test2

€ Hilfe Erledigt, zuriick an Absender
< >

Markieren als "Gesehen™ Erledigt
Es wurden 1 Datensitze gefunden.

Die Anzeige der Weiterleitungen ist identisch mit der Anzeige der Suchergebnisse und bietet die
selben Infos und Funktionen.

Im Oberen Bereich kénnen Sie verschiedene Suchoptionen einstellen. Mit Doppelklick auf eine
Telefonnummer kdnnen Sie einen Anruf starten (TAPI-Monitor) und mit Doppelklick auf die E-
Mailadresse kdnnen Sie eine neue E-Mail anlegen (E-Mail erstellen und versenden).

Ihre Optionen

e Erledigt, zurlick an Absender => Der Absender erhélt eine Mitteilung (Das Hinweisfeld kann
dabei nicht geandert werden).

e Markieren als "Gesehen" => Sie haben den Vorgang noch nicht erledigt, m6échten aber auch
nicht alle 2 Minuten daran erinnert werden.

e Erledigt => Vorgang erledigt, der Absender wird nicht benachrichtigt.



Register Eingang alle:

Eingana, offene Weiterleitungen  Eingang alle

Datum Absender [Gesehen  |Erledigt
[d 17.04.2019( plsger

test

Hier werden alle Weiterleitungen zum Beleg aufgelistet, die an Sie gesendet wurden. Mit dem
jeweiligen Absender und aktuellem Status.

Ein Protokoll mit allen W eiterleitungen von allen Benutzern gibt ist in der Historie zu Partner
oder Beleg

Wiedervorlagen

In scan2find gibt es Wiedervorlagen fir
e Belege (=Dokumente)
e Partner (Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter etc.)

e \ertrége
e \organge

Alle Wiedervorlagen werden in einem Fenster gebiindelt angezeigt.

Wege zum Aufruf der Wiedervorlagen:

e Beim Start von scan2find konnen die Wiedervorlagen automatisch angezeigt werden.

e Manuell kann das Fenster Uber das Hauptmeni => Datei => Wiedervorlagen oder tGber den
Button ,Wiedervorlagen” im Startbereich aufgerufen werden.

e Im Fenster "Neue Suche" erscheint oben in der Buttonleiste ein zusatzlicher Button @,
wenn es irgendwelche Wiedervorlagen beim gerade gewahlten Partner gibt.

Wiedervorlagen kdnnen zu einem bestimmten Wiedervorlagedatum oder fir eine Serie von
Terminen definiert werden.

Welche Register angezeigt werden, hangt von den gebuchten Modulen und von den
Einstellungen in scan2find ab (Siehe Module konfigurieren / auswahlen). Hier das Fenster in
Maximalversion (Mehrplatz + alle Module) mit Startregister

Wiedervorlagen fur Dokumente:




B\ Wiedervorlagen - [m] X

Welche Wiedervarlagen Wiedervorlagedatum 1 - Anschrift des aktuellen Partners
@ Eigene Wiedervorl Ohur [(Alle Benutzer) : & akuaisersn | | @ : Tel.: 02755-123456
igene Wiedervorlagen ur ~ on |__._. ]
Prioritat: | (alle) ~ TeI;jZ‘
Wiedervorlagen der Gruppe Alle Wiedervorlagen i 07, = Handy:
@] g ppe O 9 Bis [17.07.2019 |2 Beim Start aut. zeigen eMail: test@rtest.de|
[_J Dokumente (30) Vorgange (0) Qf | Vertrage (1) % Partner {0}
- ! ¢
B[P WVL-Datum |Belegdab.|m |Berei|:h |Absender |Empf‘£|nger Beteiligt ~ %} @ % ﬂ & '_-b X B |
12.06.201 H Wied |
iedervorlage i 5
07.06.201 icl 02 Wiedervorlage &ndern
03.05.201 3B Wiedervorlagedatum: 15.06.2019
01.05.201 iche  Prioritat: sehr hoch B or oud. | ICS
g5 er service lauft am 15.7.2019 ab. Verldngern!
15.03.201 -anl
05.03.201 BRI
01.03.201 Rei
01.03.201 -t
22.02.201 Ieru
IS0Z20L. e SN i e s St et SRR | & .- B
< - S (2] « Erledigt
30 Datensitze gefunden.
[JHeute nicht mehr automatisch zeigen Fenstergréfie speichern

Im Oberen Bereich kénnen Sie verschiedene Suchoptionen einstellen. Mit Doppelklick auf eine
Telefonnummer kdnnen Sie einen Anruf starten (TAPI-Monitor) und mit Doppelklick auf die E-
Mailadresse kdnnen Sie eine neue E-Mail anlegen (E-Mail erstellen und versenden).

Bei den Registern wird in Klammern jeweils die Anzahl der Wiedervorlagen angegeben.
Die Anzeige der Dokumente ist identisch mit der Anzeige der Suchergebnisse und bietet die
selben Infos und Funktionen.

Einstellungen

e Beim Start aut. zeigen
Markieren Sie dieses Feld, wenn die Wiedervorlagen beim Start von scan2find automatisch
angezeigt werden sollen. Die Einstellung wird bei jedem Klick sofort gespeichert.

e Heute nicht mehr automatisch zeigen
Markieren Sie dieses Feld, wenn die Wiedervorlagen heute nicht mehr automatisch
angezeigt werden sollen. Sobald das PC-Datum wechselt, ist die Funktion wieder
abgeschaltet.

e Fenstergrol3e speichern
Die Wiedervorlagen werden beim nachsten Mal an der aktuellen Position und mit der
aktuellen FenstergroRe gedffnet.

Prioritat
Fur Wiedervorlagen gibt es funf Prioritaten. Die Prioritat wird in der ersten Spalte mit einem
farbigen Rechteck dargestellt:
S5ehr hoch
Hoch
Normal
Gering
Sehr gering

Besondere Funktionen

Wenn Sie auf diesen Button klicken, 6ffnet sich ein neues Fenster mit einem QR-
Code. Wenn Sie diesen Code mit einem Smartphone scannen, kann die Wiedervorlage
direkt als Termin in den Kalender des Smartphone tibernommen werden.



scan2find

Die Wiedervorlage wird als Termin in MS-Outlook Gbernommen.

Die Wiedervorlage wird im vCalender-Format in eine ics-Datei geschrieben und kann
von vielen Anwendungen gelesen werden.

Wiedervorlagen fur Partner

B\ Wiedervorlagen - [m} x
Welche Wiedervorlagen Wiedervorlagedatum Q Er.-'—\nnsstﬂll"ljfrtj;st apklg.lillren Partners e
(®) Eigene Wiedervorlagen O Nur W Van ,:‘ Pricritit: | (ale) » Em Iigisé%gr;andm? ¢ Tel. 2 0175-95742333
] ) ] ufungen . %
(O wiedervorlagen der Gruppe () Alle Wiedervorlagen Bis : Beim Start aut. zsigen H::'I?i]: ;i:ir%@f::zﬁnd.de
Lj| Dokumente {30) [~ Vorgange (1) . EJ Vertrige (1) % Partner (1)
PrlWVL-Datum  |Partnernummer | Vorname Mame Zusatz Suchname PLZ Ort \Wiedervorlage  wiedervorlage andern
18.07.2019 | 100012 Ernst-Albrecht dge Pléger, Ernst-Albred 34250 |Kaufunger| Wiedervorlagedatum: 18.07.2019
Prioritat: normal B or | joutl.| 1cs
test
" Erledigt
< >

[1Heute nicht mehr automatisch zeigen Fenstergréfe speichern

Mit Rechtsklick konnen Sie zum Partner wechseln. Es wird ein zusatzliches Fenster "Neue
Suche" gedffnet.

Wiedervorlagen fur Vertrage (Sichtbar, wenn Vertragsverwaltung eingeschaltet)

B\ Wiedervorlagen - m} s
Welche Wiedervorlagen Wiedervorlagedatum
o g c Aktualisieren e
(®) Eigene Wiedervorlagen (O Nur |(Alle Benutzer) ~ | von |_._.
Prioritat: | (ale) N
Wiedervorlagen der Gruppe Alle Wiedervorlagen gis [18.07.2019 | =
O g pe O g - - Beim Start aut, zeigen

L | Dokumente (30) |~ '\ Vorgange (1) | gJ Vertrage (1) % Partner (1)
Mitarbeiter Vertrags{ir. [Bezeichnung @ i
g PO/ Wohnung Nr. M $

Wiedervorlage  wiedervorlage sndern

Wiedervorlagedatum: 12.04.2019
Prioritat: normal E# or| outl. | Ics

' Erledigt

< >

[1Heute nicht mehr automatisch zeigen Fenstergrafie speichern

Die Bemerkungen zum Vertrag kdnnen direkt geandert werden (Register mit Postit-Symbol).
Die Ubrigen Vertragsfunktionen sind Uber das Kontextmenl (Rechtsklick) erreichbar.

66/234



¥ Vertragsnehmer aktivieren

Bei VEMA e.G. aufrufen

'!’g Vertragsgeber aktivieren

Online Zugang zum Vertragsgeber

% Vertrag bearbeiten
Word-Dekument erstellen

Open Office Writer-Dokument erstellen

Angezeigte Felder nach Excel exportieren

Felder wihlen und nach Excel exportieren
Vertragsnehmer aktivieren: Der VN wird in einem zusétzliches Fenster "Neue Suche"
gedffnet.
Bei VEMA e.G. aufrufen (Sichtbar, wenn VEMA-Key erfasst wurde): Es wird ein
Browserfenster gedffnet. Dort erfolgt ein Login ins VEMA-Portal und der Kunde wird dort
aufgerufen.
Vertragsgeber aktivieren: Das VU wird in einem zusétzliches Fenster "Neue Suche"
gedffnet.
Online Zugang zum Vertragsgeber (Sichtbar, wenn Zugang fiir VU eingerichtet): scan2find
offnet ein Browserfenster und fiihrt ein Login ins Portal des VU durch.
Vertrag bearbeiten: Die Bearbeitungsmaske fur den Vertrag wird geoffnet.
Word-Dokument / Open Office Writer-Dokument erstellen: Es wird ein Dialog zum Offnen
einer Vorlage angezeigt. AnschlieRend wird die Vorlage mit den Daten des Vertrages gefullt
und angezeigt.

Excel Export: Siehe Excel- / CSV-Export allgemein

Wiedervorlagen fur Vorgange (Sichtbar, wenn Vorgangsverwaltung eingeschaltet)

B\ Wiedervorlagen — [m|

" i i

Welche Wiedervarlagen Wiedervorlagedatum e

(®) Eigene Wiedervorlagen Onur | {Alle Benutzer) ~Voven | ..

Prioritat: | (alle) S
Wiedervorlagen der Gruppe Alle Wiedervorlagen i .07, =

O g e O = Bis [18.07.2019 | [~ Beim Start aut. zeigen

—= [
Lqﬂ Dokumente (30) vorgange (1) | | vertrige (1) !% Partner (1)

" o

PiWwVL-Datum  |VorgangsNr Bezeichnung Angelegt am Art Angelegt von |Zustindig %} I | 'Tb 1
testvorgang 23,04,2012 15:38:10 | (nicht gewal plag | t“_, i’_

nur zum Testen

< >

Einen Vorgang gefunden.

[]Heute nicht mehr automatisch zeigen Fenstergrifie speichern

Die Anzeige und Funktionen sind identisch mit der Anzeige der Vorgange in der
Vorgangsverwaltung.

Beleg

Wiedervorlagen fur Dokumente kénnen Sie entweder im Zuordnungsdialog oder im Fenster
"Neue Suche" anlegen.



Wiedervorlage im Fenster "Neue Suche" anlegen

Wenn im Fenster eine Trefferliste mit Dokumenten angezeigt wird, kbnnen Sie rechts neben
der Liste zum Register "Wiedervorlagen" wechseln. Dort wiederum wechseln Sie zu
"Wiedervorlage anlegen™:

WS B B ET RSN, °

Wiedervorlage Wiedervorlage anlegen

WVL-datum: = = | E¥senie

Fir Benutzer: ||:-Iujger w

Bemerkung: Prioritat: |normal ™~

L 7)) Speichern Verwerfen
Datum

0 Oben kénnen Sie entweder ein Wiedervorlagedatum eingeben oder mit Klick auf
<Serie> zur Eingabe einer Terminserie wechseln.
0 Mit Doppelklick im Datum-Feld kénnen Sie den Kalender aufrufen.

F

-

0 Mit den beiden Spin-Buttons rechts neben dem Datum-Feld kann das Datum
tageweise oder wochenweise geéndert werden. Bei einem leeren Datum-Feld wird
durch Klick auf einen Spin-Button das Datum auf "Heute + 1 Tag" (=morgen) oder
"Heute + 7 Tage gesetzt".

Fuar Benutzer

0 Beider Mehrplatzversion kénnen Sie auch Wiedervorlagen fir andere Benutzer
anlegen.
Prioritat
0 Hier kdnnen Sie eine von funf Prioritaten festlegen. Vorgabe ist immer die mittlere
Prioritat "normal”, die in den Listen griin markiert wird. Die Prioritaten sind in
scan2find fest vorgegeben und kdénnen nicht geandert werden.
Zum Abschluss missen Sie auf <Speichern> klicken, um die Wiedervorlage
anzulegen.

Wiedervorlage im Zuordnungsdialog eingeben




Wiedervorlage
e e
25.07.2019) |,  Serie

Auch hier kdnnen Sie ein Datum eingeben oder mit Klick auf <Serie> zur Eingabe einer
Terminserie wechseln.

Sobald Sie ein Datum eingeben, wird weiter unten im Dialog ein zusatzliches Register fir die
Eingabe der Bemerkung sowie die Auswahl des Benutzers und der Prioritét eingeblendet:

Bemerkung zum Beleg  Bem. zur Wiedervorlage

Prioritat: normal e Flr Benutzer: |p|ﬁger w |

Die Wiedervorlage wird automatisch angelegt, wenn Sie den Beleg zuordnen.

Partner

Wiedervorlagen fur Partner kdnnen im Fenster "Neue Suche" angelegt werden.
Sobald ein Partner aktiviert wurde, gibt es im Partnerbereich ein Register "Wiedervorlagen".
Wechseln Sie zu diesem Register und dort zu "Wiedervorlage anlegen™:

Extras Geodaten/Route Einstellungen  Anschrift

==l

! .- nein - Erweitert  Bemerkungen v Datenschutz

Wiedervorlage Wiedervorlage anlegen

WVL-datum: [25.07.2019 = o | #¥serie

Fiir Benutzer: ||:||6ger i

Bemerkung: Prioritat: | normal w

@ | ' speichern X verwerfen

Datum

e Sie kénnen entweder ein Wiedervorlagedatum eingeben oder mit Klick auf <Serie> zur
Eingabe einer Terminserie wechseln.

o Mit Doppelklick im Datum-Feld kénnen Sie den Kalender aufrufen.

e Mit den beiden Spin-Buttons rechts neben dem Datum-Feld kann das Datum tageweise oder

wochenweise geandert werden. Bei einem leeren Datum-Feld wird durch Klick auf einen
Spin-Button das Datum auf "Heute + 1 Tag" (=morgen) oder "Heute + 7 Tage gesetzt".

Far Benutzer

e Bei der Mehrplatzversion kénnen Sie auch Wiedervorlagen fir andere Benutzer anlegen.
Prioritat

e Hier kdnnen Sie eine von funf Prioritaten festlegen. Vorgabe ist immer die mittlere Prioritat

"normal”, die in den Listen griin markiert wird. Die Prioritdten sind in scan2find fest
vorgegeben und kdénnen nicht geandert werden.



Zum Abschluss missen Sie auf <Speichern> klicken, um die Wiedervorlage anzulegen.

Vertrag

Wiedervorlagen fur Vertrage kénnen im Fenster "Vertragsverwaltung" angelegt werden.

Sobald Vertrage in der Liste angezeigt werden, kénnen Sie rechts neben der Liste zum Register
"Wiedervorlagen" wechseln. Dort wiederum wechseln Sie zu "Wiedervorlage anlegen":

B o g 3 %

Wiedervorlage Wiedervorlage anlegen

- e
WVL-datum: S| R serie
Fiir Benutzer: |p|ﬁger w
Bemerkung: Prioritat: normal w

@  speichern X verwerfen

Datum

e Sije koénnen entweder ein Wiedervorlagedatum eingeben oder mit Klick auf <Serie> zur
Eingabe einer Terminserie wechseln.

e Mit Doppelklick im Datum-Feld konnen Sie den Kalender aufrufen.

e Mit den beiden Spin-Buttons rechts neben dem Datum-Feld kann das Datum tageweise oder

wochenweise geandert werden. Bei einem leeren Datum-Feld wird durch Klick auf einen
Spin-Button das Datum auf "Heute + 1 Tag" (=morgen) oder "Heute + 7 Tage gesetzt".

Flar Benutzer

e Bei der Mehrplatzversion kénnen Sie auch Wiedervorlagen fir andere Benutzer anlegen.
Prioritat

e Hier kdnnen Sie eine von funf Prioritaten festlegen. Vorgabe ist immer die mittlere Prioritat

"normal”, die in den Listen grin markiert wird. Die Prioritaten sind in scan2find fest
vorgegeben und kdénnen nicht geandert werden.

Zum Abschluss miissen Sie auf <Speichern> klicken, um die Wiedervorlage anzulegen.

Vorgang

Wiedervorlagen fur Vorgange kdnnen im Fenster "Vorgangsverwaltung" angelegt werden.

Sobald Vorgénge in der Liste angezeigt werden, kdnnen Sie rechts neben der Liste zum
Register "Wiedervorlagen" wechseln. Dort wiederum wechseln Sie zu "Wiedervorlage anlegen*:




) D\ g 5] 22

Wiedervorlage Wiedervorlage anlegen

WVL-datum: S| M sere

Fiir Benutzer: ||:|Iﬁger v
Bemerkung: Prioritat: | normal w
e Speichern Verwerfen
Datum

e Sie kdnnen entweder ein Wiedervorlagedatum eingeben oder mit Klick auf <Serie> zur
Eingabe einer Terminserie wechseln.

e Mit Doppelklick im Datum-Feld kénnen Sie den Kalender aufrufen.
e Mit den beiden Spin-Buttons rechts neben dem Datum-Feld kann das Datum tageweise oder

wochenweise geandert werden. Bei einem leeren Datum-Feld wird durch Klick auf einen
Spin-Button das Datum auf "Heute + 1 Tag" (=morgen) oder "Heute + 7 Tage gesetzt".

Fur Benutzer

e Bei der Mehrplatzversion kénnen Sie auch Wiedervorlagen fiir andere Benutzer anlegen.
Prioritat

e Hier kdnnen Sie eine von funf Prioritaten festlegen. Vorgabe ist immer die mittlere Prioritét

"normal”, die in den Listen griin markiert wird. Die Prioritaten sind in scan2find fest
vorgegeben und kénnen nicht geandert werden.

Zum Abschluss miissen Sie auf <Speichern> klicken, um die Wiedervorlage anzulegen.
Terminserien

Statt eines einzelnen Wiedervorlage-Datums kdnnen Sie auch eine Terminserie anlegen, um
zum Beispiel monatlich an eine Zahlung erinnert zu werden oder Steuervorauszahlungen zu
bestimmten Terminen anzulegen.

Bei normalen Wiedervorlagen sieht die Anzeige so aus:
+" Erledigt

Bei einer Terminserie hingegen so:

Serie lgschen I «" Erledigt, niichster Termin |

Eine Serie kann veréandert werden, wenn Sie zum Register "Wiedervorlage andern" wechseln
und dort auf <Serie> klicken.

Feiertagsliste in scan2find kénnen Sie die Feiertagsliste selbst bearbeiten und an die drtlichen
Gegebenheiten anpassen. Auch in Deutschland (z.B. Eichsfeld) gibt es Feiertage, die nicht
einmal fur ein ganzes Bundesland gelten. Siehe Feiertage festlegen




Beispiel fir einen monatlichen Termin am letzten Arbeitstag:

¥ Serie bearbeiten - O *

Beginn der Serie Ende der Serie Wenn der Termin auf Sonntag/Feiertaq fallt

Datum |18.07.2019 (®) Kein Ende Auf den vorhergehenden Arbeitstag lege ~

() Ende nach Terminen Die Regel auch fir Samstage anwenden

(OEnde am Feiertagsliste bearbeiten
Taglich Wachentlich Monatlich  Jahrlich  Liste

) am .Tagjedes D.Mnnats

®am |letzten ~ | Tag w jedes . Monats

| K Abbrechen { & Speichern und schliefen

Wichtig bei dieser Serie: Verhalten bei Sonn- und Feiertagen

e Zunachst setzen Sie den Termin auf den letzten Tag in jedem Monat

e Dann wahlen Sie oben rechts: "Auf den vorhergehenden Arbeitstag legen”
e Zusatzlich markieren Sie: "Die Regel auch fir Samstage anwenden"

Beispiel fur eine feste Liste:

¥ Serie bearbeiten — O *

Feiertagsliste bearbeiten

Taglich Wéchentlich Monatlich  Jahrlich  Liste

Terminliste Termine direkt in die Liste schreiben oder im Kalender auswahlen
31.07.2019 Tag Monat Jahr
KW Mo Di M Do Fr Sa 5o 01 2019 =
31 1 2 3 4 02
03
528 5 ] 7 B g |10 11 04
33 12 13 14 16 17 18 05 Monat -
- 06
B 19 20 21 2 23 24 25 i Monat +
35 2% 27 283 29 30 31
09
10
11
Alle 15schen =
Zeile ldschen
— Heute (18.07.2019) «* 22.08.2019
X Abbrechen I & Speichern und schlieBen I

Auf dem Register "Liste" wird ein Kalender eingeblendet.
e Wabhlen sie in den gewiinschten Tag im Kalender aus.

e AnschlieRBend klicken Sie auf den Button, der jeweils das gewahlte Datum anzeigt (hier
22.08.2019).



e Der Tag wird links in die Terminliste aufgenommen
e Alternativ kdnnen Sie die Termine auch direkt in die Liste schreiben.

Merkzettel

Den Merkzettel konnen Sie Uber das Hauptmeni => Datei => Merkzettel oder Uber den Button
.Merkzettel“ im Startbereich aufrufen.

| Merkzettel bearbeiten _ O Y
-
1 1
e el T rebuchet MS 2 w ﬁ ‘
X=] B

f Uk

¥
Ll i

Hier stehen meine wichtigen Notizen.

fett blau,
oder unterstrichen:

\r1ie|. schoner als Postits am Monitor.

[[]Beim Programmstart automatisch zeigen Erst wieder automatisch zeigen nach dem
[[JHeute nicht mehr automatisch zeigen -l s

———— o] Ld

Datum zuricksetzen

Der Merkzettel ist fiir Notizen gedacht, die Sie nur kurzzeitig brauchen und die standig geandert
werden.

Die Eigenschaften

e Jeder Benutzer hat einen Merkzettel, der von anderen Benutzern nicht eingesehen werden
kann.

e Der Merkzettel wird immer in der aktuellen Fassung gespeichert. Anderungen werden nicht
protokolliert.

e Automatische Anzeige bei Programmstart oder an einem bestimmten Tag.
e Automatische Anzeige ist abschaltbar.

e Der Merkzettel kann nicht als Dokument gespeichert werden. Wenn Sie das méchten, legen
Sie Uber das Fenster "Neue Suche" eine Notiz an und kopieren den Inhalt des Merkzettels in
die Notiz.

Neue Dokumente hinzufiigen

in scan2find gibt es mehrere Alternativen zur Ubernahme von Dokumenten in das System.
Welche Variante am besten geeignet ist, richtet sich hauptsachlich nach dem Dateityp

(.pdf, .tif, .jpg, .doc ...) aber auch nach der verwendeten Hardware. Auf einem Terminalserver
oder einem Cloud-PC eignen sich andere Verfahren als bei einem lokalen Windows-PC, der
normal mit einem lokalen Netzwerk (LAN) verbunden ist.

Deshalb bietet scan2find mehrere Varianten an, damit beliebige Dateien auf jedem System
schnellstméglich zugeordnet werden. Alle Importe benutzen den selben Zuordnungsdialog.
Lediglich die Anzeige wird an das jeweilige Fenster angepasst.




Hier eine Kurzibersicht:

Datei importieren: Geeignet fir beliebige Dateien auf beliebigen Systemen. Es wird nur der
Zuordnungsdialog ohne Vorschau gezeigt.

Dateien importieren (mit Vorschau): Sie wahlen ein Verzeichnis und scan2find zeigt eine
Liste mit allen enthaltenen Dateien an. Sobald Sie eine Datei anklicken, zeigt scan2find den
Zuordnungsdialog und versuch eine Vorschau anzuzeigen.

Der Import ist besonders fiir die Ubernahme mehrerer Dateien geeignet. Méglichst nur
Dateitypen, die scan2find in einer Vorschau anzeigen kann: pdf, tif, jpg, jpeg, png, bmp, txt.

Dokumente scannen: Das integrierte Scanmodul kann Dokumentenscanner mit TWAIN-
Schnittstelle direkt ansteuern. Die Erfassung geht mit diesem Unterprogramm sehr schnell,
weil es einige Optionen bietet, mit denen Dokumente schnell zugeordnet werden kénnen.
Beispielsweise kénnen Sie im Dokument mit der Maus einen Rahmen ziehen und den Text
per OCR (Texterkennung) ins Bemerkungsfeld ibernehmen.

Dieses Modul ist fur Papierdokumente und den Import bereits gescannter tif-Dateien
geeignet. Dokumente kdnnen wahlweise als TIF- oder PDF-Datei abgelegt werden. Das
Modul ist nicht fur Fujitsu ScanSnap-Scanner geeignet, weil die keine TWAIN-Schnittstelle
haben.

Drag & Drop: Geeignet fur beliebige Dateien. scan2find 6ffnet anhand des Dateityps ein
geeignetes Zuordnungsfenster. Sehr gut geeignet, um tber den Windows Explorer einzelne
Dateien zu Ubernehmen (z.B. Fotos von einem USB-Stick).

Foto-Import: Mit diesem Import konnen nur Fotos tbernommen werden. Allerdings kénnen
die Fotos zu einem Album zusammen gefasst werden, wobei Sie jedes Bild beschriften
kdnnen. Das gesamte Album wird dann als 1 Dokument Glbernommen.

Besonders geeignet fiir die Ubernahme von Schadenfotos oder Baustellenfotos.

PDFE-Dateien importieren: Mit diesem Import konnen PDF-Dateien besonders gut
Ubernommen werden. Sie kénnen im PDF mit der Maus einen Rahmen ziehen und den Text
ins Bemerkungsfeld einfligen, wobei eine OCR (Texterkennung) durchgefihrt wird, falls es
sich um ein Grafik-PDF handelt.

Senden an scan2find Import: Im Windows Explorer kann scan2find mit "Senden an"-
Ordner eine Verknupfung erstellen. Im Windows Explorer kénnen Sie dann Uber das
Kontextmeni (Rechtsklick auf eine Datei) => Senden an => scan2find Import eine beliebige
Datei an scan2find Gbergeben. scan2find 6ffnet anhand des Dateityps ein geeignetes
Zuordnungsfenster.

Vorlage 6ffnen und anzeigen: scan2find kann MS-Office-Dateien und OpenOffice-Dateien
als Vorlage fir neue Dokumente benutzen. Dabei kann es sich um einen einfachen Briefkopf
mit Datum aber auch um Vorlagen handeln, die von scan2find mit Kunden- oder
Vertragsdaten gefullt werden.

BiPRO-Import: Mit diesem Modul kdnnen Versicherungsmakler die Post direkt bei den
Gesellschaften abholen und in scan2find tbernehmen. Da die Dokumente meistens mit
Vertragsinformationen geliefert werden, kann scan2find den Zuordnungsdialog fast komplett
automatisch fillen.

Stapelscan: Mit den Stapelscanmodulen kdnnen sehr grofl3e Dokumentenmengen gescannt
und automatisch zugeordnet werden. Dazu werden Dokumentendefinitionen und Scanjobs
gespeichert. Bei Dokumenten mit Barcode, kdnnen bis zu 200 Seiten pro Minute verarbeitet
werden. Bei Dokumenten ohne Barcode kénnen ca. 2000 Seiten pro Stunde verarbeitet
werden.

Sonderprogrammierung: Wenn die oben genannten Funktionen nicht den persdnlichen
Winschen entsprechen, kénnen Sie lhren eigenen Import programmieren lassen, um zum



scan2find

Beispiel die Anlagen von E-Mails automatisch abzulegen oder Dokumente aus
Onlineportalen herunter zu laden und automatisch zuzuordnen.

Datei importieren

Das Modul "Dokumente importieren” kann Uber das Hauptmentu => Datei => Datei importieren
aufgerufen werden.

Zuerst wird ein Dialog zum Offnen einer Datei angezeigt. Es folgt dieses Fenster.

Das selbe Fenster erscheint automatisch, wenn

e eine oder mehrere Dateien per Drag & Drop in scan2find abgelegt werden.

e eine MS-Office / OpenOffice Datei verandert geschlossen wird.

e eine MS-Office / OpenOffice Datei aus einer Vorlage erstellt und gespeichert wurde.

Das Fenster enthalt eine Liste mit bis zu 10 Dateien. Sobald Sie im Zuordnungsdialog eine
Anderung vornehmen, wird auch das entsprechende Feld in der Liste aktualisiert. Bei der
Verwendung von Vorlagen (MS-Office Vorlagen erstellen) oder gednderten Dokumenten wird e
Teil der Felder bereits automatisch gefulit.

Mit Rechtsklick auf einen Eintrag kdnnen Sie eine Vorschau der Datei 6ffnen.

ﬂ' Dokumente in scan2find importieren — O

Ansicht

Folgende Dokumente wurden geschlossen/abgelegt und kinnen bernommen werden: ‘ e | @

in

Bereich PNr Abs | Absender PNr Empf] Empfénger PNr Partner Belegart Belegtyp| Datei Vorlage

Bud tung 00190 oburg n| n| n| aligg PD oger0.PD

Entw

> Zuordnung | Einstellungen

Absender € @ x| Empfanger @ | [x
|HUK-C0burg Versicherung PNr.: 1001~ | | v |
Ansprechpartner  Abteilung x | Ansprechpartner f Abteilung x
|(nicht gewahlt), (keine Abteilung) |~ | |(nicht gewshlt), (keine Abteilung) |~ |
Weitere Beteiligte @ x Liste der weiteren iligten:

| -
Ansprechpartner  Abteilung

|(nicht gewshlt), (keine Abteilung) |~ |
Bereichwshlen (O Alle (®Favoriten Belegartwahlen (O Alle (@) Favoriten

Buchhaltung ~ |Sd1rif'twed15el, allgemein ~ |

Zur Beschreibung des Zuordnungsdialogs

Dateien importieren (mit Vorschau)

Das Modul "Import mit Vorschau" kann Uber
e das Hauptmenu => Datei => Dateien importieren (Mit Vorschau) oder

e den Button "Import mit Vorschau" auf dem scan2find Desktop
aufgerufen werden.

751234




scan2find

Dieser Import ist fur den Import mehrerer Dateien mit verschiedenen Datei-Formaten
vorgesehen. Sie kdnnen alle Dateien aus einem Verzeichnis in die Dateiliste laden und dann
nach und nach zuordnen. Wenn maoglich, zeigt scan2find eine Vorschau der jeweils gewéhlten
Datei.

Dieses Modul wird oft fir die Zuordnung von Altdaten benutzt, da man auch mehrere Dateien auf
einmal zuordnen kann. Sie kénnen in der Liste mehrere Dateien markieren und diese alle mit
den selben Zuordnungsdaten tibernehmen. Das ist zwar beziglich Belegdatum und Belegart
ungenau, aber bei Altdaten trotzdem hilfreich. Bei 5 Jahre alten Dokumenten geht es eher
darum, sie vollstandig zu Gbernehmen, als sie exakt zuzuordnen. Bei Bedarf muss man dann
Uiber Volltext suchen oder eine langere Liste durchgehen.

Das Fenster wird zunachst leer getffnet. Laden Sie zuerst Dateien:

“+ Alle Dateien aus einem Verzeichnis und allen Unterverzeichnissen laden

Alle Dateien aus einem Verzeichnis laden

L
i

" Eine Datei laden

Anschliel3end sieht es so aus:

Q Import, alle Dateien aus einem Verzeichnis mit Vorschau - O X
Ansicht  Hilfe
. Zuordnung Einstellungen *
o A | '{? e iol Alle markieren Auswahl autheben Liste legren v N = & B
~
Datum Dateiname Pfad Dateiname mit Pfad f |
Ansprechpartner [ Abteilung x
¥ l
24.06.2019 12:05 HUK24 Angebot.pdf WWaspoa2016'discan2findImport  Y\Aspoa2016'\d\scan 2findImport\HUK24_Angebot.pdf |(nicht gewahlt), (keine Abtelung) | v |
27.06.2019 13:59  Fahrtenbuch_KS-CE_26_2.xds \Waspoa20isdiscan2findImport|  Y\Aspoa2016'discan 2findImport\Fahrtenbuch_KS-CE_26_2.xls | =
09.07.2019 10:28 HUK_Bedingungen_Peugeot_2019.pdf  \\Aspoa2016'\d\scan2findimporty  \\Aspoa20 16'discan2findImport\HUK_Bedingungen_Peugeot_2019.pdf ! |I Sl |
09.07.2019 16:41  Kaufvertrag.pdf \\aspoa2016'discan2findImport|  Y\Aspoa20 16'd\ecan 2findImportiKaufvertrag. pdf | =
12,07.2012 1301  sepa_zol_Peugeot_20150712,pdf \\Aspoa2016\discan2findImport|,  \\Aspoa20 16\d\scan 2findImportisepa_zoll_Peugeot_20190712.pdf 1| Ansprechpartner / Abteiung =
|(nicht gewdhlt), (keine Abteilung) |~ |
G 5 i il @ | x

| ke |

|(nicht gewdhlt), (keine Abteilung)
5 Dateien, davon 1 markiert. Liste der weiteren Beteiligten:

k3 ich wahl e avoriten
ﬂu&!—\«!&wwm |._'_‘| o ‘ rerel wehlen (D ale (®)Favoritey |

Sortierung, Richtung Sortierung, Spalte

Vorschau zeigen
® Auf Cab (®) Datum (ODateiname (O Pfad+Dateiname () Pfad+Datum

= Belegart wahlen () Alle (@) Favoriten

Angebot fiir eine Kraftfahrtversicherung der HUK24 AG Coburg, 24.06.2019 Ly ﬂ [ |
ok [ Vorgang zuordnen | 0 zugeordnet
Beitra 367,98 2 =l g
J (=4 - Scandatum Belegdatum
Was wir Ihnen empfehlen und warum, erfahren Sie hier und in den i-Buttons. Gehe zu Seite von 3 54.06.2019 =
Kifz-Versicherung =
O Classic-Tarif; umfassender Schutz 379,39 4 Zogi W o% ﬁ Wiedervorlage
pe

® Basis-Tarif: singeschrénkter Schutz 367,98 - | - SeriE
Kfz-Haftpflichtversicherung Basis Bele
O Kfz-Haftpflicht mit 100 Mio. A Versicherungssumme und Schutzbrief 33,84 A Bitte Suchbegriff eingeben: o
® Kfz-Haftpflicht mit 100 Mio. A Versicherungssumme ahne Schutzbrisf 325,24

Kaskoversicherung Basis | |

o igung Vollkasko | Teilkasko: 300 A 150 & 294,39 A
@ 300 & 42,74
& kelne Kasko o [ GroB-Kleinschreibung beachten
Kasko SELECT - Werksiatibindung im Schadenfall -20% D Mur ganze Wérter
Weitere Optionen =
& t Abbruch

[ Fahrerschutz - wichiig, wenn der Fahrer verletzt wird 20,00 A& CCHTy - [] Entwurf (anderbar)
[ Rabattechutz - sin Schaden st frel 144,84 & [ originaldatei léschen

Augland ” terstit; i Gl
E R . Untersit __be\ - ??T j} be [11m Webportal bereitstellen v

Menu Ansicht
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Internen POF-Reader benutzen

& Standard PDF-Reader des PC benutzen

Fenster auf Standardgrafe setzen

Fenstereinstellungen speichern
Fenster aus scan2find lésen

Interner PDF-Reader

scan2find benutzt den internen Reader fiir die Anzeige der PDF-Dateien. Der interne PDF-
Reader ermaglicht auch das Andern der PDF-Datei. Z.B.: Seiten drehen oder léschen.

Standard PDF-Reader

scan2find benutzt den Microsoft Internet Explorer um die PDF-Datei anzuzeigen. Der Internet
Explorer wiederum benutzt den PDF-Reader, den Sie als Standardreader auf dem PC
installiert haben. Am meisten verbreitet ist der Adobe Acrobat Reader. Als Alternative
empfehlen wir den Foxit Reader (Herstellerlink Bitte achten Sie bei der Installation darauf,
dass sie keine zusétzlichen Tools und Testversionen installieren.), der in Verbindung mit
scan2find sehr stabil und zuverlassig arbeitet. Allerdings gibt es vereinzelt Firmen, die ihre
PDF-Dateien mit einem Tag versehen, der das Offnen der Datei ausschlieRlich mit Adobe-
Software erlaubt. Wenn Sie in der PDF-Anzeige nur weil3e Seiten sehen, missen Sie den
Adobe Reader benutzen.

Fenstereinstellungen speichern

Die aktuelle Position und GroRRe des Fensters, sowie die Readerauswahl werden
gespeichert.

Fenster aus scan2find |0sen

Wenn Sie das Bedurfnis haben, die PDF-Anzeige vollkommen frei Gber alle Monitore zu
verschieben, konnen Sie das Fenster aus scan2find lI6sen.

Sortierung
Da mit diesem Unterprogramm auch mehrere Dateien auf einmal zugeordnet werden
koénnen, kann es hilfreich sein, die Sortierung der Liste anzupassen. Falls die Dateinamen
zum Beispiel mit dem Kundennamen oder der Belegart beginnen, erleichtert eine passende
Sortierung die Arbeit.

Vorschau zeigen

Bei machen Dateitypen, insbesondere MS-Office-Dateien kann es zu unerwiinschten
Meldungen kommen, wenn scan2find versucht, eine Vorschau fir die Datei zu erstellen.
Deshalb ist die Vorschau abschaltbar. Sie sehen dann zwar nicht den Inhalt der Datei,
bekommen aber auch nicht die lastigen Meldungen. Oft reicht ja der Dateiname flr eine
passende Zuordnung aus.

Zur Beschreibung des Zuordnungsdialogs

Dokumente scannen

Das Modul "Scannen" kann tber
e das Hauptmenl => Datei => Dokumente scannen oder
e den scan2find Desktop oder

e den Scan-Button 2 im Fenster "Neue Suche"


https://www.foxitsoftware.com/de/pdf-reader/

aufgerufen werden.

Wenn Ihr Scanner keine TWAIN-Schnittstelle hat (z.B. Fujitsu ScanSnap)

kénnen Sie diese Modul nicht benutzen. Alternativ kbnnen Sie das Uberwachte Verzeichnis
zum Scannen benutzen. Jede PDF- oder TIF-Datei, die im Uberwachten Verzeichnis
abgelegt wird, wird sofort in scan2find zur Zuordnung mit Vorschau gedéffnet. Siehe
Voreinstellungen fiir diesen Arbeitsplatz

Manche Scanner unterstiitzen auch das "Senden an". Die entsprechende Einstellung wird in
der Software des Scanners vorgenommen. Dabei ist es sehr wichtig, dass Sie das Ziel
richtig definieren. Das richtige Ziel finden Sie in den Voreinstellungen fir diesen Arbeitsplatz
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Beschreibung der oberen Buttonleiste

gl e T - |
Angezeigter Bildausschnitt

Der linke Button passt den Ausschnitt so an, dass Sie garantiert die gesamte Seite im

Fenster sehen.

Der mittlere Button passt den Ausschnitt so an, dass Sie die gesamte Breite der Seite

sehen und

der rechte Button passt den Ausschnitt so an, dass Sie die gesamte Hohe der Seite sehen.

Seite drehen

Mit diesen Buttons kénnen Sie die aktuelle Seite des Beleges um 90° nach links oder rechts
drehen. Die Seite wird spater mit dieser Ausrichtung abgespeichert.

@9 Schieben

Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, kdbnnen Sie anschliel3end mit der Maus den Beleg im
Fenster verschieben. Diese Funktion ist schneller als das Scrollen mit den Scrollbalken.
Beim Offnen des Fensters ist dieser Modus aktiv. Sie brauchen diesen Button nur, um
wieder in den Schiebemodus zuriick zu schalten, wenn Sie die Zoomfunktion/OCR aktiviert
haben. Wenn die Funktion eingeschaltet ist, wird der Mauszeiger beim Bewegen Uber das
Bild als Hand dargestellt.

2 Annotationen

Wenn Sie auf diesen Button klicken, wird ein kleines Fenster mit Annotationsfunktionen
eingeblendet. Mit diesen Funktionen kdnnen Sie auf der aktuellen Seite

- Text einfiigen

- "postit"-Notizen einfligen

- mit "Textmarker" Bereiche farblich hervorheben

- Stempeln

- Rechtecke und Linien zeichnen.

Mit der rechten Maustaste kénnen Sie die Eigenschaften der einzelnen Annotationen
festlegen.

Die Annotationen werden getrennt vom eigentlichen Beleg gespeichert. Beim Ausdruck kann
spater gewahlt werden, ob die Annotationen mit ausgedruckt werden sollen.

Annotationen kénnen nicht wieder geldscht werden (Revisionssicherheit)! Sie kénnen aber
jederzeit weitere hinzufiigen.

25%  35%  50% 1@
b D U Vergrol3erung

Mit diesen Buttons kénnen Sie verschiedene VergrolRerungsstufen direkt anwéhlen.

= Zoomen ITexterkennung (OCR)
Wenn eine geeignete OCR-Software (Texterkennung) auf lhrem PC installiert ist, kbnnen



Sie mit scan2find direkt eine Texterkennung durchfuhren lassen und die Ergebnisse ins
Bemerkungsfeld Gbernehmen. Siehe Vorschaubilder (Thumbs) und Volltextsuche.

Klicken Sie dazu auf das Blatt mit Lupe und markieren Sie dann den Bereich, der gelesen
werden soll. Sobald Sie die Maustaste loslassen, erscheint ein kleines Menu. Sie kbnnen
wahlen, ob der markierte Text, die aktuelle Seite oder das ganze Dokument erkannt werden
sollen. Bitte beachten Sie, dass das Bemerkungsfeld maximal 64.000 Zeichen aufnimmt.
Sie sollten mdglichst nicht die ganzen Seiten erkennen lassen, da dann meistens auch
unerwiinschte Texte aus den Briefkdpfen Gbernommen werden.

Wenn keine OCR installiert ist, wird mit diesem Button die reine Zoomfunktion
eingeschaltet. Jeder markierte Bereich wird sofort vergrof3ert.

Die Zoomfunktion ist erkennbar an einem + als Mauszeiger, wenn die Maus Uber das
gescannte Bild bewegt wird. Ein Klick auf den "Schiebemodus" schaltet die Zoomfunktion
aus.

2o

“ Scannersteuerung

Der linke Button dient der Scannerauswahl. Auf diesen Button missen Sie nur klicken,
wenn Sie mit scan2find zum ersten Mal an diesem Arbeitsplatz arbeiten, oder wenn
mehrere Scanner oder Kameras an lhren PC angeschlossen sind. Wenn Sie auf den
Button klicken, erscheint eine Auswabhlliste mit allen an lhrem PC verfligbaren Scannern
oder Kameras mit TWAIN-Schnittstelle (W eitere Informationen zu TWAIN in der Hilfe zu
Ihrem Scanner oder Ihrer Kamera oder in der Windows Hilfe). Wéhlen Sie einfach das
gewinschte Gerat aus.

Mit dem mittleren Button kdnnen Sie den Scannvorgang direkt starten. Dabei werden die
Einstellungen des letzten Scannvorgangs benutzt. Dieser Button ist sehr hilfreich, wenn Sie
viele gleichartige Belege scannen wollen. Da das Scanner-Setup nicht aufgerufen wird,
koénnen Sie viel Zeit sparen. Leider funktioniert dieser Button nicht mit jedem
Scannermodell.

Der rechte Button startet ebenfalls den Scannvorgang, wobei jedoch zuvor ein Fenster
mit Einstellungen fur lhren Scanner erscheint. Sie kdnnen dann z.B. die Beleggrdlie,
Helligkeit etc. einstellen. Das Einstellungsfenster wird von Ihrem Scanner zur Verfigung
gestellt und kann daher hier nicht beschrieben werden, weil es bei jedem Scanner anders
gestaltet ist.

Empfehlung fir Scannereinstellungen

Im Buroalltag reicht normalerweise ein Schwarz/Wei3-Scan mit 300 DPI Auflosung. Mit
dieser Einstellung werden die Dateien besonders klein. Wenn ein Dokument farbige oder
graue Bereiche enthélt, muss es eventuell mit Graustufen gescannt werden. Gegeniiber
schwarz/weil werden die Dateien dann aber schon 10x so gro3! Das Scannen in Farbe
sollten Sie méglichst vermeiden. Bei Farbe werden die Dateien gegeniber schwarz/weil}
100x grofer!

Ujg E.D] Einflgen oder Anhéangen

Mit diesen Buttons stellen Sie ein, ob beim weiteren Scannen die Seiten hinten angehéngt
(linker Button geklickt) oder an der aktuellen Stelle eingefiigt werden (rechter Button
geklickt).

‘E] & Seite(n) léschen

Mit dem linken Button werden alle gescannten Seiten geldscht und Sie kdnnen/mussen den



Scanvorgang komplett wiederholen.
Mit dem rechten Button kdnnen Sie die aktuelle Seite |I6schen.

.
s
4 Bereits gescannte Dateien 6ffnen.

Der linke Button 6ffnet einen Dialog zum Offnen einer TIF-Datei. Falls Sie in dem Dialog

mehrere Dateien auswahlen, kommt anschlieRend eine Abfrage, ob die Dateien zu einer

einzigen Datei zusammengefihrt werden sollen.

Hinweis:

Dieser Dialog beginnt immer im Importverzeichnis, das Uber Voreinstellungen fir diesen

Arbeitsplatz fir jeden Arbeitsplatz eingestellt werden kann. Wenn in den Einstellungen

nichts gespeichert ist, startet der Dialog im Verzeichnis "Eigene Dateien". Wenn Sie mit

dem Dialog ein anderes Verzeichnis anwahlen, bleibt dieses aktuell bis Sie ein Anderes

anwahlen bzw. bis Sie scan2find verlassen.
Mit dem rechten Button kdnnen Sie zur nachsten Datei im Verzeichnis wechseln.

=" Drucken
Mit diesem Button wird der Druckdialog lhres Druckers aufgerufen. Es ist durchaus fraglich,
warum ein Dokument gedruckt werden muss, das gerade gescannt wurde. Kopien sind
offenbar immer noch beliebt ;-))

Besonderheiten des Scanfensters

Vorschaubilder
Im unteren Bereich werden kleine Vorschaubilder angezeigt:

H
EE
st
3 Saustelle: Rheine

1 2

Beim Scannen werden die Bilder ab der 4. Seite ausgeblendet, um eine hohe
Scangeschwindigkeit zu gewé&hrleisten.

Im Zuordnungsdialog gibt des die Option "Nur markierte Seiten zuordnen". Wenn Sie diese
Option einschalten, kénnen Sie Belege nur zuordnen, wenn Sie die Miniaturbilder mit
gedriickter <Strg>-Taste markieren. Alle markierten Seiten werden zu einem Dokument
zusammengefasst und zugeordnet. Nach der Zuordnung werden nur noch die restlichen
Seiten angezeigt.
Die Grof3e der Vorschaubilder kann eingestellt werden: Voreinstellungen fiir diesen
Arbeitsplatz

Dateien werden beim Zuordnen immer geldscht!

Normalerweise werden die gescannten Dateien nach dem Zuordnen nicht mehr benétigt.
Deshalb werden Sie im Verlauf der Zuordnung automatisch geldscht. Das gilt auch fur
Dateien, die mit dem Offnen-Dialog gedffnet wurden.

Gescannte Dateien gehen beim SchlieRen nicht verloren




Wenn Sie scan2find einfach schlieRen bevor Sie eine gescannte Datei zugeordnet haben,
geht die Datei nicht verloren, sondern wird beim nachsten Aufruf des Scanmoduls wieder
angezeigt.

Zur Beschreibung des Zuordnungsdialogs

Drag & Drop

Sie kbnnen Dateien einfach mit der Maus aus dem Windows Explorer oder vom Desktop auf den
scan2find Desktop ziehen und ablegen. Bis zu 10 Dateien kénnen in einem Arbeitsgang
importiert werden.

Wenn Sie eine Datei in einem "Neue Suche"-Fenster ablegen, wird der aufgerufene Partner im
Zuordnungsdialog automatisch ausgewahilt.

Sobald eine Datei abgelegt wird, pruft scan2find, ob der Dateityp bereits registriert ist. Wird ein
Dateityp erstmals abgelegt, so erscheint eine Meldung zur Registrierung des neuen Dateityps.
Ob die Quelldatei geléscht werden soll, kbnnen Sie in den Voreinstellungen festlegen. Siehe
Voreinstellungen fur diesen Arbeitsplatz

Im Normalfall erscheint derselbe Importdialog wie bei Office-Dokumenten. Als Vorgabe flr
Bereich und Partner werden dabei die aktuellen Werte des Hauptfensters benutzt.

Weiter mit Datei importieren

Foto-Import

Das Modul "Fotoalbum™ kann tber
e das Hauptmenl => Datei => Foto-Import oder

e den Button "Fotoalbum erstellen" auf dem scan2find Desktop
aufgerufen werden.

Mit diesem Modul kénnen Fotos zu einem Album zusammengefasst werden, um alles
zusammen als 1 Dokument zu Ubernehmen. Das Modul ist zum Beispiel fir Schadenfotos oder
Baustellenbilder geeignet.



scan2find

B Fotoalbum
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Bemerkung zum Beleg
Buttonleiste

Die linken drei Buttons haben folgende Funktion:

e Fotos aus einem Verzeichnis und allen Unterverzeichnissen laden

e Fotos aus einem Verzeichnis laden

e Einzelnes Foto laden

Grune Bereiche
In die grinen Bereiche unter jedem Bild kdnnen Sie Bemerkungen schreiben.

Zur Beschreibung des Zuordnungsdialogs

PDF-Dateien importieren

Das Modul "PDF-Import" kann tber
e das Hauptmeni => Datei => PDF-Dateien importieren oder

e den Button "PDF-Import" auf dem scan2find Desktop
aufgerufen werden.

Autol.jpg 3380 % 2268 Auto2.ipg 2000 x 1277 —
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Das Modul startet mit einem Dialog zur Auswahl einer PDF-Datei. AnschlieBend wird die Datei

angezeigt:
¥ PDF-Import — X
Ansicht  Hilfe
Version Datum Verfasser Anderung Kapitel ~ ‘ !fbv/_ e e @
1.0 22.06.2018 Florian Schlundt Ersterstellung alle
11 10.07.2018 Florian Schlundt Detailanpassung 22,32 rz“"“j"““g 'f:m':"gi" -
12 17.07.2018 Florian Schlundt Detailanpassung 22,24 | - | | = |
13 28.09.2018 Florian Schlundt Detailanpassung 32 Ansprechpartner | Abteilung % | Ansprechpartner [ Abteilung ®
14 22.10.2018 Florian Schlundt Detailanpassung 3.2 [(picht gewahit), (keine Abteilung) |~ | [(richt gewahit), (keine Abteiung) [ |

@ | ® Liste der weiteren Beteiligten:

\ ~|
Ansprechpartner / Abteilung
|(richt gewahlt), {keine Abtelung) |~ |

Anderungen gegeniiber der letzten Version sind gelb markiert.

Bereich wahlen (O ale (®)Favoriten Belegart wihlen (D) alle (8 Favoriten
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Mit diesem Button konnen Sie eine PDF-Datei 6ffnen.
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Hinweis:

Dieser Dialog beginnt immer im Importverzeichnis, das Gber Voreinstellungen fir diesen
Arbeitsplatz fur jeden Arbeitsplatz eingestellt werden kann. Wenn in den Einstellungen nichts
gespeichert ist, startet der Dialog im Verzeichnis "Eigene Dateien". Wenn Sie mit dem Dialog
ein anderes Verzeichnis anwéhlen, bleibt dieses aktuell bis Sie ein Anderes anwahlen bzw.
bis Sie scan2find verlassen.

e Mit diesem Button 6ffnen Sie die n&chste Datei im Verzeichnis ohne Dialog.

Menu Ansicht

Internen POF-Reader benutzen

® Standard PDF-Reader des PC benutzen

Fenster auf Standardgrifie setzen

Fenstereinstellungen speichern
Fenster aus scan2find lasen

Interner PDF-Reader

scan2find benutzt den internen Reader fir die Anzeige der PDF-Dateien. Der interne PDF-
Reader ermdglicht auch das Andern der PDF-Datei. Z.B.: Seiten drehen oder I6schen.

Standard PDF-Reader

scan2find benutzt den Microsoft Internet Explorer um die PDF-Datei anzuzeigen. Der Internet

Explorer wiederum benutzt den PDF-Reader, den Sie als Standardreader auf dem PC
installiert haben. Am meisten verbreitet ist der Adobe Acrobat Reader. Als Alternative
empfehlen wir den Foxit Reader (Herstellerlink), der in Verbindung mit scan2find sehr stabil
und zuverlassig arbeitet. Bitte achten Sie bei der Installation darauf, dass sie keine
zusatzlichen Tools und Testversionen installieren.

Allerdings gibt es vereinzelt Firmen, die ihnre PDF-Dateien mit einem Tag versehen, der das
Offnen der Datei ausschlieRlich mit Adobe-Software erlaubt. Wenn Sie in der PDF-Anzeige
nur weilRe Seiten sehen, missen Sie den Adobe Reader benutzen.

Fenstereinstellungen speichern

Die aktuelle Position und GrofRe des Fensters, sowie die Readerauswahl werden
gespeichert.

Fenster aus scan2find l6sen

Wenn Sie das Bedurfnis haben, die PDF-Anzeige vollkommen frei Gber alle Monitore zu
verschieben, kdnnen Sie das Fenster aus scan2find l6sen.

Zur Beschreibung des Zuordnungsdialogs

Senden an scan2find Import

Sie kdnnen Dateien aus dem Windows-Explorer per Rechtsklick => Senden an => scan2find
Import

direkt an scan2find senden. In scan2find wird dann der passende Zuordnungsdialog gedffnet.
Der weitere Ablauf entspricht Datei importieren

Ob die Quelldatei geléscht wird, bestimmen Sie im Zuordnungsdialog.

Damit diese Funktion genutzt werden kann, missen Sie eine scan2find-Verknipfung im
"Senden an"-Ordner erstellen. Das kdnnen Sie mit einem Button-Klick in den Voreinstellungen
fur diesen Arbeitsplatz erledigen.



https://www.foxitsoftware.com/de/pdf-reader/

Vorlage 6ffnen und anzeigen

Vorlagen kdnnen Uber das Hauptmeni => Datei => Vorlage 6ffnen und anzeigen
aufgerufen werden.

Diese Funktion ist fur MS-Office und OpenOffice Dateien gedacht. Sie kbnnen damit zum
Beispiel einen vorbereiten Briefkopf oder Formbrief 6ffnen (siehe MS-Office Vorlagen erstellen).
Bei einer Vorlage mit Variablen (z.B. Adresse des Partners), kdnnen die Felder nur gefullt
werden, wenn der Aufruf aus dem Fenster "Neue Suche" erfolgt.

Unterschiede
Datei importieren

Wenn Sie eine vorhandene Datei in scan2find tlbernehmen mdchten, ohne die Datei zu
verandern, dann benutzen Sie diese Funktion (siehe Datei importieren). Alternativ kbnnen Sie
die Datei auch mit der Maus aus dem Datei-Explorer auf den scan2find Desktop ziehen.

Vorlage 6ffnen

In diesem Fall wird von der gewéhlten Datei eine Kopie erstellt und die Kopie wird mit der
zugehorigen Anwendung gedffnet. Nun kénnen Sie Anderungen vornehmen und die Datei
wieder abspeichern (Mit dem von scan2find vorgegebenen Namen! Nicht <Speichern unter>
verwenden!). AnschlieRend wird die Kopie in scan2find ibernommen. Die Originaldatei bleibt
unverandert!

Benutzen Sie diese Funktion, wenn Sie z.B. mit Word oder Excel einen Briefkopf erstellt
haben, den Sie jetzt beispielsweise fur ein Angebot verwenden mochten.

Diese Funktion ist auch im Fenster "Neue Suche" verfiigbar, wenn ein Partner aktiviert
wurde. Im Suchfenster finden Sie einen zusatzlichen Button, mit dem Word- oder Excel-
Vorlagen von scan2find ausgefullt werden konnen.

Ablauf:
e Zunachst erscheint ein Dialogfenster zur Auswahl der Datei.
Hinweis:

Dieser Dialog beginnt immer im Verzeichnis flr Vorlagen, das Uber Voreinstellungen fiir
diesen Arbeitsplatz eingestellt werden kann. Wenn Sie mit dem Dialog ein anderes
Verzeichnis anwahlen, bleibt dieses aktuell bis Sie ein Anderes auswahlen bzw. bis Sie
scan2find verlassen.

e Die Datei wird mit MS-Office oder OpenOffice getffnet
e Sie bearbeiten die Datei

e Sie speichern die Datei mit dem vorgegebenen Dateinamen. Auf gar keinen Fall dirfen Sie
die Datei mit der Funktion "Speichern als" mit einem veranderten Dateinamen speichern!

e Sie wechseln zu scan2find
e scanZ2find reagiert automatisch und zeigt den Dialog zum importieren einer Datei an.

W eiter mit Datei importieren

Zuordnungsdialog

Uber den Zuordnungsdialog werden alle Dokumente in scan2find abgelegt. Welche
Zuordnungsfelder bereitgestellt werden, hangt von den Modulen und den Datenbankeinstellungen



ab. Der Zuordnungsdialog kann einspaltig, zweispaltig oder mehrspaltig angezeigt werden. In
den meisten Fenstern wird der Dialog auf der rechten Seite zweispaltig angezeigt. In einigen
wenigen Fenstern erscheint der Dialog im unteren Bereich des Fensters.

In diesem Abschnitt wird der Zuordnungsdialog anhand der Maximalkonfiguration beschrieben,
um die Funktionen vollstéandig zu erklaren.

Das Aussehen des Zuordnungsdialogs in lhrer scan2find-Version wird irgendwo zwischen der
Minimal- und Maximalkonfiguration liegen:

Minimalversion

Zuordnung  Einstellungen
Partner wahlen @ ® Zugeordnete Partner

| v

Bereichwahlen () Alle (®)Favoriten Belegartwahlen () Alle (@) Favoriten
Scandatum Belegdatum Wiedervorlage
23.07.2019| |__.__.

Ea .
| - - | | Serie

Bemerkung zum Beleg

[Inur markierte Seiten zuordnen

\/ Beleg zuordnen
Dokument als PDF speichern

Maximalversion



= Zuordnung | Einstellungen

Absender € | @ » Empfinger | [ x

| ] | ]
Ansprechpartner [ Abteilung » | Ansprechpartner [ Abteilung »
|(nicht gewdhlt), (keine Abteilung) |~ | ||:nicht agewshlt), (keine Abteilung) |~ |
Weitere Beteiligte @ » Liste der weiteren Beteiligten:

| ~ |
Ansprechpartner [ Abteilung

|(nicht gewahlt), (keine Abteilung) |~ |
Bereich wahlen  (J)alle (@) Favoriten Belegartwahlen (T Alle () Favoriten

Vorgang zuordnen | 0 zugeordnet %) Vertrag zuordnen | 0 zugeordnet

Maschine zuordnen | 0 zugeordnet Wartung zuordnen | 0 zugeordnet
Scandatum Belegdatum Wiedervorlage Periode
Fs rY Fs
23.07.2018| |_._.__ | |_._. = 2 serie
Weiterleiten an: Liste der Empfénger:

- Administratoren
B Normale Benutzer

Bemerkung zum Beleg

[Jmur markierte Seiten zuordnen « Beleg zuordnen
Dokument als PDF speichern

[ im webportal bereitstellen
|:| Mit Lesebestarigung an;

| -

Beschreibung des Zuordnungsdialogs von oben nach unten:

Anzahl der angezeigten Spalten

Mit diesem Button wird der Zuordnungsdialog auf einspaltig umgeschaltet. Dadurch
erhalten Sie mehr Platz fiir die Dokumentenanzeige.

Mit diesem Button schalten Sie den Zuordnungsdialog auf zweispaltig

Mit diesem Button schalten Sie den Zuordnungsdialog auf mehrspaltig um. Dann wird
der Dialog auf bis zu finf Spalten verteilt. Diese Funktion ist nur in einigen Fenstern

verflgbar (E-Mail, Dateiimport).

Einstellungen

Mit diesem Button rufen Sie das Einstellungsfenster fir den Zuordnungsdialog auf. Dort
kdénnen Sie einige Funktionen und Anzeigeoptionen festlegen. Sie Zuordnungsdialog,

Einstellungen

Absender / Empfanger / Weitere Beteiligte (mit Modul Absender + Empfanger, Ein- /



Ausschalten: Grundeinstellungen fur Zuordnung, Periode, Nation)
oder
Partner wahlen (scan2find Standard ohne Zuordnung von Absender + Empféanger)
Absender AR
|ASPOA GmbH PINr.:00100 v |
Ansprechpartner f Abteilung X
|[ni|:ht gewshlt), (keine Abteilung) |+ |

In diesen Feldern wéhlen Sie die Partner fur die Zuordnung aus. In den Voreinstellungen fir
diesen Arbeitsplatz kdnnen Sie festlegen, ob Sie die Partner nach Suchname oder
Partnernummer angezeigt werden. Die Sortierung nach Suchname ist die
Standardeinstellung.

Sie kdnnen in der Partnerliste springen, indem Sie die Anfangsbuchstaben des gesuchten
Namens tippen.

Grof3e Hilfe: Rechtsklick!

Mit Rechtsklick in einem Partnerfeld kbnnen Sie sich die Arbeit sehr erleichtern:

Zuletzt aufgerufen ... »

Partner aktivieren

Liste neu aufbauen

~  Alle Partner
Kunden
Lieferanten
Mitarbeiter

Sonst. Partner
Meuen Partner anlegen

Zuletzt aufgerufen: Eine Liste mit den zuletzt aufgerufenen 10-30 Partnern, fur schnelle
Ubernahme ins Feld

Partner aktivieren: Der gerade gewahlte Partner wird in einem Fenster "Neue Suche"
aufgerufen.

Liste neu aufbauen: Wenn Sie gerade einen neuen Partner angelegt haben, kénnen Sie
hiermit die Liste aktualisieren, damit auch der neue angelegte Partner in der Liste
erscheint.

Unter dem Trennstrich befinden sich Markierungs-Eintrage, mit denen Sie die Liste der
angezeigten Partner eingrenzen kénnen.

Die kleinen Buttons:
Absender und Empfanger vertauschen

Die eigene Adresse einsetzen bzw. die eigenen Adressen zur Auswabhl einblenden. Die
eigenen Adressen werden hier festgelegt: Grundeinstellungen fir Zuordnung, Periode,
Nation

(%] Eingabefeld leeren

Ansprechpartner / Abteilung (Anzeige abschaltbar)

Unter jedem Partner wird ein Feld fur die Auswahl der Ansprechpartner und Abteilungen des
ausgewahlten Partners angezeigt.

Vorgabewert ist (nicht gewahlt), (keine Abteilung) was bedeutet, dass kein Ansprechpartner
zugeordnet wird.

Anhand der Farbe der Uberschrift kdnnen Sie erkennen, ob beim Partner tiberhaupt



Ansprechpartner und Abteilungen angelegt sind:
schwarze Uberschrift: Bei diesem Partner wurden keine Ansprechpartner und

Abteilungen angelegt
grune Uberschrift: Bei diesem Partner ist das Auswahlfeld gefiillt

Bereich wahlen
Bereichwahlen () Alle (@) Favoriten

puchhaltng &

Hier wahlen Sie den Ablagebereich fir den Beleg aus. scan2find verwendet Bereiche, um
eine grobe Sortierung der Belege zu erreichen. Ein Bereich entspricht bei
herkdmmlicher Arbeitsweise etwa einem Aktenschrank (z.B.: ein Schrank fur
Buchhaltung und ein Schrank fur private Dokumente).

Mit Rechtsklick konnen Sie die Sortierung andern, Hilfe aufrufen oder die Bereiche verwalten

Favoriten: Wenn dieser Punkt markiert ist, werden nur Bereiche angezeigt, die bei dem
Partner bereits verwendet wurden. Wenn Sie alle Bereiche sehen mochten, miissen
Sie auf <Alle> klicken. In den Einstellungen fir den Zuordnungsdialog kénnen Sie
festlegen, wie der Schalter standardmafig steht.

Belegart wahlen

Belegart wahlen () alle (@) Favoriten
|Red'|nung, Ausgang v |

Hier wahlen Sie die Belegart aus.

Mit Rechtsklick kdnnen Sie die Sortierung dndern oder die Belegarten verwalten

Favoriten: Wenn dieser Punkt markiert ist, werden nur Belegarten angezeigt, die bei dem
Partner im gewdahlten Bereich bereits verwendet wurden. Wenn Sie alle Belegarten
sehen mochten, missen Sie auf <Alle> klicken. In den Einstellungen fur den
Zuordnungsdialog kdnnen Sie festlegen, wie der Schalter standardmafig steht.

Vorgang zuordnen (Anzeige abschaltbar)

Vorgang zuordnen | 0 zugeordnet

Diese Zuordnung ist nur méglich, wenn die Vorgangsverwaltung gebucht und eingeschaltet

wurde.
Mit Klick auf den Button kénnen Sie ein Auswahlfenster fir Vorgange offnen.

0 Im Auswahlfenster kbnnen Sie einen oder mehrere Vorgange auswahlen
0 Einen neuen Vorgang anlegen
0 Einen vorhandenen Vorgang bearbeiten

Vertrag zuordnen (Anzeige abschaltbar)

¢ Wertrag zuordnen | 0 zugeordnet

Diese Zuordnung ist nur méglich, wenn die Vertragsverwaltung gebucht und eingeschaltet

wurde.
Mit Klick auf den Button kdnnen Sie ein Auswabhlfenster fur Vorgange 6ffnen.

0 Im Auswahlfenster kdnnen Sie einen oder mehrere Vertrage auswahlen

0 Einen neuen Vertrag anlegen
0 Einen vorhandenen Vertrag bearbeiten
Wenn genau ein Vertrag ausgewahlt wurde kann scan2find auch die Bearbeitungsmaske fiir



den Vertrag einblenden, damit Sie die Vertragsdaten anhand des angezeigten Beleges
schnell anpassen kénnen. In den Einstellungen fur den Zuordnungsdialog kdnnen Sie
festlegen,

0 ob die Bearbeitungsmaske gezeigt wird

0 ob die Bearbeitungsmaske unten im Zuordnungsdialog angezeigt wird (Nur bei
zweispaltigem Zuordnungsdialog)

0 ob die Bearbeitungsmaske in einem eigenen Fenster angezeigt wird

Maschine zuordnen (Anzeige abschaltbar)
Maschine zuordnen | 0 zugeordnet

Diese Zuordnung ist nur méglich, wenn das Wartungsmodul gebucht wurde.

Der Beleg kann direkt einer Maschine zugeordnet werden. So kénnen spéater beispielsweise
alle Reparaturrechnungen zu einer Maschine selektiert werden.

Wartung zuordnen (Anzeige abschaltbar)
Wartung zuordnen 0 zugeordnet

Diese Zuordnung ist nur méglich, wenn das Wartungsmodul gebucht wurde.

Der Beleg kann direkt einer Wartung zugeordnet werden. So kdnnen spater alle Belege zu
einem Wartungsauftrag selektiert werden.

Scandatum

Scandatum

Das Feld wird immer automatisch gefullit!

Bei neu erstellten Dokumenten oder beim Scannen wird hier das aktuelle Datum und die
Uhrzeit eingetragen. Beim Import von Dateien verwendet scan2find das Datum der
Datei.

Belegdatum
Belegdatum

F
-

Das Belegdatum ist ein Pflichtfeld. Zu Beginn ist das Feld leer. Nach der Zuordnung bleibt
das Datum stehen, da oft mehrere Belege von einem Tag erfasst werden. Mit den
kleinen Pfeil-Buttons kdnnen Sie tageweise vor oder zurtickschalten.

Wenn Sie eine zweistellige Jahreszahl eingeben, wird bei der Zuordnung automatisch eine
"20" davor geschrieben. Aus "19" wird dann "2019".

Mit Doppelklick kénnen Sie die Kalenderanzeige zur Auswahl des Datums 6ffnen.

Wiedervorlage
Wiedervorlage
Hier kdnnen Sie direkt eine Wiedervorlage anlegen. Sobald Sie ein Datum eingegeben

haben, wird weiter unten im Dialog ein Register fir die Eingabe einer Bemerkung zur
Wiedervorlage angezeigt.

Mit den linken Pfeil-Buttons kdnnen Sie tageweise und mit den rechten Buttons wochenweise



vor oder zuriickschalten.
Mit Klick auf <Serie> kdnnen Sie eine Terminserie anlegen. Siehe Terminserien
Mit Doppelklick kdnnen Sie die Kalenderanzeige zur Auswahl des Datums offnen.

Periode (Anzeige abschaltbar)

Perinde

Uber dieses Feld kénnen Jahrgange oder Wirtschaftsjahre zugeordnet werden. Die Eingabe
ist eigentlich nur von Bedeutung, wenn das Wirtschaftsjahr nicht gleich dem
Kalenderjahr ist oder Sie zahlreiche Belege verarbeiten, die sich auf Vorjahre beziehen
(beispielsweise Steuerbescheide). Das Feld wird gesteuert (iber: Grundeinstellungen
fr Zuordnung, Periode, Nation

Weiterleitung (Anzeige abschaltbar)

Weiterleiten an: Liste der Empfanger:
) fﬁ Administratoren
f{: MNormale Benutzer

W eiterleitungen sind nur bei scan2find Mehrplatzversionen maglich.

Auf der linken Seite wéahlen Sie eine Benutzergruppe oder einzelne Benutzer als Empfanger
aus. Die komplette Liste der Empféanger wird rechts angezeigt. Mit Doppelklick kdnnen
Sie Benutzer aus der Empfangerliste entfernen.

Sobald mindestens ein Empféanger ausgewahlt ist, wird weiter unten im Dialog ein Register
fur die Eingabe einer Bemerkung zur W eiterleitung angezeigt.

Bemerkungen

Bemerkung zum Beleg  Bem, zur Wiedervorlage  Bem. zur Weiterleitung

Das Feld zur Eingabe einer Bemerkung zum Beleg wird immer angezeigt. Hier kbnnen Sie
wichtige Suchbegriffe erfassen. Mit Rechtsklick kbnnen Sie Schlagwdorter einfligen.
Siehe Schlagwdrter verwalten

Die Register zur Eingabe einer Bemerkung zur Wiedervorlage oder zur Weiterleitung werden
nur angezeigt, wenn das zugehdrige Feld gefullt ist (siehe oben). Bei Wiedervorlagen
kdnnen Sie hier auch eine Prioritét festlegen und einen Benutzer wahlen.

Ein Bemerkungsfeld darf bis zu 64000 Zeichen enthalten.

Weitere Optionen

[ IMur markierte Seiten zuordnen
Dokument als PDF speichern

Diese Felder gibt es nur im Scanfenster. Wenn PDF nicht angeklickt ist, wird die Datei als
TIF-Datei gespeichert.

Nur markierte Seiten: Wenn Sie einen ganzen Stapel gescannt haben, kénnen Sie einzelne
Seiten markieren. Die markierten Seiten werden beim Zuordnen zu einem Beleg
zusammen gefasst und aus der Ansicht entfernt. So kdnnen Sie den Stapel nach und
nach abarbeiten. Diese Vorgehensweise ist empfehlenswert, wenn der Scanner nicht



direkt am Arbeitsplatz steht.

[ ]im webportal bereitstellen
|:| Mit Lesebestarigung an:

| ]
Diese Felder werden immer angezeigt, haben aber nur Bedeutung, wenn Sie das Webportal
benutzen. Hier legen Sie fest, ob ein Dokument im Webportal bereit gestellt wird. Im
Feld Lesebestatigung kdnnen Sie eine E-Mailadresse angeben. Sobald das Dokument
im Webportal aufgerufen wurde, sendet das Webportal eine Lesebestatigung an die
angegebene E-Mailadresse.

[ originaldatei ldschen

Diese Option wird in einigen Fenstern angeboten. Das L6schen der Originaldateien
erleichtert das Abarbeiten von ganzen Verzeichnissen. Sie kdnnen jederzeit die Arbeit
unterbrechen und laufen keine Gefahr, Dokumente doppelt zu Gbernehmen.

Wenn Sie gréRere Stapel verarbeiten und trotzdem die Originaldateien behalten
mochten, gehen Sie so vor:

- legen Sie fur scan2find ein eigenes Importverzeichnis auf dem Server oder Ihrem PC
an

- kopieren Sie die zu importierenden Dateien in dieses Verzeichnis

- laden Sie mit scan2find die Dokumente aus diesem Verzeichnis

- flhren Sie die Zuordnung mit Loschen der Originaldateien durch bis das Verzeichnis
leer ist.

Datensicherung

Es ist wichtig, dass Sie lhre Daten in regelmaRigen Abstanden sichern. scan2find legt die
Zuordnungsdaten der Belege in einer Datenbank und die Belege/Dateien in einem Archiv-
Verzeichnis ab. Vor einer Datensicherung missen alle Benutzer das Programm beenden. Die
Daten von scan2find werden dann ganz normal mit der regelmafigen Datensicherung des
Windows Systems gesichert, wenn denn eine Sicherung eingerichtet wurde, was dringend zu
empfehlen ist.

Fir die Sicherung sollten Sie ein Backup-Programm benutzen. Es gibt in der Systemsteuerung
von Windows ein integriertes Backup-Programm, das aber insbesondere bei der
Ricksicherung einige Defizite aufweist und Probleme bereitet, wenn eine Sicherung auf neue
Hardware mit anderen Festplattengrof3en zuriick gelesen werden soll. Wir empfehlen
ACRONIS (https://www.acronis.com/de-de/) fir die Datensicherung. Acronis ist preiswert und
zuverlassig.

Sicherung bei Standardinstallation

Bei Standardinstallationen befindet sich im Archiv-Verzeichnis ein Unterverzeichnis "Database”
mit der Datei "san2find.mdb" In diesem Fall reicht es aus, wenn Sie das gesamte Archiv-
Verzeichnis sichern.

Falls die Installation manuell erfolgt ist, kann es sein, dass sich die Datenbank (scan2find.mdb)
an einem anderen Ort befindet. In diesem Fall missen Sie das gesamte Archiv-Verzeichnis
und zusatzlich die scan2find.mdb sichern.

Wird eine Datensicherung zurtick gelesen oder sollen die Daten auf einen anderen PC


https://www.acronis.com/de-de/

Ubertragen werden, dann muss auf dem PC zuerst die normale scan2find-Installation
durchgefihrt werden. AnschlieRend kdnnen Sie das Archiv-Verzeichnis aus dem Backup auf
den PC kopieren (Alle vorhandenen Dateien Uberschreiben).

Problem mit der Windows Systemwiederherstellung:

Falls sich nach dieser Aktion die Windows System-W iederherstellung versucht das
Verzeichnis wieder in den Installationszustand zu versetzen, mussen Sie scan2find aus der
Wiederherstellung entfernen. Der einfachste Weg ist, scan2find mit dem Tool msicuu.exe
(Installer Cleanup) aus der Installation zu entfernen. Starten Sie das Tool, wéahlen Sie den
scan2find-Eintrag und klicken Sie dann auf <Remove>. Anschlie3end sind die Probleme
behoben. Allerdings funktioniert auch die scan2find-Programmverknipfung dann nicht mehr.
Legen Sie einfach manuell eine neue Verknipfung fur die scan2find.exe an. Wichtig: NICHT mit
scan2finda.exe verknipfen!

Sicherung des Programms: Siehe Backup der Programmdateien

MySQL-Datensicherung

Bei Verwendung einer MySQL-Datenbank, reicht es nicht aus, die MySQL-Datenbankdateien
zu kopieren. Da die Dateien standig getffnet sind, wirrde es beim Zuriicklesen Fehler geben.
Man muss zuerst mit dem Befehl ,mysgldump” eine Sicherungsdatei erstellen. Diese Datei
kann dann gesichert werden.

Fur eine tagliche Sicherung erstellen Sie mit einem Editor eine bat-Datei oder cmd-Datei (z.B.
MySQLBackup.bat oder MySQLBackup.cmd) mit folgendem Inhalt:

mysqldump --opt -uBenutzername -pPasswort --all-databases > MyBackup.sq|

oder, wenn nur die Datenbank "scan2find" gesichert werden soll:
mysqldump --opt -uBenutzername -pPasswort scan2find > MyBackup.sql

Die Sicherungsdatei bekommt in diesem Beispiel den Namen ,MyBackup.sql“. Diese Datei
muss gesichert werden.

Benutzername steht fir den MySQL-Datenbank-Benutzernamen. Damit die Sicherung auf
jeden Fall klappt, sollten Sie ,root" verwenden.

Passwort steht fir das Passwort des MySQL-Datenbank-Benutzers.

Damit die Sicherung taglich ausgefuhrt wird, rufen Sie die Windows Aufgabenplanung
(Systemsteuerung -> Verwaltung -> Aufgabenplanung) auf und legen einen Task fur die
Ausfiihrung der bat-Datei oder cmd-Datei an.

Mit dem folgenden Befehl kénnen Sie eine Sicherung zurlicklesen:
mysql -uBenutzername -pPasswort scan2find < MyBackup.sq|

Zusatzlich zur Sicherung der MySQL-Datenbank muss auch das gesamte scan2find Archiv-
Verzeichnis gesichert werden!

Module, serienmaBig

Adressen geokodieren



Zu diesem Fenster gelangen Sie Gber das Hauptmeni => Stammdaten => Alle Adressen
geokodieren

scan2find kann Adressen mit Hilfe von google maps apis geokodieren und dadurch eine
Umkreissuche ermdglichen.

Damit Sie google maps apis benutzen kénnen brauchen Sie ein google developer Konto und
einen Zugangsschlissel. Die Einrichtung ist kostenlos. Fir die Geokodierung fallen nur dann
Gebihren an, wenn Sie weit Gber 1000 Adressen taglich geokodieren.

Stand 15.07.2019 arbeitet google so:

- Sie bekommen monatlich oder jahrlich einen bestimmten Bonus-Betrag auf Ihr Google
Konto gebucht.

- Wenn Sie diesen Betrag aufgebraucht haben, miissen weitere Zugriffe bezahlt werden. Sie
werden rechtzeitig benachrichtigt, bevor das Guthaben komplett aufgebraucht ist.

- Pro 1.000 Zugriffe berechnet google ca. 2 $. Der Bonus betrégt 200 $ pro Monat. Damit
sind die ersten 100.000 Zugriffe pro Monat kostenlos.

Hier kdnnen Sie sich anmelden: https://developers.google.com/maps/web-services/?hl=de
Fur scan2find bendtigen Sie die Geocoding API

Alle Adressen geokodieren

Wenn Sie von Google einen Schliissel bekommen haben, kdnnen Sie ihn in scan2find eintragen
und die Geokodierung nutzen:

¥ Geokodierung - O X

Mit Hilfe der Geokodierung wird in scan2find eine Umkreissuche erméglicht. Geokodierte
Adressen kinnen auch in Google Earth bzw. Google Maps angezeigt werden,

Die Daten werden Uber den Onlineservice maps. googleapis. com abgerufen,

Google Earth kénnen Sie hier kostenlos laden;
http: {fwww .google. defintl/de fearth findex. himl

Umfang
Knodieruna stoopen
O Alle ‘podierung stoppe

Adressen geckodieren .
(®) Mur Neue/Geznderte Alle auf Micht kodiert™ setzen

Info zur aktuellen Adresse
Suchname

Strafie [ Hausnr

Mation / PLZ / Ort

Geostatus

Meldung

Longitude

Latitude

scan2find benutzt google-maps-apis fiir die Geokodierung. Um mit
diesem Dienst arbeiten zu kiinnen,

bendtigen Sie ein google-Konto und einen Zugangsschlissel.

Den Schlissel kinnen Sie hier beantragen:
https://developers.google.com/maps/web-services/?hl=de
(Google Maps Geocoding API)

Mit dem Schliissel kénnen Sie pro Tag ca. 2500 Adressen
kostenlos geocodieren.

Schliissel: |AIzaSyDtEZsrdiqsGC'A'sdeXngq ........... | | Speichern

XML-Antwort

Die google Antwort wird im XML-Format gespeichert und kann spater im Fenster "Neue Suche"
Uber das Meni Geodaten/Route eingesehen werden. Dort sieht man auch die Genauigkeit der

Koordinaten.

Eine Adresse geokodieren

Rufen Sie Uber "Neue Suche" einen Partner auf und wahlen Sie im Meni Geodaten/Route =>

Geokoordinaten des Partners

Wenn Die Adresse bereits kodiert wurde, enthalt der MenlUpunkt den Zusatz "(fehlerfrei kodiert)".


https://developers.google.com/maps/web-services/?hl=de

scan2find

¥ Geokodierung — O X
Mit Hilfe der Geokodierung wird in scan2find eine Umkreissuche erméglicht. Geokodierte scan2find benutzt google-maps-apis fiir die Geokodierung. Um mit
Adressen kénnen auch in Google Earth bzw. Google Maps angezeigt werden, diesem Dienst arbeiten zu kdnnen,

Die Daten werden Gber den Onlineservice maps. googleapis. com abgerufen. bendtigen Sie ein google-Konto und einen Zugangsschliissel.
Google Earth kiinnen Sie hier kostenlos laden: Den Schliissel kinnen Sie hier beantragen:

hittp: { i google . de fintlide fearth indes. hml https://developers.google.com/maps/web-services/?hl=de

(Google Maps Geocoding API)

Info zur aktuellen Adresse Mit dern Schlissel kénnen Sie pro Tag ca. 2500 Adressen

Suchname ASPOA GmbH kostenlos geocodieren.
StraBe / Hausnr Im Lossegrund 7
Nation / PLZ / Ort D 34260 Kaufungen Schliissel: |AIzaSyDtEZsrd_iqsGCwsddiG.\{ngq ........... | | Speichern
Geostatus ok ¥ML-Antwort
Meldung ROOFTOP
Longitude 2.6082645
Latitude 51.2860412
Adresse Kodieren & Hilfe Schliefien

Die Felder Geostatus und Meldung sind wichtig und geben Aufschluss Uber die Qualitat der
Kodierung. "ROOFTOP" steht flr die hdchstmogliche Genauigkeit.

Alte Dokumente loschen

Zu diesem Fenster gelangen Sie tber
das Hauptmenl Stammdaten => Alte Dokumente I6schen
oder Uber die Verwaltung der Belegarten.

Mit diesem Unterprogramm koénnen Sie Dokumente nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist komplett
aus dem System entfernen. Die Dokumente werden physikalisch geldscht.

Die Regeln fur die Aufbewahrungsfrist werden in der Verwaltung der Belegarten festgelegt.
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scan2find

B Dokumente nach Ablauf der Aufbewahnangsfrist laschen . a X
| L. Schritt: 2u loschends Dokumente: suchen Hinweis: In der Belegartverwaltung werden die Aufbewahrungsfristen fiir jede Belegart festgelegt.

2. Schntt: Losdhiiste snssber und lortrolisren Belegar teernaliung sufrufen

Anpeige

() All= Dokumente

) Dofumente, cie 2u sinem Yorgang gehdnen
(") Dokumenite, die kenem Vorgang geharen

Balegdatum | Aufbewanning |Eermch [sushname [Eteart [ serert 2u vorgang Vorgangsnummer | Meusstes Doument im viorgang | ~
15102005  Aufbewabrungspicnt | Erkaut Tngfe: 20 Angebot
(22102005 | sufbewshrungspficht | Emst Ertets b Angebot
[ Jor12.2008 | sufbewahrungspficht | verkauf Discow Angebet
[ |2mor2008 | sufbewshrungseficht | Erkeuf Heade - | Angebet
| |30.00L.2006  Aufbewsbrungspficht | Verkauf Headw + | Argebot
| |08.02.2006  Aufbewstrungspficht | Bnkauf Mingfe Za Argebol
|| 03.03. 2006 Sufbewabrungspficht | Binkauf DHL 56 At
0.03.2006  Aufbewabrungsplicht | Verkauf Steffer i Argebot
15.05.2006  Aufbewsbrungspficht | Verkauf Sprngr Angebat
[ |09.08.2008 | scfbewabrungepdicnt  verkauf E— angebot
| |30.08. 2006 | Aufbewshrungspficht | Verkauf Goode K Angebat
| | 12072006  Aufbewshrungspficht | Enkauf Pearl & Argebot
| | 13.07. 2006 | Aufbewsbrungspficht | Verkauf Sitverm Argebot
|| 19.09.2006 | Aufbewabrungspicht | verkauf Descon Argebot
18102006 | Aufbeswahrungspdicht | Enkauf Lerzen angebet
(02102008 | Aubewabrungspficht | verkauf Gunda_ Angebot v
I w (=2 el
6 i Axtudies Dolument kschen Albe angereghen Dolumente kschen

Satz 19 von T1.

Das Loschen erfolgt in mehreren Schritten.
Im ersten Schritt werden alle Dokumente gesucht, die zum Léschen anstehen.

Sie kbnnen Sie Dokumente einzeln oder insgesamt léschen. Wenn Sie alle Dokumente der Liste
I6schen wollen, wird zur Sicherheit das scan2find Benutzerpasswort abgefragt.

Die Liste wird in scan2find gespeichert. Deshalb kdnnen Sie die Arbeit an der Liste jederzeit
unterbrechen.

In manchen Fallen kann es sein, dass die Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist, aber der
zugehdrige Vorgang noch nicht erledigt ist. Vermutlich sollte das Dokument dann besser nicht
geldscht werden. Dafir gibt es die verschiedenen Suchoptionen.

Zuerst sollten Sie alle Dokumente I6schen, die zu keinem Vorgang gehoren.

Dann sollten Sie die Liste durchgehen und prifen, ob wirklich alle Dokumente geldscht werden
dirfen.

Alle Dokumente Ioschen (Nur bei Testversion)

Ldschen aller Belege in der Datenbank
(nur moglich in der Testversion)

Zu diesem Unterprogramm gelangen Sie tber
das Hauptmeni Stammdaten => Alle Belege in der Datenbank I6schen

In der Testversion von scan2find ist es mdglich, alle Belege in der Datenbank zu Idschen, um
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das Programm weiter testen zu kdnnen, wenn die Grenze von 100 Belegen erreicht ist.
Folgende Daten werden bei diesem Vorgang geléscht:

Belegdaten (Bereich/Partner/Bemerkungen/Datum ...)

Wiedervorlagen

Weiterleitungen

Historie
Folgende Daten werden bei diesem Vorgang nicht geldscht:

Partnerdaten (Adressen)

Bereiche

Archivdateien

Wenn Sie den Menlpunkt anwéhlen, erscheinen folgende Meldungen:
"Wollen Sie wirklich alle Belege der Datenbank léschen?"

und wenn die Belege erfolgreich geléscht wurden:

"Alle Belege in der Datenbank geléscht”

Backup / Dokumente libertragen

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber das Hauptmeni => Stammdaten => Backup /
Dokumente Ubertragen

Dieses Unterprogramm ist nur fir Standardinstallationen mit ACCESS Datenbank
geeignet!

Mit Unterprogramm kodnnen alle Dokumente und die ACCESS Datenbank auf andere Rechner
Ubertragen werden.

Die Ubertragung ist nur von der Hauptdatenbank zu Zieldatenbanken mdoglich.
Veranderungen, die auf dem Zielsystem gemacht werden, kénnen nicht zurtick Ubertragen
werden! Es handelt sich hier also nicht um eine vollstéandige Synchronisierung in beide
Richtungen.

Verwandte Themen:
Daten fur scan2find-viewer exportieren

Backup der Programmdateien
Datensicherung

In diesem Fenster kdnnen Sie mehrere Ubertragungsziele definieren:



:ﬂ-‘ Dokumente und E-Mails auf andere Rechner dbertragen - a *
Sie kénnen mehrere PC als Ziel fir die Dokumente anlegen. Ez werden nur neue Dokumente Obertragen.

|ZieI-PC MName (beliebiger Mame) |Zie||:ufad (z.B. \\WMeinMotebook\C\scanZfind\, ) |Le12ber Lauf

P} | Motebook2 Wiotebook2\DATEM (D)\Archivy
Sicherung E E:\scan2find),
I < b Bl Ik = a v x

Prufen, ob Zugriff auf Zielpfad maglich

Dokumente Obertragen

e Hilfe Meldungen drucken | | Meldungen ldschen i:eﬁflii:‘dc:sdinra ,ElZETEEEdeIdi bl (2] schliefien

Ziel-PC Name

Hier kdnnen Sie einen beliebigen Namen eintragen, um den Ziel-PC zu identifizieren. Die
Bezeichnung dient nur der besseren Ubersicht.

Zielpfad

Hier geben Sie den Zielpfad fir die Daten an. Der Zielpfad muss Uber das Netzwerk bzw.
einen Laufwerksbuchstaben erreichbar sein (Wechselfestplatte). Der Zielpfad muss aus
Sicht des Ziel-PC der scan2find Archivpfad sein.

Sobald Sie die Eingabe speichern, prift scan2find, ob der Zielpfad erreichbar ist und
reagiert mit entsprechenden Meldungen bei Problemen.

Letzter Lauf
Hier steht das Datum, an dem der Lauf zuletzt durchgefiihrt wurde.

Prifen, ob Zugriff auf Zielpfad moglich

Diesen Test sollten Sie vor jedem Lauf durchfiihren, um sicherzustellen, dass der
Zielrechner oder die Zielfestplatte erreichbar sind.

Dokumente Ubertragen

Mit diesem Button starten Sie den Lauf. Es werden nur Dokumente Ubertragen, die seit
dem letzten Lauf dazu gekommen sind. Gerade bei groRen Belegmengen bietet dieses
Verfahren einen Zeitvorteil gegeniiber dem Kopieren des gesamten Archiv-Verzeichnisses
auf den Ziel-PC.

Ubertragung abbrechen
Den Lauf kénnen Sie jederzeit unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortsetzen.



Meldungen

Unter der Verbindungsliste befindet sich ein Bereich fir Meldungen. Dort werden diverse
Probleme gemeldet. Beispielsweise fehlende Dateien oder Kopierprobleme.

Wenn eine grol3ere Anzahl von Dateien fehlt, sollten Sie die Prufldufe fur eine Analyse
benutzen.

Backup der Programmdateien

Uber das Hauptmeni => Stammdaten => Backup der Programmdateien

werden alle EXE- und DLL-Dateien, die zu scan2find gehoren in einer ZIP-Datei gesichert und
im Archivverzeichnis abgelegt. AbschlieRend meldet scan2find den Dateinamen der ZIP-Datei.
Diese Datei kdnnen Sie benutzen, um nach der Installation einer alteren scan2find-Version auf
einem PC die veralteten Programmdateien zu ersetzen.

Warum das Programm sichern?

Durch die Online-Updates kommt es dazu, dass die Dateien der gelieferten CD spater nicht
mehr zur Datenbank passen. Stirzt der PC ab und muss neu eingerichtet werden, gibt es eine
Meldung, dass die Programmversion nicht zur Datenbankversion passt. In diesen Fallen
konnen Sie die Programmdateien aus der ZIP-Datei entpacken und wieder eine lauffahige
Installation herstellen.

Siehe auch Datensicherung

Belegprotokoll

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber das Hauptmeni => Stammdaten => Belegprotokoll

¥ Belegprotokoll - O >

Tatigkeit Benutzer Suchname Zeige []sofort suchen

Calle
| V| | V| | V| (®) Max. 200 Treffer

(C)Max. 500 Treffer

Eintragevom _ . . hbhiszum _ . . ) Zuriicksetzen & dife
Eintragsdatum |Tét'gkeit |Benu12er |Belegdah1m |Belegart |Datein |PNr |Suchname | ~
12 07.2019 15:33:39 Beleg angezagt admin 11.07.2019 | Angebot 101735 AM

m—m —
11,07.2019 08:56:24 | Bemerkung geandert admin 11.07.2019 | Angebot 101735 AM

B 11.07.2019 08:55:26 | Beleg hinzugefiigt admin 11.07.2019 | Angebot FDF 101735 AN

B 27.06.2019 09:18:27 | Beleg angezeigt admin 27.03.2018 | Rechnung, Ausgang WORD 101738 Zal

: 27.06.2019 09:18:14 | Beleg angezeigt admin 28.11.2016 | Rechnung, Ausganc WORD 101738 Zal

| 27.06,201909:16:12 | Beleg angezeigt admin 11.08,2015 | Rechnung, Ausganc WORD 101738 Zal o

Bemerkunag bisher:

(admin, 11.07.2019 08:55)
Anghr=150001
Baustelle=Frankfurt
Urdatum=15102018

200 Eintrége.

Im Belegprotokoll werden alle Aktionen mit Belegen angezeigt. Beim Offnen des Fensters
werden die aktuellsten 200 Aktionen angezeigt. Sie kdnnen dann nach Téatigkeit, Benutzer,
Datum oder Suchname filtern.

Per Doppelklick kdnnen die Belege angezeigt werden.
Uber das Kontextmenii (Rechtsklick) konnen Sie.



e Beleg anzeigen
e Partner aufrufen

e Die Liste nach Excel exportieren.

Das Protokoll ist hilfreich, wenn Belege vermeintlich nicht gespeichert wurden, weil
beispielsweise ein falscher Partner gewahlt wurde. In so einem Fall kdnnen Sie nach allen
Belegen suchen, die in einem bestimmten Zeitraum von einer bestimmten Person zugeordnet
wurden. Dann lassen Sie jeden Beleg anzeigen, um den falsch zugeordneten zu finden.
Alternativ kdnnen Sie natlrlich auch im Fenster Neue Suche nach Scandatum suchen.
Allerdings kdnnen scan2datum und Zuordnungsdatum voneinander abweichen.

WICHTIG:

Mit diesem Protokoll kbnnen Mitarbeiter kontrolliert werden. Die Kontrolle der Mitarbeiter ist
moglicherweise aufgrund von Vertragen oder Betriebsvereinbarungen nicht erlaubt.

Falls das Protokoll in lInrem Unternehmen nicht genutzt werden darf oder das "Vier-Augenprinzip

angewendet werden muss, wenden Sie sich bitte an den Support. Dann wird lhre scan2find-
Version entsprechend angepasst.

Datenbank komprimieren

Zu dieser Funktion gelangen Sie Uber
das Hauptmeni Stammdaten => Datenbank komprimieren

Diese Funktion steht nur bei Verwendung einer MS-ACCESS-Datenbank
(=Standardinstallation) zur Verfigung

MySQL- und Microsoft-SQL-Datenbanken benétigen keine Komprimierung.

Wenn Sie mit scan2find intensiv arbeiten, sammeln sich in der Datenbank eine gréRere Zahl von
temporaren Daten an. Durch diese Daten, die eigentlich nicht mehr bendtigt werden, wird die
Datenbank unndtig vergrof3ert. Ab einem gewissen Zeitpunkt leidet die Geschwindigkeit unter
diesem Ballast. Deshalb verfiigt scan2find tGber einen MenlUpunkt zur Komprimierung der
Datenbank. Wenn Sie den Mentipunkt anwéahlen, wird im Hintergrund das Microsoft-Programm
JETCOMP.EXE gestartet. Es wird eine neue komprimierte Kopie der Datenbank erstellt.
AnschlieBend wird versucht, die aktuelle Datenbank durch die komprimierte zu ersetzen.

scan2find verwendet zwei Datenbanken. Zunachst wird die scan2find.mdb und anschlieRend die
scan2findmails.mdb komprimiert.

WICHTIG:

Vor der Komprimierung unbedingt eine Sicherung der Datei scan2find.mdb und
scan2findmails.mdb erstellen! Siehe Backup

In diesem Unterprogramm kann es zu verschiedenen Fehlermeldungen kommen:

1. JETCOMP.EXE wurde nicht gefunden.

Priifen Sie, ob sich das Programm im Archiv-Verzeichnis befindet (bei Standardinstallation:
C:\scan2find\). Wenn das Programm nicht vorhanden ist, konnen Sie es Uber das Internet
bei Microsoft herunterladen. Gehen Sie auf der Seite www.microsoft.de in den



Downloadbereich. Suchen Sie nach JETCOMP. Der Download bendtigt nur wenige
Sekunden, da das Programm sehr klein ist. Speichern Sie das Programm im Archiv-
Verzeichnis. Falls Sie den Pfad nicht wissen, schauen Sie unter Stammdaten =>
Voreinstellungen fir den Arbeitsplatz nach.

2. Datenbankdatei nicht gefunden

scan2find versucht den Ort der scan2find.mdb aus den Einstellungen zu ermitteln. Wenn
dies nicht gelingt, erhalten Sie eine Meldung. Leider kann Ihre Datenbank in diesem Fall nicht
automatisch komprimiert werden. Bitte wenden Sie sich in diesem Fall per E-Mail oder
telefonisch an die ASPOA GmbH.

3. Originaldatei ist noch gedffnet

Die Komprimierung wurde durchgefiihrt, aber die Originaldatenbank konnte nicht ersetzt
werden, weil sie noch geotffnet war. Bei einer Netzwerkversion prifen Sie bitte, ob alle
Anwender das Programm verlassen haben. Bei einer Einzelplatzversion wurde die
Datenbank evtl. durch einen Absturz gesperrt. Starten Sie lhren PC neu und versuchen Sie
es erneut. Sollte es wieder nicht klappen, so versuchen Sie bitte, die Datenbank manuell zu
ersetzen: Im Datenbankverzeichnis sollten eine scan2find.mdb und eine backscan2find.mdb
existieren. Loéschen Sie die scan2find.mdb und benennen Sie die backscan2find.mdb
anschlielend in scan2find.mdb um.

4. Die Datenbankdatei konnte nicht umbenannt werden

Aus irgendwelchen Griinden konnte die backscan2find.mdb nicht in scan2find.mdb
umbenannt werden. Evtl. verfiigen Sie nicht Uber ausreichende Benutzerrechte. Um
scan2find wieder verwenden zu kdnnen, mussen Sie die Datei manuell umbenennen oder
die Datensicherung zurlicklesen, da die Originaldatei noch erfolgreich geldscht werden
konnte.

Datenschutz (DSGVO)

Die Registerseite "Datenschutz" wird im Fenster "Neue Suche" beim Partner sichtbar, wenn Sie
einen Partner aufgerufen haben.

Weitere Voraussetzung:
Im Unterprogramm "Module konfigurieren” muss die Option "Register Datenschutz beim Partner
zeigen" eingeschaltet sein.

Partner

Allgemein  Erweitert Bemerkungen ¥ Datenschutz  Abteilungen/Ansprechp.  [°L Termine/Aufgaben Vorgange % Verirage E‘L\. Wiede * ¥
[] Diesen Partner niemals ldschen Datenquelle |Persﬁn|ich mitgeteilt hd |
Erfassungsdatum: IS Grund der Erfassung |Er‘ﬁ.i||ur1g eines Vertrages V|
Updatedatum:

Zweck der Erfassung |I{auﬁuer‘trag geschlossen ~ |

Gepl. Loschdatum: ..
(] Einwilligung liegt vor, vom:

DS-Erklérung gesendet am: 30.05.2018
[Jwvertrag zur Auftragsdatenverarbeitung vom: .

e



Auf dieser Seite kdnnen Sie alle notwendigen Daten erfassen, die im Rahmen der DSGVO
erforderlich sind.

Die Listenwerte fur Datenquelle, Grund der Erfassung und Zweck der Erfassung kénnen sie
selbst bearbeiten. Dazu machen Sie im Listenfeld einfach einen Rechtsklick und klicken dann
auf Bearbeiten:

:&\ Cuuellen der Daten bearbeiten — O *

|Quelle |Jahre | -
M| Brief

E-Mail Anfrage
: E-Mail Auftrag
B Persdnlich mitgeteilt

Telefonat
|| Visitenkarte

b
< >

1< 4 B Bl % = v X

Jahre: D=Kein Einfluss auf Loschtermin

Jede Liste enthalt ein Feld "Jahre". Hier geben Sie ein, wie viele Jahre eine Adresse mit dieser
Quelle maximal aufbewahrt werden soll.

Anhand der Werte aus den verschiedenen Listen kann spéater ein Léschtermin fir die Adresse
ermittelt werden.

Hinweis:

Zurzeit ist die Loschung von Adressen noch nicht vollstandig in scan2find umgesetzt.

E-Mail-Empfang, E-Mailclient

Der E-Mailclient kann Uber die Buttonleiste auf dem Desktop <E-Mails> oder das Hauptmeni =>
Datei => Mailclient starten aufgerufen werden.

Der scan2find E-Mailclient kann E-Mails von POP3-Servern abrufen und sich mit IMAP-
Mailkonten synchronisieren. scan2find sucht automatisch nach dem Absender und ermdglicht
eine direkte Zuordnung der E-Mails oder deren Anlagen.

Voraussetzungen:
e Der Mailclient ist Gber Module konfigurieren / auswéahlen eingeschaltet.

e Esist mindestens 1 Mailkonto eingerichtet: Mailkonten bearbeiten

e Der scan2find Mailclient ist in den Voreinstellungen fir diesen Arbeitsplatz eingeschaltet.




() E-Mails empfangen - m] X

Bearbeiten Ansicht Beenden

Optionen [ Mailkonto wahlen - 5
* |Ema|\snorma|abrufen v| B x !“ﬂ ﬂ —3 e @

v -Mails von ploger ?Datum Von (Name) An Betreff ~

Aktuelle Prospekte & Angebote ab Mo., 15.07.

poste.mgang : 15.07.2019 08:22: XING News Versichi pe Auch digitale Uberflieger machen von: Lid-Angebote
i N 107,201 1515 | o
g:f;;;:?;:;‘s‘s U7 14.07.2019 1756 freenstempfichit py Ernst-Albrecht, 30 Rubbellose spi M;“a“sehen °F rr— Trer
- Poues Fricet i $14.07.201917:09:  idealo.de p Verpasse keine Schnappchen: Mc Mo i Seon i eonnceen [E1aS Heaier
NBOX (7) ~,_‘; 14.07.2019 08:31: VAN GRAAF Newsls & Die Trendfarbe der Saison? Gelb! Textansicht | | HTML-Ansicht Drucken
v -Plager, ASPOA Imap 7 12.07.2019 18:4%:  Lid-Onlineshop & ? Top Angebote fir die Sternekii
Archive ¢ 12,07.2019 08:01: XING News Versichr pr Allianz baut Finanzplattform Hinweis: Aklivieren Sie den Bild-Download fElr_eine korrekte Ansicht 04,
- Drafts <7 11.07.2019 18:28: freenet empfiehlt  p Emnst-Albrecht, du hast gewonne Eovser-Ansich: ges Newslefers.
- INBOX (14) 11.07.2019 16:01: VAN GRAAF Mawsle e Sommerliche Statement-Looks vo.
- Junk
- Junk-E-Mail
Lot lohnt sich.
Sent Items
- Spam
Trash

Unsere aktuellen Prosp

R 5(21_58 20M= ) | - ol
J AnbeiBen | \ r- @J« v
< > el e o |
21 Mails >

Symbolleiste
Bewegen Sie den Mauszeiger uber die einzelnen Schalter, um deren Funktion angezeigt zu
bekommen

Ordner / Malilliste

Auf der linken Seite befindet sich eine Ordnerstruktur. Mit der rechten Maustaste kbnnen Sie
Ordner hinzufiigen oder I6schen. Ordner kdénnen auch einfach mit der Maus verschoben
werden.

In der Mitte wird eine Liste mit den Mails des gewdahlten Ordners angezeigt. Sie kdnnen die Mails
mit der Maus in einen anderen Ordner verschieben.

Geldschte Mails werden zunachst in den Ordner "Gel6schte Mails" verschoben. Erst wenn Sie
diesen Ordner anwéhlen, und auch dort die Mails 16schen, werden sie endgiiltig geldscht.

Gezielter Mailabruf

Mit dem © -Em pfangsbutton starten Sie den Mailabruf. Die Mails werden von allen Konten
abgerufen, bei den das Kennzeichen "Mails von diesem Konto abrufen" gesetzt ist (siehe
Mailkonten bearbeiten). Wenn Sie Mails von einem ganz bestimmten Konto abrufen mdchten,
wéhlen Sie das gewiinschte Konto in der Auswabhlliste links neben dem Button aus und klicken
dann auf den Empfangsbutton. Dort gibt es auch die Option "E-Mails von allen Konten abrufen”.
In diesem Fall werden auch Mails von Konten abgerufen, die das Kennzeichen "Mails von
diesem Konto abrufen” nicht haben.

Mailansicht

Die rechte Seite des Fensters dient der Anzeige und Zuordnung der Mails. Wenn eine Mail im
HTML-Format empfangen wurde, kann sie sowohl im Textmodus als auch im HTML-Format
angezeigt werden. Klicken Sie einfach auf das entsprechende das Register. Die Anzeige ist

umschaltbar. Sie kbnnen mit dem Button = die Anzeige so umschalten, dass die Inhalte der
Mails in der unteren Bildschirmhalfte angezeigt werden.

Falls die Mail Anlagen hat, erscheint ein zuséatzliches Register fur Anlagen. Durch Doppelklick
kénnen Anlagen angezeigt werden. Sie kdnnen die Anlagen normal im Dateisystem oder in
scan2find ablegen.

Mit Doppelklick in der Mail-Liste kénnen Sie eine Mail auch in einem separaten Fenster 6ffnen.



Zuordnung in scanZ2find

Wenn sie die Mail komplett in scan2find zuordnen méchten, klicken Sie auf das Register "Mail in
scan2find zuordnen". Dort finden Sie die ublichen Elemente fir die Zuordnung eines
Dokumentes. Es gibt zuséatzliche Schalter, mit denen Sie die Betreffzeile der Mail oder die
Namen der Anlagen in das Bemerkungsfeld Gbernehmen kénnen.

Das Register "Header" zeigt die Strukturinformationen der Mail an und dient in erster Linie der
Fehlersuche, falls irgendetwas nicht korrekt angezeigt wird.

Wenn der Absender bekannt ist
werden oben im Fenster zusétzliche Infos eingeblendet:

s r— | HUK-Coburg Versicherung
9 [=] LDI N Friedrich-Ebert5tr. 21
< EEAC

== |D-34197 Kassel

Mit Klick auf den <Info>-Button kdnnen Sie den Absender der Mail aufrufen. Es wird ein weiteres
Fenster "Neue Suche" mit den Dokumenten des Partners geoéffnet.

Einstellungen fir den Mailabruf: Einstellungen

Meni: Mend im Fenster E-Mailclient

Einstellungen

Zu diesem Dialog gelangen Sie das Meni im Mailclient => Bearbeiten => Einstellungen

Einstellungen fiir den Mailabruf
[IMaisalle 10 Minuten abrufen
[ ]Beim Start von scan2find automatisch den Maildient anzeigen

Partneranschriften einblenden, wenn Absender bekannt
Verfiigbarkeit des Mailservers mit PING priifen (empfohlen)

Schliefien

Partneranschrift einblenden

Hier legen Sie fest, ob bei bekannten Absendern automatisch die Anschrift mit Telefonnummer
eingeblendet werden soll, damit Sie schnell zum Partner wechseln kdnnen. Die Funktion ist
abschaltbar, weil sie bei groRen Datenbanken etwas Zeit kostet.

Verfligbarkeit des Mailservers mit PING priifen

scan2find sendet vor dem Mailabruf ein Ping-Signal an den Mailserver, um die Erreichbarkeit zu
prufen. Das "Anpingen" kostet ein paar Sekunden Zeit, beugt aber einem langeren Timeout vor,
der eintreten wirde, wenn scan2find direkt auf einen nicht erreichbaren Server zugreift
(Programm friert fir ca. 5 Minuten ein).

Wenn der Mailserver (z.B. Microsoft Exchange) im eigenen Firmennetzwerk eingerichtet ist,
kann man diese Funktion abschalten und ein paar Sekunden sparen.

Die Einstellungen werden automatisch gespeichert!
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Geloschte Mails loschen

In scan2find werden E-Mails niemals automatisch endgultig geléscht. Wenn Sie einem Ordner
Mails I6schen oder Zuordnen und I6schen, werden die Mails in den Ordner "geléschte Mails"
verschoben.

Wenn in dem Ordner "geléschte Mails" eine Mail geléscht wird, geschieht das nur mit
Bestatigung "Mail wirklich endgltig I6schen?".

Zu diesem Dialog gelangen Sie entweder Uber das Kontextmen in der Ordnerliste
(=Rechtsklick) oder das Meni im Mailclient => Bearbeiten => Geldschte Mails I6dschen.

Mit dem Dialog zum Léschen von geléschten E-Mails kénnen Sie den Ordner "geléschte Mails"
ganz oder teilweise léschen:

W Emails laschen/verschieben O >

Ordner: Geldschte Mails

(®) Mails endgiiltig léschen
Mails in den Ordner “geldschte Mails™ verschieben

() alle Mails () &lter als 60 Tage
() &lter als 10 Tage () &lter als 20 Tage
() Elter als 30 Tage () Elter als 385 Tage
X Abbrechen I " Mails l6schen

Menii im Fenster E-Mailclient

Bearbeiten

- Mails normal abrufen => Es werden Mails von allen Konten abgerufen, die das Kennzeichen
"Mails von diesem Konto abrufen” haben.

- Mails von allen Konten abrufen => Es werden Mails von allen Konten abgerufen.

- Geloschte Mails I6schen
- Mailverzeichnis aufraumen

=> Das E-Mailverzeichnis und die Datenbank werden gegeneinander geprift. Maildateien
ohne Eintrag in der Datenbank werden geldscht.

- Einstellungen
- Westkalk LS Importeinstellungen (Sonderprogrammierung, nur sichtbar bei Westkalk)

- Seite einrichten => Fir die Druckausgabe sollten zuerst die Seiteneinstellungen gespeichert
werden.

- - Fur HTML-Ausdrucke => Es wird ein Dialog fur den Ausdruck von HTML-Seiten aufgerufen
- - Fir Text-Ausdrucke => Es wird ein Dialog fur den Ausdruck von Textfeldern aufgerufen

- Drucken

- - Textansicht
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- - HTML-Ansicht
- - Mail Header

- Mailkonten

- Mailvorlagen
- Mailfu3

- Beenden => Mailclient wird geschlossen

Ansicht
- Maildetails unten zeigen / Maildetails rechts zeigen => legt fest, wo der Mailinhalt gezeigt wird
- Volle Hohe fir Mailkontenliste

=> Wenn die Maildetails unten angezeigt werden, legt dieser Schalter fest, wie viel Platz fur
die Anzeige der Ordner verwendet wird.

- Mailinfo in Maildetails zeigen
=> Mit dem Schalter wird festgelegt, ob direkt oberhalb der Mail zusatzliche Infos zur Mail wie
Absender / Empfanger / Betreff angezeigt werden.

- Empfangsprotokoll zeigen => Das Protokoll des letzten Mailabrufs wird angezeigt.

- Zuordnungsdialog breit (mehrspaltig) => Der Zuordnungsdialog kann einspaltig, zweispaltig
oder mehrspaltig angezeigt werden

- Fenstereinstellungen speichern => Die aktuelle Fenstergrolie und -aufteilung werden
gespeichert.

Beenden => Mailclient wird geschlossen

Westkalk Einstellungen

Sonderprogrammierung, nur verfiigbar bei Westkalk

Absender: | _  _

Empfanger: v __..____ ___..__
Mailbetreff: Lieferscheine

Einstellungen fiir den Adressenimport:
Absender: Is_..____._.__

Empfanger: s

Mailbetreff: steuerdatei

Dateiname: adressen.csy

[ ] Adressen automatizch importieren
Import: | v
[ ] Auf diesem PC automatisch importieren
Bitte alle Werte in Kleinschrift!

Abbrechen Speichern

Uber diesen Dialog wird der Automatische Lieferschein- und Adressen- Import gesteuert.
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Absender
Hier werden alle E-Mailadressen mit ; getrennt eingetragen, von denen Lieferscheine kommen
kdnnen.

Empfanger
Die E-Mailadresse, an welche die Lieferscheine gesendet werden

Betreff
Text, der in der Betreffzeile der E-Mails auf jeden Fall vorkommt

=> Nur E-Mails, die alle drei Bedingungen erfillen, werden als Lieferschein- / Adressen-
E-Mail gewertet und verarbeitet.

Ablauf fur E-Mails, die als Lieferschein-E-Mails erkannt werden:

e Adressdaten: Die Anlagen werden im Verzeichnis {Archivpfad}\W estkalkimport\Adressen\
gespeichert.
Vorhandene Adressdateien werden tberschrieben.

o Lieferscheine: Die Anlagen werden im Verzeichnis {Archivpfad\W estkalkimport\LScheine\

gespeichert.
Vorhandene Dateien werden NICHT Uberschrieben.

e Die E-Mails werden in den Ordner "Westkalk LS Import" im Mailclient verschoben. Der
Ordner wird angelegt, falls er nicht existiert.

e Nach 30 Tagen werden die E-Mails automatisch geldscht.

Ablauf fur alle anderen E-Mails:

e Die E-Mails werden in den Ordner "Posteingang normale E-Mails" im Mailclient verschoben.
Der Ordner wird angelegt, falls er nicht existiert.

e Nach 30 Tagen werden die E-Mails automatisch geldscht.

Adressen importieren

Wenn die entsprechende Markierung gesetzt wurde, kann ein vordefinierter Import fur die
Adressen gestartet werden.

Siehe Adressen importieren

E-Mail erstellen und versenden

scan2find verfugt iber mehrere Moglichkeiten zur Erstellung neuer E-Mails:

e Schaltflache "Neue E-Mail" auf dem Desktop. Hier gelangen Sie zu einer vollkommen leeren
Email

e Im Suchfenster auf eine E-Mailadresse doppelt klicken.
e |Im Mail-Empfangsfenster auf "Antworten" oder "Weiterleiten" klicken.

e Im Anzeigefenster fur E-Mails auf "Antworten” oder "W eiterleiten" klicken.

Das Fenster fir neue E-Mails kann in verschiedenen Versionen angezeigt werden, je nachdem,
von wo es aufgerufen wurde. Eine Mailvorlage kann nur ausgewahlt werden, wenn der Aufruf aus
dem Suchfenster erfolgt.



¥ E-Mail an ploeger@scan2find.de (Ploger, Ernst-Albrecht) - O X

Ansicht  Einstellungen  Mailvorlagen/Bausteine einblenden  Beenden
() NurText Absenderkonto wahlen Mailvorlage auswahlen Prioritst (") Hoch

Im Ordner "Gesendete” ablegen — e I o]
HTML Flager, ASPOA ~ DKM 2017 ~ | (@ Normal () Gering In scan2find tbernehmen ! F

- Empfanger |ploeger @scan2find. de

Mailformat:

- Kopie an
--- | Blindkopie an

Mailbetreff |scan2find und Quickimport fur AMS auf der DKM in Dortmund

HTML Ansicht  HTML Quelicode

i (W Jfom e s

Sehr geehrter Herr Ploger, 2
am 25. und 26. Oktober findet in den Westfalenhallen in Dortmund die DKM statt.

Wir haben auch in diesem Jahr wieder mit einen eigenen Stand: Halle 4 Stand FO2.

Uber Inren Besuch wirden wir uns sehr freuen!

Ubrigens: Speisen und Getranke sind auf der DKM kostenlos!

Neu in scan2find:

Liste der Anlagen

Markierte Anlage entfernen
Alle Anlagen entfernen
Anlage hinzufiigen

Sie kdnnen Emails im Text- oder HTML-Format erstellen. Beim Textformat wird nur der reine Text
ohne Formatierung Ubertragen. Beim HTML-Format kénnen Farben, Grofen und Ausrichtung
festgelegt werden. In die Mail kénnen auch Links oder Bilder eingefligt werden.

Das Einfuigen des MailfuRes Uber die rechte Maustaste ist nur im Textmodus oder bei HTML-
Mails im Quellcode maglich.

In der Listbox "Absenderkonto wahlen" finden Sie alle eingerichteten Mailkonten. Bitte wahlen Sie,
welches Konto als Absender erscheinen soll.

Wenn Sie 'Im Ordner "Gesendete" ablegen' markieren, wird eine Kopie der E-Mail nach dem
Senden in den Ordner "Gesendete Mails" geschrieben. Uber den Mailempfang kénnen Sie die
Mails in diesem Ordner ansehen.

Wenn Sie "In scan2find Ubernehmen" markieren, erscheint nach dem Versenden der E-Mail der
Zuordnungsdialog zur Ubernahme eines Dokumentes in scan2find.

Neben dem Wort "Empfanger" befindet sich ein kleiner Button mit drei Punkten. Wenn Sie hier
klicken, kénnen Sie weitere Empfanger der E-Mail bequem auswahlen

Anlagen kdnnen Sie entweder Uber den entsprechenden Button oder per drag & drop aus dem
Windows-Explorer hinzufiigen.

Kopie / Blindkopie

Uber den Menuipunkt Ansicht kénnen Sie die Anzeige der Zeilen Kopie / Blindkopie ein- oder
ausschalten.

Mailvorlagen / Bausteine




B Neue E-Mail - O x

Ansicht Einstellungen Mailvorlagen/Bausteine ausblenden  Beenden

(®) NurText Absenderkonto wahlen Prioritdt () Hoch Im Ordner "Gesendete” ablegen —— o [ o
: 4 D

Mailformat: -
HTML Plager, ASPOA ~ | @Normal O Gering In scan2find tibernehmen

Mailvorlagen / Bausteine — Empfanger
Baustein einfuegen --- Kopie an
Text durch Baustein ersetzen ---_| Blindkopie an
Baustein in Zwischenspeicher Mailbetreff |scan2find und Quickimport fir AMS auf der DKM in Dortmund
MEREr fiir Baustei Nur Text schrift kleiner | | Schrift grafier

Pléger, Ernst-Albrficht PNr.: 100012 |~

Ansp ’
|(nicht gewshlt), (keine Abteilung) |« |

Baustein ~
{nicht gewahlt)

Auftragsbestétigung scan 2fi
Auftragsbestatigun nd Vork | Liste der Anlagen Markierte Anlage entfernen

Alle Anlagen entfernen

\

DKM MNachlese
| |oms
u DSVGOD

Anlage hinzufiigen

W

Da die Bausteine Variablen enthalten kdnnen, missen Sie zunachst auswahlen, von welchen
Partner die Daten benutzt werden sollen. Dann klicken Sie die gewiinschte Mailvorlage an und
schieben sie mit der Maus in das Editierfeld an die gewlinschte Position.

Bei HTML-E-Mails missen Sie den Baustein immer in das Quellcode-Fenster schieben.

Siehe auch Serien-E-Malil

Ereignisliste

Zu diesem Fenster gelangen Sie uber das Hauptmenu: Stammdaten =>
Grundeinstellungen/Verwaltung => Ereignisliste

In der Ereignisliste werden Fehler bei der Beleganzeige und beim Import protokolliert. Bei jedem
neuen Ereigniss kénnen bis zu zwei scan2find-Benutzer und ein E-Mail-Empfanger
benachrichtigt werden.

Folgende Ereignisse werden Protokolliert:

e Grol3e Datei importiert
Der Import von grof3en Dateien kann dazu fihren, dass der Speicherplatz rapide abnimmt.
Auf jeden Fall dauert auch der Aufruf einer groRen Datei sehr viel langer als bei einer kleinen
Datei. Bei Netzwerkinstallationen sollte der Admin auf jeden Fall tber grof3e Dateien
informiert werden. Wenn ein Benutzer beispielsweise immer mit hochster Farbanzahl und
héchster Scanner-Auflésung scannt und dadurch 100 MB pro Seite verbraucht, sollte man
das unterbinden.
Die meisten Benutzer tendieren leider dazu, die Fehlermeldungen beim Zuordnen von
Dokumenten einfach ungelesen wegzuklicken.

e Importversuch bei gesperrtem Import
Dazu sollte es eigentlich nicht kommen. Wenn dieses Ereignis regelmaRig auftritt, muss die
Datenbank Uberprift werden.

e DateigroRe stimmt nicht
Die in scan2find gespeicherte Dateigrof3e stimmt nicht mit der tatsachlichen Dateigrof3e
Uberein. Zu diesem Fehler kann es kommen, wenn versehentlich Verzeichnisse mit dem
Windows-Explorer verschoben oder kopiert wurden. Vermutlich wird nicht das korrekte
Dokument angezeigt.
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Dieser Meldung mussen Sie unbedingt auf den Grund gehen!

e Import freigeschaltet
Der Import war Uber eine langere Zeit gesperrt (z.B. durch einen Programmabsturz).
Deshalb hat ein Auto-Importmodul den Import freigeschaltet um den Import fortsetzen zu
konnen. Wenn diese Meldung wiederholt auftritt, missen Sie die Ursache suchen.

e Fehler beim Wiegeschein-Import

e Fehler beim Rechnungs-Import von AS400

ﬂ\ Ereignisse ansehen — m} X
Benachrichtigung
Datum/Zeit Benutzer  |Beschreibung Meldung 1am |Meldung an Meldung 2 am |Meldung an Meldung Email am [Meldung & » | Zusatzinfo
23 Dateigriifie stimmt nicht %\E:EIEIEDE‘EH\B o
N = p— rchivkaufungen\BiPro
22,11,2018 10:50:22 | pléger Dateigréife stimmt nicht \00011000 1\064L.52F
22,11,2018 10:50:15 | pldger Dateigrée stimmt nicht BeleglD: 26952

22.11.2018 10:50:07 | pléger DateigréBe stimmt nicht
14.06.2018 14:06:23  pliger Grofie Datei importiert
14.06,2018 14:01:57 | pléger Dateigréife stimmt nicht
13.06,2018 16:06:25 | pléger Grofie Datei importiert
13.06.2018 15:49:56 | pliger Grofe Datei importiert
11.05.2018 10:25:24 | pléger Grofie Datei importiert
10,04,2018 13:08:42 | pléger Grofie Datei importiert
21.02,2018 13:28:17 | pléger DateigréBe stimmt nicht
04.02.2018 14:35:38 | pliiger Dateigriifie stimmt nicht
04.02,2018 14:35:26 |pléiger Dateigréife stimmt nicht
04.02,2018 14:16:10 |pléger Dateigrée stimmt nicht

S T N v

I < I3 Bl -

x Alle Ereignisse laschen o Hilfe iol Beenden

Benachrichtigung
Es gibt zwei Maglichkeiten, jemanden tber neue Ereignisse zu informieren.

1) scan2find-Benutzer informieren

¥ Einstellungen far interne Benachrichtigung — O X

Zeitpunkt der Benachrichtigung o~
) Anderungen werden erst wirk sam,
[Cgeim start von scan2find wenn die betroffenen Benutzer

[ sofort bei jeder neuen Meldung  scan2find neu starten.

Benachrichtigung an

1, Benutzer 2, Benutzer
admin

BiPRO_Autoabruf BiPRO_Autoabruf
jana jana
pliger _
ruthart ruthart
testwill testwill

“ Speichern und beenden E |0] Beenden ;

In diesem Fenster kénnen Sie zwei scan2find-Benutzer fur die Benachrichtigung auswahlen und
den Zeitpunkt der Benachrichtigung festlegen.

2) Jemanden per E-Mail benachrichtigen
Dazu muss mindestens ein Mailkonto in scan2find eingerichtet sein.
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W Einstellung far Benachrichtigung per... — O *

E-Mailadresse des Empféngers: (Hinweis: Wenn leer, dann keine Meldung)
notfall @service.de|

Absender Mailaccount
Pléger, ASPOA ~ |

| " Speichern und beenden | (0] Beenden

Geben Sie die E-Mailadresse ein und wahlen Sie das Mailkonto fiir den Versand aus. Die E-Mall
wird versendet, sobald ein Ereignis eintritt.

Interner PDF-Reader

Fur die Anzeige von PDF-Dateien ist ein Reader erforderlich.

scan2find benutzt entweder den internen PDF-Reader (Gnostice PDF) oder ruft den Standard-
Reader des PC Uber den Internet Explorer auf.

Gegenuberstellung:

Interner Reader, Vorteile

e Der interne Reader bendétigt keinen Internet Explorer und ist vollstandig in scan2find integriert.
e PDF-Dateien kbnnen bearbeitet werden: Seiten drehen oder léschen.

Interner Reader, Nachteil

e Es gibt PDF-Dateien, die ausschlie3lich mit Acrobat Reader oder Adobe Acrobat gedffnet
werden kdnnen.

Standardreader, Nachteil

e Der Standardreader wird Uber den Internet Explorer in scan2find eingebunden. Dadurch kann
es vorkommen, dass sich Virenscanner dazwischen schalten oder PDF-Dateien nicht
angezeigt werden, wenn die PDF-Anzeige im Internet Explorer deaktiviert wurde.

Hinweis:

scan2find benutzt wirklich immer den Microsoft Internet Explorer! Dabei spielt es keine Rolle,
welchen Browser Sie als Standardbrowser eingerichtet haben. Wenn es Probleme gibt, sind nur
die Einstellungen des Internet Explorers und des Standard-PDF-Readers relevant.

Priiflaufe

Zu diesem Fenster gelangen Sie uber das Hauptmeni Stammdaten => Grundeinstellungen /
Verwaltung => Pruflaufe

Mit den Priflaufen kann gezielt nach Unstimmigkeiten in der Datenbank gesucht werden. Falls
ein Benutzer die Software zu einem unglinstigen Zeitpunkt per Taskmanager beendet (weil ein
Vorgang vermeintlich zu lange dauert) , ein PC absttirzt oder eine Netzwerkverbindung
unterbrochen wird, kann es zu Fehlern in der Datenbank kommen.

Mit den Pruflaufen konnen Probleme aufgedeckt und behoben werden.



W priflaufe - O *

Belege mit ungltiger Partnernr. suchen

Belege mit ungliltiger Bereichsnummer suchen
Belege mit ungliltiger Belegart suchen

Nach fehlenden Dateien suchen

Fehlerhafte Weiterleitungen ermitteln

Fehlerhafte Weiterleitungen léschen

Fehlerhafte Wiedervorlagen ermitteln

Fehlerhafte Wiedervorlagen léschen

Partner ohne Belege suchen und auflisten

Alle Partner der Liste laschen

Geburtstagsliste reorganisieren
E-Mailkonten prifen

Vorgénge: Partnerzuordnung prifen

Belege mit ungdiltiger Partnernummer suchen

Normalerweise kdnnen nur Partner geléscht werden, denen keine Dokumente zugeordnet
sind.
Probleme kann es geben, wenn

0 Uber direkten Datenbankzugriff ein Partner geléscht wird

0 eine Partnernummer geandert wird, aber der Benutzer die Software abbricht, bevor
der Vorgang abgeschlossen ist
Folge: Dokumente mit ungultiger Partnernummer erscheinen in keiner Ergebnisliste - sind
quasi unsichtbar
Der Pruflauf listet alle ungiltigen/fehlenden Parthernummern. Nach dem Priflauf missen
Sie manuell Partner mit den beanstandeten Nummern anlegen. Danach sind die Dokumente
wieder sichtbar.

Belege mit ungultiger Bereichsnummer suchen

Falls ein Bereich geldscht wurde, der Dokumente enthielt, sind die Dokumente zwar noch
vorhanden, kénnen aber nicht mehr angezeigt werden. Der Priflauf listet fehlende
Bereichsnummern. Wenn Sie manuell neue Bereiche mit diesen Nummern anlegen, werden
die Dokumente wieder sichtbar. Die Dokumente kdnnen aber nur angezeigt werden, wenn
auch der Pfad korrekt angelegt wird. Den Pfad missen Sie im Ausschlussverfahren
ermitteln: Welcher Pfad ist im Archivverzeichnis angelegt, taucht aber in der Bereichsliste
nicht auf.

Belege mit ungtltiger Belegart suchen
Wenn Belegarten geléscht oder geandert werden, kann es mdglicherweise zu Fehlern
kommen. Dokumente mit ungultiger Belegart kénnen nicht angezeigt werden. Der Priflauf
kann Fehler finden, aber nicht beheben. Falls ungtiltige Belegarten gefunden werden, kann



der Fehler nur durch den Support behoben werden!

Nach fehlenden Dateien suchen
scan2find speichert die Zuordnungsdaten in der Datenbank ab. Die Dokumente werden
jedoch im Archiv-Verzeichnis abgelegt. Nun kann es vorkommen, dass ein Benutzer mit dem
Windows Explorer im Archiv-Verzeichnis Dateien I6scht oder versehentlich Verzeichnisse
verschiebt. Der Priflauf listet alle Dateien auf, die im Archiv-Verzeichnis fehlen. In
Abhangigkeit von den Ergebnissen mussen Sie darauf reagieren.
0 Es fehlen vereinzelt Dateien
Diese Dateien werden Sie vermutlich nicht wiederfinden. Die Ursache ist schwer zu
ermitteln. Sie kdnnen versuchen, in &lteren Backups nach den Dateien zu suchen.
0 Es fehlen 900-1000 Dateien, alle im selben Verzeichnis
Mit an Sicherheit grenzender Wahrscheinlichkeit hat jemand das Verzeichnis
verschoben. Suchen Sie mithilfe des Windows Explorers nach dem fehlenden
Verzeichnis. Beginnen Sie mit dem scan2find Archiv-Verzeichnis. Durchsuchen Sie
anschlieRend den ganzen Server. Wenn Sie das Verzeichnis nicht finden, suchen Sie
es auf alteren Backups.
0 Es fehlen 100-500 Dateien, alle im selben Verzeichnis
Es kodnnte sein, dass ein einzelner PC im Netzwerk mit einem falschen Archiv-
Verzeichnis arbeitet. Prifen Sie auf allen PCs die Pfade zum Archiv. Wenn Sie
unterschiedliche Pfade finden, missen Sie die Dateien aus beiden Pfaden
zusammen fiihren und auf allen PCs den korrekten Pfad zum Archiv einstellen.

Fehlerhafte Weiterleitungen ermitteln

Das L6schen von Benutzern kann dazu fihren, dass bei Weiterleitungen der Verweis auf
den Absender oder Empfanger ungultig wird. Anhand der Meldungen des Priflaufs kénnen
Sie nach den betroffenen Dokumenten suchen und kontrollieren, ob vielleicht noch etwas
erledigt werden muss.

Das Léschen von Belegen kann dazu fiihren, dass eine Weiterleitung auf ein nicht
existierendes Dokument zeigt. In diesem Fall kann die W eiterleitung ohne Kontrolle geléscht
werden.

Fehlerhafte Weiterleitungen I6dschen
Hiermit werden die zuvor ermittelten fehlerhaften Weiterleitungen aus dem System geldscht.

Fehlerhafte Wiedervorlagen ermitteln
Auch bei Wiedervorlagen kann das Ldschen von Benutzern oder Dokumenten zu
fehlerhaften Eintragen fiuhren.
Sie sollten prufen, ob bei den betroffenen Dokumenten noch etwas zu erledigen ist.
Fehlerhafte Wiedervorlagen ldschen
Hiermit werden die zuvor ermittelten fehlerhaften Wiedervorlagen aus dem System gel6scht.

Partner ohne Belege suchen und auflisten

In der Regel gibt es in einer Datenbank nur wenige Partner ohne Dokumente. Nach dem
Ldschen von alten Dokumenten oder nach dem Import von Adressen kann es eine grol3ere
Anzahl von Partnern ohne Belege geben.

Dieser Pruflauf ermittelt alle Partner ohne Belege und ermdglicht anschlieRend das Loschen
dieser Partner. Damit kann auch ein "schief gelaufener" Import von Adressen wieder
rickgéngig gemacht werden.




Alle Partner der Liste l6schen
Die zuvor vom Prflauf gelisteten Partner werden aus der Datenbank geloscht.

Geburtstagsliste reorganisieren

Es kann vorkommen, dass die Geburtstagsliste durch das Anlegen/Léschen von Benutzern
oder durch den Import von Adressen inkonsistent wird und dadurch die Anzeige der
Geburtstage nicht mehr korrekt funktioniert.

Dieser Pruflauf behebt alle Probleme mit Geburtstagslisten.

E-Mailkonten prifen

Falls der Loginname eines Benutzers durch einen direkten Datenbankzugriff (=nicht erlaubt!)
geandert wurde, kénnen die E-Mails dieses Benutzers nicht mehr angezeigt werden. Der
Pruflauf behebt das Problem.

Vorgénge: Partnerzuordnung prifen

Das nachtragliche Andern der Partner-, Absender- oder Empfanger-Zuordnung eines
Dokumentes kann dazu fuhren, dass nicht alle beteiligten Partner bei einem Vorgang, in dem
das Dokument enthalten ist, angezeigt werden.

Der Priflauf listet und korrigiert alle fehlenden Partnerzuordnungen bei Vorgangen.

QR-Codes

scan2find kann QR-Codes generieren, die mit dem Smartphone vom Bildschirm abfotografiert
werden kdnnen, um

e Einen Termin auf dem Smartphone anzulegen.
e Einen Kontakt auf dem Smartphone anzulegen.
e Eine Uberweisung auszufiihren.

An vielen Stellen in scan2find finden Sie den Button

Wenn Sie darauf klicken, wird ein Kontextbezogener QR-Code generiert, den Sie einfach mit
dem Smartphone fotografieren.

Bezahlcode

Wenn Sie im Fenster "Neue Suche" einen Partner aktiviert haben, kénnen Sie auf dem Register
"erweitert" neben der Bankverbindung auf den QR-Button klicken, um eine Uberweisung an den
Partner auszufuhren. Sie kdnnen im Folgefenster Betrag und Verwendungszweck eingeben und
den fertigen Code mit der Banking-App fotografieren.



Der Bezahlcode kann auch in WORD-Dokumente integriert werden, um lhren Kunden eine
einfache Moglichkeit zur Bezahlung von Rechnungen zur Verfigung zu stellen.
Siehe MS-Office Vorlagen erstellen

scan2find OLE-Automatisierung (Fernsteuerung)

scan2find bietet anderen Anwendungen die Mdglichkeit, Gber OLE auf die Daten zuzugreifen
bzw. Daten hinzuzufligen.

Voraussetzung

Damit scan2find als OLE-Server genutzt werden kann, muss die scan2finda.exe (beachte:
Nicht die scan2find.exe) nach jedem Update einmal mit dem Parameter /regserver gestartet
werden. Dabei wird scan2find nicht gestartet. Am einfachsten geht der Aufruf Uber Start-
>Ausflihren->Durchsuchen:

Die Eingabe kdnnte dann so aussehen:

c:\Programme\ASPOA GmbH\scan2finda.exe /regserver

Verwendung unter VISTA/Windows7 /Windows 8 /Windows 10

Ab Vista sind die OLE-Funktionen nur nutzbar, wenn scan2find mit dem Parameter "MitOLE"
gestartet wird. die Verknipfung zum Programm konnte dann so aussehen:
"c:\Programme\ASPOA GmbH\scan2find.exe" /MitOLE

Beim ersten Start mit diesem Parameter benétigen Sie unbedingt Adminrechte. Deshalb
mussen Sie beim ersten Start mit der rechten Maustaste auf die Verkniipfung klicken und
dann "Als Administrator ausfiihren" wahlen. Die folgenden Warnhinweise miissen Sie
bestatigen.

Danach kann scan2find ganz normal mit dem Parameter gestartet werden.

Verfugbare Funktionen

BringToFront bringt scan2find in den Vordergrund des Desktops

BelegartHinzufuegen(Belegart: WideString): Integer

Mit dieser Funktion kdnnen neue Belegarten in scan2find definiert werden.
Belegart

Bezeichnung fur die neue Belegart

Rickgabewert

-99 = nicht eingeloggt

0 = Neue Belegart wurde angelegt

-1 = Leerstring

-2 = Belegart existiert

-3 = Fehler beim Speichern

BelegartLesenErste: OleVariant (String);
Rickgabewert

-99 = scanzfind gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt
Leerstring = keine Belegarten im System angelegt
Bezeichnung der ersten Belegart im System



BelegartLesenNaechste: OleVariant (String);

Nachdem mit BelegartLesenErste alle Belegarten des Systems in einen Zwischenspeicher
gelesen wurden, kdbnnen mit dieser Funktion alle Ubrigen Belegarten abgerufen werden. Sobald
ein Leerstring zurtickgegeben wird, sind alle Eintrdge abgearbeitet.

Ruckgabewert

-99 = scan2find gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt

Leerstring = keine weiteren Belegarten im System

Bezeichnung der Belegart

Veraltet, wird ab scan2find 6.000 nicht mehr genutzt

BelegartPartnerHinzufuegen(PNr, Belegart: WideString): Integer
Mit dieser Funktion kann einem Partner eine neue Belegart zugewiesen werden.
PNr

Eine gultige Partnernummer

Belegart

Name der Belegart, die dem Partner zugewiesen werden soll
Ruckgabewert

-99 = nicht eingeloggt

0 = Neue Belegart wurde zugewiesen

-1 = PNr ungiltig

-2 = Belegart ungiiltig

Veraltet, wird ab scan2find 6.000 nicht mehr genutzt

BelegartPartnerLesenErste(PNr WideString): Integer
PNr

Eine gultige Partnernummer

Rickgabewert

-99 = scanzfind gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt
-1 = PNr ungiltig

Bezeichnung der ersten Belegart des Partners

Veraltet, wird ab scan2find 6.000 nicht mehr genutzt

BelegartPartnerLesenNaechste: OleVariant (String);

Nachdem mit BelegartPartnerLesenErste alle Belegarten des Partners in einen
Zwischenspeicher gelesen wurden, kdnnen mit dieser Funktion alle tibrigen Belegarten
abgerufen werden. Sobald ein Leerstring zurlickgegeben wird, sind alle Eintrage abgearbeitet.
Rickgabewert

-99 = scan2find gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt

Leerstring = dem Partner sind keine weiteren Belegarten zugewiesen

Bezeichnung der Belegart

DokumentNeu(Dateiname, Bereich, Belegart, Scandatum, Belegdatum, Bemerkung,
Periode, PNr: WideString;
LoeschOrg: Integer): Integer
Mit dieser Funktion kdnnen Dokumente in scan2find abgelegt werden. Alle Parameter miissen
Ubergeben werden. Nur die Felder "Bemerkung" und "Periode" dirfen Leerstrings enthalten.
Parameter Dateiname
Hier muss der Dateiname der zu importierenden Datei (ibergeben werden. Eine Ubergabe in
der Form "C:\Imports\TextDatei*.DOC" ist erlaubt. In diesem Fall wird nur die erste Datei, die
dem Suchmuster entspricht importiert. Falls mehrere Dateien importiert werden sollen, sollte



der Parameter LoeschOrg auf 1 gesetzt werden. Dann kénnen Sie die Funktion so oft aufrufen,
bis die Fehlermeldung "Datei nicht gefunden” zuriickgegeben wird.

Parameter PNr

In diesem String kdnnen Partnernummern tbergeben werden. Wenn mehrere Nummern
Ubergeben werden, missen diese mit ; voneinander getrennt werden. Leerzeichen sind nicht
erlaubt.

Parameter LoeschOrg

Dieser Parameter entscheidet dartiber, ob scan2find die Gibergebene Original-Datei nach der
erfolgreichen Zuordnung léscht.

0 => Die Originaldatei wird nicht geléscht

1 => Die Originaldatei wird nach erfolgreicher Ubernahme geléscht

Ruckgabewert

>0 = Zuordnung erfolgreich. Die eindeutige DokumentenID wird zurtickgegeben.

-1 = Originaldatei nicht gefunden

-2 = Bereich ungiiltig

-3 = Belegart ungultig

-4 = Scandatum ungiltig

-5 = Belegdatum ungiltig

-6 = Datei-Extension nicht in scan2find registriert (siehe Belegtypen verwalten)

-7 = Originaldatei kann nicht getffnet werden

-9 = Mindestens eine Partnernummer nicht gefunden

-10 = Import gesperrt (Kann ab scan2find 6.000 nicht mehr vorkommen)

-20 = Datei kann nicht kopiert werden! scan2find konnte keine Kopie von der Originaldatei
erstellen.

-99 = scan2find gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt

LeseFensterStatus :Integer ermittelt den aktuellen Fensterstatus von scan2find
Ruckgabewert

0 = Fensterstatus normal

1 = Fensterstatus minimiert

2 = Fensterstatus maximiert

-99 = scan2find gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt

NeueSuche(SuchText: WideString) :Integer

Lost in scan2find eine Suche aus. Fir die Suche tiber OLE wird in scan2find ein eigenes
Fenster erzeugt. Die Suche erfolgt immer in diesem Fenster. Ist das Fenster bereits gefillt, so
wird es vor der Suche geleert. Hat der Anwender das Fenster geschlossen, so wird ein Neues
erzeugt.

Parameter Suchtext

Der String kann mehrere Suchbegriffe enthalten, die mit ; getrennt werden missen. Am Ende
muss kein ; stehen. Folgende Suchbegriffe sind madglich:

PNr; VName; Name; Zusatz; Str; HsNr; Suchname; Nation; PLZ; Ort; EMail; Internet; Tel; Tel2;
Fax; Fax2; Handy; WVLDatVon; WVLDatBis; BelDatVon; BelDatBis; ScanDatVon; ScanDatBis;
Bemerkung; Belegart (Text muss der Schreibweise in scan2find exakt entsprechen)

Beispiel: NeueSuche('Name=Muller;VName=Hans');

Ruckgabewert

>0 = Anzahl der gefundenen Belege

-1 = Suchstring hat Lange 0

-2 = Suchstring enthalt kein =

-99 = scan2find gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt



NeueSucheMini(SuchText: WideString) :Integer

Diese Funktion arbeitet wie NeueSuche, hat aber weniger Suchparameter! Bei der Minisuche
sind nur folgende Parameter mdglich (liberzahlige werden ignoriert):

PNr; VName; Name; Zusatz; Suchname; Nation; PLZ; Ort; EMail; Internet; Tel; Tel2; Handy;
BelDatVon; BelDatBis; Bemerkung; Belegart (Text muss der Schreibweise in scan2find exakt
entsprechen)

Rickgabewert

>0 = Anzahl der gefundenen Belege

-1 = Suchstring hat Lange 0

-2 = Suchstring enthélt kein =

-99 = scanzfind gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt

NeueSucheNurListe(SuchText: WideString) :Integer

Diese Funktion arbeitet wie NeueSuche, es werden aber nur die Ergebnisse angezeigt. Die
Uberschrift des Fensters enthélt den Suchtext. Keine Eingabefelder oder sonstige Buttons. Bei
den Informationen zum Beleg werden nur die Bemerkungen angezeigt. Alle anderen Optionen
(Wiedervorlage, Weiterleitung, Historie, Korrektur, Vorgangsverwaltung) sind ausgeblendet.
Rickgabewert

>0 = Anzahl der gefundenen Belege

-1 = Suchstring hat Lange 0

-2 = Suchstring enthalt kein =

-99 = scan2find gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt

PartnerNeu(PNr: String 10;Partnernummer
Anrede: String 30; Anrede Adresse
AnredeBf: String 256; Briefanrede
VName: String 30; Vorname
Name: String 30; Nachname/Firma
Suchname: String 30; Suchname
Zusatz: String 30; Zusatztext, 3. Zeile Adresse
Str: String 30; Strale
HsNr: String 10; Hausnummer
Nation; : String 10;
PLZ: String 10; Postleitzahl
Ort: String 30;
Ortsteil: String 30;
Tel: String 30; Telefon
Tel2: String 30; Telefon 2
Fax: String 30;
Fax2: String 30;
Handy: String 30;
eMail: String 70;
eMail2: String 70;
Internet: String 70;
Internet2: String 70;
Geburtstag: String 30;(Format TT.MM.JJJJ)
IstNatPers: Integer; (O=nein, 1=ja) Natirliche / Juristische Person
EigeneKdNr: String 20; Eigene Kundennummer
EigeneLNr: String 20; Eigene Lieferantenummer
BankKonto: String 14; Kontonummer



BankBLZ: String 10; Bankleitzahl
BankName: String 60;
BankBIC: String 11,
BankIBAN: String 22;
UStID: String 20; UmsatzsteuerlD
Bemerkung: WideString;(max. 64000 Bytes) Bemerkung zum Dokument
IstKunde: Integer; (O=nein, 1=ja)
IstLieferant: Integer; (O=nein, 1=ja)
IstMitarbeiter: Integer; (O=nein, 1=ja)
IstSonstPart: Integer; (O=nein, 1=ja)
IstAktiv: Integer; (O=nein, 1=ja) nur aktiven Partnern kénnen Dokumente zugeordnet
werden
Warnung: Integer; (O=nein, 1=ja) Warnkennzeichen in der scan2find Adressanzeige
): Integer
Mit dieser Funktion kdnnen neue Partner in scan2find angelegt werden. Alle Parameter miissen
Uibergeben werden. Die Felder PNr, Name und Suchname sind Pflichtfelder und missen
gefillt sein. Alle anderen Stringfelder dirfen Leerstrings enthalten.
Rickgabewert
0 = alles ok
1 = Partnernummer bereits vergeben
2 = Fehler beim Speichern
3 = Partnernummer fehlt
4 = Name fehlt
5 = Suchname fehlt
-99 = scan2find gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt

PartnerUpdate(PNr: String 10;Partnernummer
Anrede: String 30; Anrede Adresse
AnredeBf: String 256; Briefanrede
VName: String 30; Vorname
Name: String 30; Nachname/Firma
Suchname: String 30; Suchname
Zusatz: String 30; Zusatztext, 3. Zeile Adresse
Str: String 30; Stral3e
HsNr: String 10; Hausnummer
Nation; : String 10;

PLZ: String 10; Postleitzahl

Ort: String 30;

Ortsteil: String 30;

Tel: String 30; Telefon

Tel2: String 30; Telefon 2

Fax: String 30;

Fax2: String 30;

Handy: String 30;

eMail: String 70;

eMail2: String 70;

Internet: String 70;

Internet2: String 70;

Geburtstag: String 30;(Format TT.MM.JJJJ)
IstNatPers: Integer; (O=nein, 1=ja) Natirliche / Juristische Person



EigeneKdNr: String 20; Eigene Kundennummer

EigeneLNr: String 20; Eigene Lieferantenummer

BankKonto: String 14; Kontonummer

BankBLZ: String 10; Bankleitzahl

BankName: String 60;

BankBIC: String 11,

BankIBAN: String 22;

UStID: String 20; UmsatzsteuerlD

Bemerkung: WideString;(max. 64000 Bytes) Bemerkung zum Dokument

IstKunde: Integer; (O=nein, 1=ja)

IstLieferant: Integer; (O=nein, 1=ja)

IstMitarbeiter: Integer; (O=nein, 1=ja)

IstSonstPart: Integer; (O=nein, 1=ja)

IstAktiv: Integer; (O=nein, 1=ja) nur aktiven Partnern kénnen Dokumente zugeordnet

werden

Warnung: Integer; (O=nein, 1=ja) Warnkennzeichen in der scan2find Adressanzeige

): Integer
Mit dieser Funktion kdnnen Adressen in scan2find aktualisiert werden. Alle Parameter missen
Uibergeben werden und alle Felder werden aktualisiert. Es ist nicht mdglich, nur einzelne Felder
zu aktualisieren. Die Felder PNr, Name und Suchname sind Pflichtfelder und mussen gefillt
sein. Alle anderen Stringfelder dirfen Leerstrings enthalten.

Ruckgabewert
0 = alles ok
1 = Partnernummer nicht vergeben
2 = Fehler beim Speichern
3 = Partnernummer fehlt
4 = Name fehlt
5 = Suchname fehlt
-99 = scan2find gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt

Scannen(Bereich, PNr, Belegart, BelegDatum, Periode: WideString):Integer

Mit diesem Befehl kann ein Scanfenster in scan2find gestartet werden. Alle Parameter missen
tbergeben werden, kdnnen aber Leerstrings enthalten. Ist ein Wert gefillt, so versucht
scan2find die Zuordnungsmaske entsprechend auszufillen.

Rickgabewert

0 = kein Fehler

-99 = scan2find gestartet, aber Benutzer nicht eingeloggt

Beispielcode Visual Basic:
(Eine Suche auslosen und bei Erfolg scan2find in den Vordergrund bringen)

Private Sub btnSuchen_Click()

Dim scan2find

Dim Treffer

Set scan2find = CreateObject("scan2finda.s2fOLE")
Treffer = scan2find.NeueSuche("Name=Meier;PLZ=12345")
If Treffer > 0 Then scan2find.BringToFront

Set scan2find = Nothing

End Sub



Zahlerstande

Wenn Sie mit scan2find lhre Rechnungen, Lieferscheine und Angebote schreiben, ist es
hilfreich, dass scan2find Zahlerstande verwalten kann.

Sie kénnen beliebig viele Zahler anlegen. Die Zahler kdnnen auch in MS-Office Dokumenten
benutzt werden. Bei jedem Zugriff auf einen Z&ahler erfolgt dann die Abfrage, ob der Zahler erhoht
werden soll.

Das Modul "Zahlerstande" kdnnen Sie Uber Module konfigurieren / auswahlen ein- bzw.
ausschalten.

Die Zahler kénnen vom scan2find Desktop aus aufgerufen werden. Um allen Anforderungen
gerecht zu werden, kann an jedem Arbeitsplatz individuell festgelegt werden, welche Zahler
angezeigt werden sollen. Au3erdem kann festgelegt werden, ob die Zahler direkt beim Start von
scan2find erscheinen sollen. Die entsprechenden Einstellungen kénnen Sie vornehmen, wenn
sie im Zahlerfenster auf den Button <Anzeige konfigurieren> klicken.

E-‘ Aktuelle Zshlerstinde — — O bt
Zihlername Stand
Auftragsnummer 404 | +1 A
Rechnungen 1594 | +1
Vorgangsnummer 92 (11 v
| Anzeige konfigurieren | Letzter Klick:

Bei der Zahleranzeige handel es sich um ein "Stay on top"-Fenster, das immer im Vordergrund
angezeigt wird.

Zahler einrichten

Uber das Meni im Hauptfenster Stammdaten => Grundeinstellungen / Verwaltung => Zahler
einrichten / Zahlerstande setzen gelangen SAie zur Konfiguration der Zahler. Auf einfache
Weise lassen sich hier Zahler mit Zahlerstand und Schrittweite definieren.

:ﬂ-‘ Zahler einrichten und Zahlerstinde setzen — O x
|Zéhlername |.~'-\kb.|e||er Stand |5d1rittweite | ~
| Auftragsnummer 404 1
Rechnungen 1594 i
Vorgangsnummer 92 1
W
1< < "3 Bl 3 = v x
: & Hilfe |9] Beenden

Module, optional

BiPRO-Schnittstellen

Dieser Abschnitt ist noch nicht fertig gestellt.



Fuir Dokumenteniibernahme in scan2find

Dieser Abschnitt ist noch nicht fertig gestelit.

Fiir Dokumenteniibergabe an AMS von assfinet

Dieser Abschnitt ist noch nicht fertig gestelit.

Frei definierbare Felder beim Partner

Beim Partner (Fenster "Neue Suche") kbnnen Sie auch eigene Felder definieren.
Voraussetzungen:

e Das Modul Individuelle Partnerfelder ist gebucht

e Das Modul wurde tber Module konfigurieren / auswahlen eingeschaltet.

Wenn die individuellen Felder eingeschaltet sind, erscheint beim Partner ein zusatzliches
Register mit der Bezeichnung "Zusatz". Auf diesem Zusatzregister kdnnen Sie eigene Felder
(Texte, Eingabefelder fiur Text, Datum, Memo) anlegen. Grol3e, Position und zugehériges Feld
der Datenbank kénnen Sie selbst festlegen. Die Objekte kdnnen mit der Maus einfach
verschoben werden.

Uber Rechtsklick wird ein Kontextmenti mit allen Optionen eingeblendet (siehe unten). Uber
"Eigenschaften bearbeiten" kdnnen unter anderem auch die Positionen der Felder exakt
festgelegt werden.

Erst wenn Sie speichern, werden die entsprechenden Felder in der Datenbank angelegt.

Bei nachtraglicher Anderung von Feldern sollten Sie nicht den Datentyp andern, da sonst die
bisherigen Daten des Feldes in der Datenbank geléscht werden mussen.

Die Individuellen Felder kénnen auch im Adressimport geftllt werden.
Bei Problemen sollten Sie sofort mit unseren Support sprechen und keine Experimente wagen!

Beispiel fur individuelle Felder:
Partner
Allgemein  Erweitert Bemerkungen

Lizenzdaten  Seite 2

1. Lizenz 2. Lizenz
Einzelplatz 0 i
Mehrplatz 0 User 0 O User 0
SerienMr
Updateam _ . . . |
Kaufdatum

Beispiel fur die Eingabe der Feldeigenschaften:



-~

Eigenschaft Wert
MName liz15M
Index 3
Width 55
Left 70
Taop 48
Art EingabeText
Bezeichnung liz15M
| Feldname in OB liz15M

Die Feldeigenschaften werden automatisch eingeblendet, sobald Sie per Rechtsklick die
Bearbeitung eingeschaltet haben und dann eines der selbst angelegten Felder anklicken.

Kontextmenu auf dem Register "Zusatz":
Elemente verschieben
Eigenschaften bearbeiten

Meue Registerseite

Meuer Text

Meues Eingabefeld far Text
Meues Eingabefeld far Zahlen
Meues Eingabefeld far Datum
Meues Bemerkungsfeld

Registerseite [Gschen

Felder speichern

Geburtstagsliste

Voraussetzungen:
e Das Modul Geburtstagsliste wurde gebucht
e Die Geburtstagsliste wurde Uber Module konfigurieren / auswahlen eingeschaltet

Das Modul "Geburtstagsliste" kann tGber das Hauptmeni => Datei => Geburtstagsliste oder Uber
den scan2find Desktop aufgerufen werden.

Die Geburtstagsliste ist mehr als eine reine Erinnerung an Geburtstage:

Sie kdnnen bei jedem Geburtstag einstellen, ob eine Vorbereitung erforderlich ist und wie viele
Tage vorher der Geburtstag gemeldet werden soll. In einem Bemerkungsfeld kénnen Sie z.B.
Beispiel festhalten, was Sie geschenkt haben (Damit es im nachsten Jahr nicht dasselbe gibt).
Sie kdnnen festlegen, ob ein Geburtstag Gberhaupt angezeigt werden soll. Um bei langen Listen



den Uberblick zu behalten, kann jeder einzelne Geburtstag auf ,erledigt* gesetzt werden, damit
Sie nicht 2x am selben Tag anrufen.

Jeder Benutzer hat seine eigene Geburtstagsliste. Dadurch ist es moglich, die
Geburtstagsaktionen auf verschiedene Benutzer zu verteilen.

wa Geburtstagsliste - O X

Zeitraum

4 & -
Liste beginnt am 15.07.2019 ' (D17ag (O3Tage @ 1woche O i1Monat (O 3Monate (C)6Monate (O 1Jahr

[ Awuch juristische Personen Selektiert nach Vorbereitungstermin - [ Auch Erledigte zeigen [ Auch Ausgeblendete zeigen
Vorbereitung |Geburtstag |Alter|1|'orname |Name |Email |Te|ef'on * | petails zum Gebu rtstag
Geburtstag
21.07.2019 |21.07.15 41 (®) zeigen (O ausblenden

Vorbereitungszeit Tage

[ verbereitung fiir das Jahr 2013 erlediat,
I Fir das Jahr 2012 erledigt.

Bemerkungen

o Speichern Verwerfen

[JEeim Programmstart automatisch zeigen, wenn Geburtstage zur Vorbereitung anstehen

DH te nicht mehr automatisch zei Fenstergrafe speichern e @Schlieﬁen
eute nicht mehr automatisch zeigen

Liste beginnt am

Hier kdnnen Sie das Startdatum festlegen. Dadurch ist es mdglich, auch
vergangene/verpasste Geburtstage anzuzeigen.

Zeitraum
W ahlen Sie, welchen Zeitraum Sie sehen moéchten
Auch juristische Personen

Bei Firmen wird der Griindungstag als Geburtstag verwendet. Wenn Sie diese Option
markieren, werden auch Firmenjubildaen angezeigt.
Selektiert nach Vorbereitungstermin
Fur jeden Geburtstag kdnnen Sie eine Vorbereitungszeit definieren. Wenn Sie z.B. ein
Geschenk oder eine Karte versenden wollen, kbnnen Sie sich ein paar Tage vor dem
eigentlichen Termin erinnern lassen.
Auch Erledigte zeigen
Sie kdnnen Geburtstage auf "erledigt” setzen, um bei langen Listen den Uberblick zu
behalten. Jeden, den Sie angerufen haben, setzen Sie auf "erledigt" und vermeiden auf diese
Weise doppelte Anrufe. Falls Sie doch noch mal die Erledigten sehen mdchten, markieren
Sie dieses Feld.
Auch Ausgeblendete zeigen
Jeder Benutzer kann Geburtstage ausblenden, fir die er nicht zusténdig ist oder die er nicht
sehen moéchte. Wenn dieses Feld markiert wird, wird die vollstandige Geburtstagsliste
angezeigt.
Kontextmeni / Rechtsklick in der Liste
Partner aufrufen
Termin anlegen

Anrufen
E-Mail senden

Export nach Excel
Export nach Excel mit Adressen

Partner aufrufen: Es wird ein Fenster "Neue Suche" mit den Daten des Partners gedffnet



Termin anlegen: Wenn die Terminverwaltung eingeschaltet ist, erscheint der Dialog zum
Anlegen eines Termins
Anrufen: Wenn die Telefonfunktionen (TAPI) eingeschaltet sind, wird ein Anruf ausgefihrt.
E-Mail senden: Es wird ein Fenster "Neue E-Mail" getffnet. Die Empfangeradresse ist bereits
eingetragen.

Details zum Geburtstag
Hier kdnnen Sie Einstellungen fiir den links gewahlten Geburtstag vornehmen.
Vorbereitung fur das Jahr JJJJ erledigt: Am Geburtstag wird dieser Eintrag noch einmal
angezeigt
Fur das Jahr JJJJ erledigt: Der Geburtstag wird in diesem Jahr nicht mehr angezeigt.
Bemerkungen: Die Bemerkungen bleiben fir alle Jahre erhalten. Hier kénnen Sie notieren,
was Sie wann gemacht oder verschenkt haben. Jeder Benutzer sieht nur seine eigenen
Bemerkungen und hat keinen Zugriff auf die Bemerkungen anderer Benutzer zu diesem
Geburtstag.

Hinweis zum Verhalten an Wochenenden / Freitagen:

Wenn Sie die Liste an einem Freitag oder Samstag aufrufen, werden zuséatzlich auch die
Geburtstage fir Samstag und Sonntag angezeigt, damit Sie am Montag nicht zu spat sind.
Freitags missen Sie also aufpassen, falls Sie telefonisch gratulieren!

Geburtstag bearbeiten (Aufruf aus dem Fenster "Neue Suche")

B Geburtstag bearbeiten - O x

Optionen fiir die Geburtstagsliste

ASPOA GmbH

Geburtstag

(®) zeigen (" ausblenden
Vorbereitungszeit Tage

[]vorbereitung fir das Jahr 2020 erledigt.
[]Fir das Jahr 2020 erledigt.

Bemerkungen
ein test

Speichern | @ || X SchlieBen

Mit diesem Dialog konnen Sie direkt aus dem Fenster "Neue Suche" heraus einen Geburtstag
bearbeiten.

Der Dialog kann nur aufgerufen werden, wenn das Modul "Geburtstagsliste” eingeschaltet ist.
Siehe Module konfigurieren / auswéhlen

Online-Zugange

Voraussetzungen:
e Das Modul Onlinezugange wurde gebucht
e Die Onlinezugéange wurden Uber Module konfigurieren / auswahlen eingeschaltet

Das Modul "Onlinezugénge" kann tber das Hauptment => Datei => Online Zugange oder tber
den scan2find Desktop aufgerufen werden.



Mithilfe der Onlinezugange kdnnen Sie sich das Einloggen bei diversen Internetportalen
erleichtern.

scanZ2find kann die Portalseite aufrufen und sowohl Loginname als auch Passwort eintragen.
Je nach Programmierung der Portalseite kann scan2find das Login auch absenden.

Die Onlinezugange kénnen mit einem separatem Passwort geschitzt werden, falls Sie sich
sorgen, dass Fremde den PC nutzen, wenn Sie gerade nicht am Platz sind.

Die Liste aller Zugange wird gezeigt, wenn Sie im Hauptfenster das Modul starten. Mit
Doppelklick auf einen Eintrag wird das Login gestartet.

{"H Online Zuginge - O >

Passwertschutz fir Onlinezugédnge einschalten

|:|Nur Zugange von diesem Partner zeigen: il |
Partner Bezeichnung Angelegt von ~
| 4 HUK-Coburg Versicherung HUK Onlinezugang
Kasseler Sparkasse ASPOA Geschaftskonto pliger
Kasseler Sparkasse Fléger pléger
MNetcom Kassel GmbH Metcom Kundenverwaltung pléger
MNetzdub, Telefonica Germany | Vertragsverwaltung pliger )
] < B b=l -

<'¢ Zugang hinzufiigen |  Zugang bearbeiten 9 « Einloggen @ Schliefien

Den einzelnen Zugangen kénnen Partner zugewiesen werden. Wenn Sie Uber ,Neue Suche
einen Partner aktivieren, fur den ein Onlinezugang angelegt ist, erscheint in der oberen
Buttonleiste ein zuséatzliches Symbol fir das direkte Login:

Bk Dokumente von HUK-Coburg Versicher

Extraz Geodaten/Route Ei

Partner

Allgemein  Erweitert Bemerkungen |y Da

Zugange anlegen/Bearbeiten

Fur das Bearbeiten der Zugange sind Adminrechte in scan2find erforderlich. Siehe Benutzer
verwalten

Aus der Liste der Onlinezugange heraus kénnen Sie die Zugange bearbeiten oder Neue
anlegen. Sie gelangen zu folgendem Fenster:



(i Online Zugang bearbeiten - O X
gang

URL der Loginseite
|'J\"N'N.hLIk24.dE |

Seite affnen

Formularfelder und Werte Felder, die von scan2find gefiillt werden sollen Login einem Partner zuordnen

|HUK-Coburg Wergicherung PNr.: 100130 v |

Formularfeld Wert
Form|1,Feld|3,Name [TXT_B_KEM 4366300000
Form|1,Feld|5,Mame [TXT_PIN, T

>

Beschreibung des Zugangs
|HUK Onlinezugang |

<

D Passworter zeigen
Art der Feldansteuerung
(®) Feldname () Feldindex OFL
() Mur Mitglieder meiner Arbeitsgruppe
Sekunden zwischen Laden und Ausfiillen: El
(O Mur ich

Sekunden zwischen Ausfillen und Senden: 2[5

-

Wer darf das Login benutzen

Formular senden mit

Cmriorman [ ] | Speihem und scheen

(® senden mit "Submit”
Micht senden, fiill :
[ Auch versteckte Felder auslesen O nicht senden, nur ausfiilen Schliefien

Felder und Werte aus dem Browser auslesen Formular aufrufen und flilen Formular senden

Beschreibung der Arbeitsschritte:

1) Kopieren Sie die URL einer Loginseite oben in das Eingabefeld "URL der Loginseite".

2) Klicken Sie auf <Seite 6ffnen>, um die Loginseite im scan2find Browserfenster aufzurufen.

3) Geben Sie im Browser die Logindaten manuell ein und wechseln Sie wieder in das
Bearbeitungsfenster.

4) Klicken Sie auf <Felder und Werte aus dem Browser auslesen> - in der linken Liste
erscheinen alle Formularfelder der Seite.

5) Schieben Sie die Zeilen, die automatisch ausgefillt werden sollen mit der Maus nach rechts in
die Liste "Felder, die von ..." - Die Felder kdnnen wahlweise Gber den Feldindex oder den
Feldnamen angesprochen werden. Versuchen Sie zuerst immer die Steuerung Uber den
Index. Die Steuerung Uber den Namen kommt in Frage, wenn das Portal dynamisch
aufgebaut wird, und sich der Feldindex dadurch regelmafiig andert.

6) Sofern ein Senden-Button vorhanden ist, entspricht eine Zeile der linken Liste dem Button
zum Absenden des Formulars. Schieben Sie diese Zeile mit der Maus nach rechts in das
Feld "Senden"-Button. Falls das Formular keinen "Senden"-Button hat, sondern z.B. ein Bild
mit Link verwendet, kdnnen Sie auch anklicken "Senden mit Submit". In diesem Fall wird ein
Submit-Befehl an das Formular gesendet. Je nach Aufbau der Seite fiihrt die eine oder die
andere Methode zum Ziel. Bitte ausprobieren!

7) Manche Seiten akzeptieren kein sofortiges Ausfiillen oder Absenden. Wenn es Probleme mit
der Ansteuerung der Felder oder Fehlermeldungen gibt, probieren Sie eine langere Wartezeit.

8) Testen Sie den Aufruf des Formulars mit <Formular aufrufen und flllen>. Es wird ein neuer
Browser gedffnet. Prifen Sie, ob die Werte korrekt erscheinen.

9) Testen Sie das Absenden, indem Sie auf <Formular senden> klicken.

10) Wahlen Sie den zugehorigen Partner aus.

11) Geben Sie in das Feld "Beschreibung" eine eindeutige Beschreibung fur den Zugang ein.
12) Nur Mehrplatzversion: Legen Sie auf der rechten Seite fest, wer das Login benutzen darf.
13) Speichern Sie die Werte und schliel3en Sie das Fenster.

Diese Beschreibung wird auch im unteren Teil des Fensters angezeigt.

PDF-Importe von Versicherungen mit Ubergabe an AMS von assfinet

Dieser Abschnitt ist noch nicht fertig gestelit.



Serien-E-Mail

Mit scan2find kdnnen Sie bequem Serien-E-Mails versenden. Diese Funktion ist vielseitig
einsetzbar z.B. fur Werbung oder Versandbestatigungen.

Voraussetzung ist eine passende Mailvorlage.

Beispiel fur den Versand einer Serien-E-Mail:

Die Vorlage fir eine Versandnachricht kénnte so aussehen:

<@AnredeBf@>

lhre Zahlung haben wir erhalten. Die Ware wurde heute von uns per DHL versendet.
Lieferanschrift:

<@VName@> <@Namel@>

<@Name2@>

<@Str@> <@HsNr@>

<@Nation@> <@PLZ@> <@Ort@>

Unter www.DHL.de kdnnen Sie den Lauf des Paketes verfolgen. Die Pakethummer lautet:
<@BemerkungBeleg|PaketNr.@>

Fur Ruckfragen stehe ich Ihnen jederzeit gern zur Verfigung.

<@MailfuR@>
Damit das genannte Beispiel funktioniert, missen in scan2find Dokumente mit dem
Bemerkungstext "PaketNr.=....." existieren (z.B. Lieferscheine).

Offnen Sie ein Suchfenster und selektieren Sie alle Dokumente, fur die eine Versandnachricht
erstellt werden soll:

- Belegart "Lieferschein”

- Belegdatum: Heutiges Datum

Klicken Sie auf <Suche starten>.

Nun erhalten Sie alle heutigen Lieferscheine als Liste.
Klicken Sie jetzt im Menl des Suchfensters => Extras => Serien Email.
Jetzt erscheint das Fenster fur neue E-Mails mit weiteren Optionen:



B ccan2find Serien-E-Mail - [m] X

Ansicht  Einstellungen  Beenden
(®) NurText Absenderkonto wahlen Mailvorlage auswahlen Prioritit  (CJHoch  [[]Im Ordner "Gesendete" ablegen e @
4

Mailformat:
OHML Plager, ASPOA w [Zahlung erhalten, Ware mit DHL versendet {SC8 IO F @]

Mailbetreff |Versandmitheilung

Nur Text Schrift leiner | | Schrift gréfer

<@AnredeBf@> [
Thre Zahlung haben wir erhalten. Die Ware wurde heute von uns per DHL versendet.

Lieferanschrift:

<@VMame@> <@MNamel@>
<@Name2@>

<@Str@> <@Hshr@=
<@MNation@> <@PLZ@> <@Ort@>

Unter www.DHL.de kdnnen Sie den Lauf des Paketes verfolgen. Die Paketnummer lautet: <@BemerkungBeleg|Paketr.@= v

Liste der Anlagen Markierte Anlage entfernen

Alle Anlagen entfernen

Anlage hinzufigen

[verschau mit Inhalten I< < b Il Selektierte Datensatze: 11
Mailversand testen Optionen fiir Mailversand
Empfénger der Testmail: Partner mit Warnkennzeichen auslassen Mail an Alle ab aktueller Position
|ploeger@aspoa.de | Regel fir Empfangerermitiung Mail an alle Selektiertan versenden
(®) Nur das Feld Mail1 verwenden
Eine Testmail mit Rohtext versenden (O Nur das Feld Mail2 verwenden
(O) Felder Mail1 und Mail2 verwenden
Testmails mit generierten Inhalten () Mail 1 verwenden, wenn leer dann Mail2 Laufenden Vorgang abbrechen

Emails nach dem Versenden dem Partner zuordnen bzw. Textins Bemerkungsfeld schreiben

[Inach dem Versand folgenden Text in das Bemerkungsfeld des Partners schreiben:
[IMails nach dem Versand automatisch zuordnen

Im unteren Bereich des Fensters erscheinen die Zusatzfunktionen fir Serien-E-Mails.

Sie haben die Moglichkeit eine Testmail zu versenden. So kdnnen Sie das Erscheinungsbild Ihrer
Serien-E-Mail tberprifen.

Ferner kdnnen Sie bestimmen, welches E-Mail-Feld verwendet werden soll und ob Partner mit
Warnkennzeichen ausgelassen werden.

Mit Klick auf "Mail an alle Selektierten versenden" wird der Versand gestartet. Ein Zahler zeigt den
Versandstatus.

Fur den Fall, dass der Versand aufgrund eines Fehlers stoppt, gibt es den Button "Mail an Alle ab
aktueller Position". Wenn Sie im Suchfenster vor dem Aufruf der Serien-E-Mail einen Eintrag der
Liste angeklickt haben, startet der Versand mit dieser Adresse.

Fir den Versand von Serien-E-Mails ist es unerheblich, ob Sie im Suchfenster Partner oder
Dokumente selektiert haben. Fir eine Werbemail ist es sinnvoll, die Partner zu selektieren,
wahrend bei Versandnachrichten wohl eher Dokumente zu selektieren sind.

Kennzeichen im Bemerkungsfeld

Damit Sie spéater nachvollziehen kénnen, wer die Mail erhalten hat, konnen Sie bei erfolgreichem
Versand im Bemerkungsfeld des Partners einen Text eintragen lassen. Dazu setzen Sie ein
Hakchen in das entsprechende Feld und schreiben dahinter in das Eingabefeld den
gewiinschten Text wie z.B. ,DKM-Einladung 2019*.

Mail als Dokument zuordnen

Sie kdnnen die versendeten Mails auch als Dokument zuordnen lassen. Wenn Sie in das
entsprechende Feld unten im Fenster ein Hakchen setzen, &ndert sich die Anzeige und Sie
kdénnen einen Bereich und eine Belegart festlegen. Wenn Sie scan2find mit Absender- und
Empfangerzuordnung benutzen, wird die erste Partnernummer, die als eigene Adresse deklariert
ist als Absender eingetragen. Die eigene Partnernummer konnen Sie hier festlegen:
Grundeinstellungen fir Zuordnung, Periode, Nation

Hinweis: Direkt eingegebene Texte werden nicht beriicksichtigt! Es wird immer der Text der
Mailvorlage verwendet!
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Serienbriefe mit MS-Word

Die Seriendruckfunktion erreichen Sie aus dem MenU des Fensters "Neue Suche" => Extras =>
Word Seriendruck

Diese Funktion ist optional und kann separat gebucht werden.

Die Seriendruckfunktion in scan2find arbeitet mit den normalen scan2find Textvorlagen und
benutzt nicht die Seriendruckfunktionen von MS-Word (Siehe MS-Office Vorlagen erstellen).

Die Dokumente werden einzeln erzeugt und gedruckt. Nach dem Druck kdénnen die Dokumente
automatisch beim Partner abgelegt werden. Bereich, Belegart, Datum, Wiedervorlage und
Weiterleitung kdnnen wie bei einem ganz normalen Dokument festgelegt werden.

AuBBerdem kann im Bemerkungsfeld des Partners ein Kennzeichen gespeichert werden (z.B.:
"Newsletter 2019-07").

Wenn die Vorlage einen Zahler enthalt, kann dieser automatisch hochgezahlt werden (Sie auch

Zahlerstande).

B seriendruck mit MS Word - [m} X
Steuerung  Hilfe
Word Vorlage |C:\Scar12ﬁnd\VUrlagen\NewsletterZDlQ-D?idUc | Vorlage wahlen Vorlage bearbeiten | | Vorschau
Zuordnungsdaten
Bereich wihlen (@ alle (CFavoriten Belegartwahlen @) alle () Favoriten  »
|Verkauf w | |Newslether ~ |
Kennzeichen im Bemerkungsfeld des Partners setzen Belegdatum iz e
M Kennz. setzen, Text: |Mewsletter 2019-07 | . o e | £ S
Dokumente dem Partner zuordnen Bemerkung zum Beleg
Dokumente nach dem Druck automatisch zuordnen
Drucken
Drucker |Microsoft Print to PDF v|
Beginn bei Datensatz 1 ] ]
— Serienbrief drucken Abbrechen
Ende bei Datensatz 7. o ¥
Liste der selektierten Datensatze
Name Namenszusatz Suchname Strafe Hausnr |Nation| PLZ Ort &
7 D 34260 |Kaufungg
5 D 35428 Langgdn:
17 D 66123  Saarbriic
5 D 48149  Minster
7 D 34260 Kaufunge
7 D 34260 Kaufunge
10 D 40211 Diisseldo
v
< >
Datensatz 1von 7

Vorgehensweise

1. Vorlage erstellen
Zunachst erstellen Sie eine ganz normale Vorlage mit Textmarken (Siehe MS-Office Vorlagen
erstellen).

2. Mit dem Button <Vorlage wahlen> legen Sie diese Datei als Vorlage flr Ihren Serienbrief fest.
Mit dem Button <Vorschau> kénnen Sie prfen, ob die Vorlage wunschgemalf? funktioniert.
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Uber den Button <Vorlage bearbeiten> kdnnen Sie Korrekturen vornehmen.
Nachdem Sie die Vorlage ausgewahlt haben, prift scan2find, ob in der Vorlage ein Zahler
benutzt wird und bietet dann gegebenenfalls Optionen fiir den Zahler an.

3. Kennzeichen
Uber das entsprechende Markierungsfeld konnen Sie festlegen, ob nach dem Druck im
Bemerkungsfeld des Partners ein Kennzeichen gespeichert werden soll. Neben dem
Markierungsfeld kdnnen Sie den gewiinschten Text eingeben (z.B.: "Newsletter 2019-07").

4. Zuordnen
Wenn Sie die erstellten Dokumente dem jeweiligen Partner zuordnen mdéchten, markieren
Sie bitte das Feld "Dokumente nach dem Druck automatisch zuordnen”. Auf der rechten
Seite erscheint dann der Zuordnungsdialog fiir Dokumente. Dort kdnnen Sie alle Parameter
fur die Dokumente festlegen. Wenn Sie scan2find mit Absender- und Empfangerzuordnung
benutzen, wird die erste Partnernummer, die als eigene Adresse deklariert ist als Absender
eingetragen. Die eigene Partnernummer kénnen Sie hier festlegen: Grundeinstellungen fir
Zuordnung, Periode, Nation

5. Drucken
Wahlen Sie den gewiinschten Drucker in der Liste aus und legen Sie fest, welche
Datenséatze gedruckt werden sollen. AnschlieRend klicken Sie auf <Serienbrief drucken>.

Im Unteren Bereich des Fensters sehen Sie eine Liste mit den Adressen und kénnen verfolgen,
welcher Satz gerade bearbeitet wird.

WICHTIG, wenn Sie nicht den Standarddrucker benutzen:
Der gewdhlte Drucker wird von Word als Standarddrucker fur den PC festgelegt. scan2find
merkt sich beim Anzeigen des Fensters den Standarddrucker und versucht diesen nach
Ende des Ausdrucks wieder einzustellen. Wenn der Ausdruck jedoch vorzeitig abgebrochen
wird, oder Sie scan2find wahrend des Drucks beenden, kann es sein, dass der
Standarddrucker nicht wieder korrekt eingestellt wird.

Druckreihenfolge
scan2find sendet die Dokumente genau in der Reihenfolge zum Drucker, wie die Datensatze
in der Tabelle sichtbar sind. Es kann aber vorkommen, dass die Dokumente in anderer
Reihenfolge gedruckt werden, weil die Druckwarteschlange die Jobs anders sortiert und z.B.
nach Alphabet druckt, oder "Neueste zuerst".
Wenn die Druckreihenfolge wichtig ist, sollten Sie vor dem Start die Druckwarteschlange
anhalten ("offline drucken™). Dann den Serienbrief erstellen und anschlieRend die Jobs in der
Warteschlange passend sortieren und die Warteschlange wieder starten.
Alternativ kdnnten Sie auch den Job mittels eDocPrint in einer PDF-Datei speichern und
spater das PDF drucken.

Stapelscan mit Barcode-Erkennung

Dieser Abschnitt ist noch nicht fertig gestellt.

Stapelscan mit Barcode- und OCR-Erkennung
Dieser Abschnitt ist noch nicht fertig gestelit.

TAPI-Monitor

Den TAPI-Monitor kdnnen Sie Uber das Hauptmeni => Datei => TAPI-Monitor oder Gber den
Button ,, TAPI-Monitor* im Startbereich aufrufen.



Der TAPI-Monitor ist nur aufrufbar, wenn Sie

- das Modul Telefonprotokoll / TAPI gebucht haben

- das Modul Telefonprotokoll einschalten (siehe Module konfigurieren)

- in den Voreinstellungen fir den Arbeitsplatz auf der Seite , Telefonie* die Verwendung der TAPI-
Schnittstelle einschalten (siehe Telefonie einschalten )

Im TAPI-Monitor werden ankommende Telefonate angezeigt und verschiedenen Funktionen
angeboten. Bei jedem neuen Telefonat wird eine neue Registerseite getffnet und scan2find
sucht nach der Rufnummer, um den Namen des Partners sofort anzuzeigen.

Wenn ein Ruf kommt, wird automatisch der TAPI-Monitor gestartet:

[ TAPI Monitor - O ¥

Einstellungen  Fenstergrafie speichern  Hilfe

. E )4 Anrufer 05605305434 Anruf von: Partner aufrufen
Angerufener 305434 —— ASPOA GmbH

AWM TAPI Services for FRITZ!Box Letzte Nr. 05605305434 % Kaufungen

Ruf kommt

Letzte Anrufe Riickrufliste Micht angenommen

Status
@ 0ffene () Erledigte () Alle S Aktualisieren Alle auf "Erledigt™ setzen

Die Nummer des Anrufers wird gezeigt. Wenn Die Nummer bekannt ist, erscheint rechts der
Name des Anrufers und Uber <Partner aufrufen> kénnen Sie direkt ein Fenster mit den
Dokumenten des Partners 6ffnen (Neue Suche). Falls die Nummer mehrfach vergeben ist,
werden die Treffer in einer Liste angezeigt.

Wenn Sie das Gesprach annehmen, andert sich die Anzeige in:

[ TAPI Monitor - O x
Einstellungen FenstergroBe speichern  Hilfe

e @ X

AVM TAPI Services for FRITZBox
Verbunden

11:05:44 kommend 05605305434 ASPOA GmbH

Partner aufrufen

Bemerkung: Info:
Verburden ASPOA GmbH
11:05:44 = et
05605305434 ||k

Vorgang | nicht gewahlt % Vertrag nicht gewahlt Anderen Partner zuordnen

¥ Riidkruf anlegen x Micht speichern | \/ Als Dokument speichern | I \/ Im Protokoll speichern

Letzte Anrufe Riickrufliste | Nicht angenommen ;

Status
@ Offene () Erledigte () alle 3 Aktualisieren Alle auf "Erledigt” setzen

Nach Beendigung des Telefonats kénnen Sie entscheiden:
- ,,Nicht speichern*: Es wird absolut nichts zu diesem Telefonat gespeichert. Auch kein Eintrag



scan2find

im Telefonprotokoll.

- ,,Als Dokument speichern®: Es erscheint der normale Zuordnungsdialog und das Telefonat

wird als Dokument mit Wiedevorlage etc. gespeichert. Zuséatzlich wird der Eintrag auch im
Telefonprotokoll gespeichert.

- ,,Im Protokoll speichern*: Das Telefonat wird mit Bemerkung nur im Telefonprotokoll
gespeichert.

Sie kdnnen das Telefonat auch direkt mit einem Vorgang oder Vertrag verbinden.
Ruckruf

Falls Sie wahrend des Telefonats einen Rickruf vereinbart haben, kénnen Sie sich mit dieser
Funktion daran erinnern lassen. Es erscheint folgender Zusatzbereich:

Hat Fragen zu neuen BiPRO-Schnittstellen]

05605305434

dadurch erfolgt der Eintrag in die
Ruckrufliste

[L TAPI Monitor — O X
Einstellungen  FenstergréBe speichern  Hilfe
= X o= Anrufer Letzter Anruf: Partner aufrufen
Angerufener — ASPOA GmbH
AWM TAPI Services for FRITZBox Letzte Nr. 05605305434 [‘-_; Kaufungen
Frei 11:05:44
Letzte Anrufe Rickrufliste  Nicht angenommen
Ridkrufe fir Status
(Oimich (@) Meine Gruppe () Alle ® Offene () Erledigte () Alle e Aktualisieren
Pi|Datum INummer ISuchname IEemerIﬂJng Von Fiir |'I.|'orga
P 11.07.2019 11:1 05605305434 ASPOA GmbH Hat Fragen zu neuer
Erledigt
Vargang
Vertrag
< >

Mit den Buttons rechts neben der Liste kdnnen Sie den Partner anrufen aber auch direkt zum
Partner und, wenn zugeordnet, zum Vertrag oder Vorgang wechseln.

Anrufliste (siehe auch Telefonprotokoll)
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[L TAPI Monitar — O *

Einstellungen  FenstergréBe speichern  Hilfe

= E > o3 Anrufer Letzter Anruf: Partner aufrufen
Angerufener — ASPOA GmbH

AVM TAPT Services for FRITZ!Box Letzte Mr. 05505305434 ﬁ._ Kaufungen

Frei 11:05:44

Letzte Anrufe  Rickrufliste Nicht angenommen

Anrufe fiir Status Zeige maximal
® Mich () Meine Gruppe () Alle ® kommend (Gehend () Alle 20 Treffer e Aktualizieren
Datum Anrufer Angerufener Suchname Benutzg » | Bemerkung zum Anruf (nicht dnderbar)
u 11.07.2019 11:0} 05605305434 ASPOA GmbH 11:05:38 Anruf Beginn
| |11.07.2019 11:0( 05605305434 305434 ASPOA GmbH admin 11:05:38 Ruf kommt
- 11:05:44 Yerbunden
11.07.2019 10:5{ 05605305434 305434 ASPOA GmbH admin 11:05:5 Disconnected

11:05: 59 Beendet

Anrufen Partner
Vorgang

Vertrag

In der Anrufliste sehen Sie die letzten Anrufe. Besonders wichtig ist das Kontextmenti
(Rechtsklick):

L Anrufen

L

4  Partner aufrufen
Vorgang aufrufen
Vertrag aufrufen

M Als Dokument speichern

Hier haben Sie die Moglichkeit, ein Telefonat auch nachtraglich als Dokument zu speichern.

Telefonprotokoll

Das Telefonprotokoll kdnnen Sie tber das
Hauptmeni => Datei => Telefonprotokoll

oder

Uber den Button , Telefonprotokoll* im Startbereich

oder

den Telefonbutton ﬁ im Fenster "Neue Suche" aufrufen.

Das Telefonprotokoll ist nur aufrufbar, wenn Sie
- das Modul Telefonprotokoll / TAPI gebucht haben
- das Modul Telefonprotokoll einschalten (siehe Module konfigurieren)

Im Telefonprotokoll
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erscheinen alle gespeicherten Anrufe mit Partner (falls bekannt), Zeitpunkt und Dauer. Zu
jedem Telefonat kbnnen Bemerkungen geschrieben werden, die jederzeit &nderbar sind.

Der obere Bereich ist eine Suchmaske.

200 Datensdtze. Es werden nicht alle Datensétze angezeigt, da Trefferzahl auf 200 begrenzt!

7% Telefonprotokoll - O X
Einstellungen
Angenommen Status Zeige Benutzer
R | Dsofortscten
partner [N | Al @k O ale i >
Nummer @ Bhrlich ) Gleich: (O Nur Erfolgreiche () Mur Kommende ®@Max, 200 Treffer  Bemerkung N e
Zeitraum vom L. bis zum () Mur Vergebliche () Mur Gehende (C)Max. 500 Treffer L=
PMr |Suchname Anrufer Angerufener OK |Kommend |Zeitpunkt Dauer I m 11:05:38 Anruf Beginn
4 00100 ASPOA GmbH 05605305434 1(11.07.2019 11:05:44 |00:00:15 11:05:38 Ruf kommt
00100 | ASPOA GmbH 05605305434 | 305434 0 1/11.07.2019 11:00:47 |00:00:10 11:05:44 Verbunden
00100 ASPOA GmbH 05505305434 305434 0 1/11.07.2019 10:58:18 | 00:00:09 11:05:59 Disconnected
v 11:05:59 Beendet
< >
1< < 3 Bl - v x

Uber Rechtsklick auf einen Eintrag kdnnen weitere Optionen eingeblendet werden:

Mur Gesprache mit 03605305434
Mur Gesprache mit 303434

Mur Gesprache mit diesem Partner

Anrufen: 05605305434
Anrufen: 303434

Partner aktivieren

Partner/Ansprechpartner zuordnen
Anruf als Dokument speichern

Angezeigte Felder nach Excel exportieren

Felder wihlen und nach Excel exportieren

Terminverwaltung

Dieser Abschnitt ist noch nicht fertig gestellt.

Termin anlegen/bearbeiten

Dieser Abschnitt ist noch nicht fertig gestellt.

Vertragsverwaltung fiir Versicherungsvertrage

Dieser Abschnitt ist noch nicht fertig gestellt.

Sammelanderung von Vertragen
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Vertrag anlegen/bearbeiten

Dieser Abschnitt ist noch nicht fertig gestelit.

Vorgangsverwaltung

Voraussetzungen:
e Das Modul Vorgangsverwaltung wurde gebucht
e Die Vorgangsverwaltung wurde tber Module konfigurieren / auswahlen eingeschaltet

Das Modul "Vorgangsverwaltung" kann Uber das Hauptmeni => Datei => Vorgéange verwalten
oder Uber den scan2find Desktop aufgerufen werden.

Die Vorgangsverwaltung dient dazu, eine beliebige Anzahl von Dokumenten zu einem Vorgang
zusammen zu fassen. Auf diese Weise kdnnen z.B. grof3e Angebote oder Auftrdge mit allen
Begleitdokumenten logisch erfasst werden.

Jeder Vorgang hat eine Vorgangsnummer und ein Bezeichnung. Zusatzlich kann eine
Vorgangsart, ein Status und eine Bemerkung zugeordnet werden. Anderungen an einem
Vorgang werden in der Historie zum Vorgang protokolliert.

Wenn die Vorgangsverwaltung gedffnet ist, konnen aus jeder beliebigen (scan2find)
Ergebnisliste Dokumente mit der Maus in den aktuellen Vorgang gezogen werden.

Ein Dokument kann mehreren Vorgdngen zugeordnet werden.

Die Ergebnislisten haben rechts eine Register fir Vorgange. Wenn Sie dieses Register
anklicken, kénnen Sie sehen, zu welchen Vorgangen der jeweilige Beleg gehdrt. Die Vorgange
konnen direkt aufgerufen werden.

Sofern die Ansicht der Zuordnungsfenster entsprechend konfiguriert ist, kdbnnen Sie schon direkt
beim Zuordnen eines neuen Dokumentes einen Vorgang zuordnen.

" = Vorgangsverwaltung — O X
7 Vorgang anlegen % Vorgang bearbeiten 3 Vorgang léschen  Stammdaten % Einstellungen (@) Hilfe
Vorgangsnummer Angelegt von | Status ausblenden:
) . - : (€9 Suchmaske leeren
Bezeichnung Art w |(n|cht gewshlt) ~ | Einst. speichern
Bemerkungstext Status erledigt F o T
8 ] . 2 = . &~ Vorgdnge suchen
Angelegt vom T bis __._. Zustandig | Beteiligt ‘
VorgangsNr | ABezeichnung |.-'-\nge|egt am Art Angelegt von |Zusténdig |SD Zeichen B » %j | -b
(72 DKM 2014 02.04.201409:57:07  Sammler pléger pléger | r“l} _;
|76 DKM 2015 05.08.2015 10:38:12 | Sammler pléger pléger
DKM 2016 21,07.2016 09:03:28  Sammler pléger pléger
:_ DKM Messe 2013, 22.-24.10. Dortmund |30.04.2013 09:40:46 | Sammier _ploger ___Jploger | |
DMS 2012 09.10.2012 12:56:21  Sammler pléger pléger
| 69 DMS 2013 24.-26, 10,2013 Stuttgart 25.07.201309:50:21  Sammler pléger pléger
| [DMs2011 DMS Messe Stuttgart 2011 28.07.2011 13:05:43  Sammler pléger pléger testbemerku
56 Driedorf 18.01,2012 12:00:29 | Sammler pléger pléger W
< >
v x
32 Vorgange gefunden.
%> Belege zum Vorgang zeigen [ Belege sofort zeigen In Belegliste suchen

Wie beim Fenster "Neue Suche" dient der obere Bereich der Suche nach Vorgangen.

Eine besondere Funktion hat das Feld "Status ausblenden”. Hier kbnnen Sie festlegen, dass
Vorgange mit einem bestimmten Status (z.B. "erledigt”) grundsétzlich nicht angezeigt werden.
Dadurch wird die Liste sehr viel Uibersichtlicher.

Die Registerseiten



%j Hier konnen Sie die Bemerkungen zum Vorgang sehen und andern. Anderungen werden
in der Historie protokolliert.

@ Wiedervorlagen zum Vorgang ansehen oder anlegen. Siehe Wiedervorlagen zum
Vorgang.

E Liste der beteiligten Partner. Diese Liste wird normalerweise von scan2find automatisch
erstellt. Sobald ein Dokument dem Vorgang zugeordnet wird, prift scan2find, ob die
zugeordneten Partner in der Liste der Beteiligten gefuihrt werden und erganzt Diese bei
Bedarf.

2
L Verbindung mit Versicherungsvertragen. Hier kdnnen Sie sehen, mit welchen
Versicherungsvertragen der Vorgang verbunden ist oder eine Verbindung zu einem Vertrag
herstellen. Empfehlenswert ist die Zuordnung beispielsweise bei Schadenvorgéngen. Siehe
auch Vertragsverwaltung fir Versicherungsvertrage

E"

=

— Historie: Hier werden alle Anderungen am Vorgang aufgelistet.

Die Beleganzeige

Im Unteren Bereich kénnen Sie die Belege zum Vorgang sehen (siehe auch Anzeige der
Suchergebnisse). Wenn es sich um einen Vorgang mit sehr vielen Belegen handelt, kbnnen Sie
eine zusétzliche Suchfunktion fiir die Belege einschalten, indem Sie auf <In Belegliste suchen>
klicken:

Belege zu: DKM 2016 [
Innerhalb der Belegliste suchen:

%> Belege zum Vorgang zeigen l [JBelege sofort zeigen

Bereich:| ~ | Belegart:| ~ | Bemerkung:
Pariner:| o | Belegtyp:| B | (® Bemerkung (O Bem. +Volltext

%5 Aktualisieren | | Zuriicksetzen

Vorgang anlegen/bearbeiten

Es gibt zwei Wege zum Anlegen eines Vorgangs:
1) Uber das Menii in der Vorgangsverwaltung
2) Uber den Button <Vorgang zuordnen> im Zuordnungsdialog




:ﬂ:' Einen neuen Vorgang anlegen O x

Vargangsnr. : |4'35 =~ Aus Zahler generieren |.6.uf'tragsnummer e |

Bezeichnung: |Snnderprugrammierung Muster GmbH |

Art: |Angebot e |
Status: |Angeh-:-ts|:-hase w |
Zustandig |admin w |

Bemerkung: Anbindung Warenwirtschaft, Dokumentenibergabe|

@ tiife |0] Beenden

Die Maske bedarf keiner inhaltlichen Erklarung.

Mit Rechtsklick in den Feldern Art und Status kénnen Sie Eintrage hinzufligen. Siehe Vorgaben
fir Termine, Vorgange und Projekte

Vorgangsnummer aus Zahler generieren

Wenn Sie Zahler angelegt haben, kbnnen Sie rechts oben den gewinschten Zahler auswéhlen
und klicken dann auf den Button <Aus Z&hler generieren>. Dadurch wird der Zéhlerstand um 1
(bzw. die vorgegebene Schrittweite) erhdht und in das Feld Vorgangsnummer eingetragen.

Wartung und Instandhaltung von Industrieanlagen

Mit diesem Modul kbnnen Sie zu jedem Partner Maschinen und Anlagen erfassen
(Heizungsanlagen, Gabelstapler, WKA, etc.).

Wartungsvorschriften

Fur jede Maschine kénnen Wartungsvorschriften angelegt werden. In den Wartungsvorschriften
werden Termine, Arbeitsanweisungen, Personal- und Zeitaufwand und bendétigte Ersatzteile
erfasst. Zum festgelegten Vorbereitungstermin meldet scan2find die Wartung, damit die
Ausfiihrung geplant werden kann.

Wenn die Wartung durchgeftihrt wurde, wird der nachste Termin festgelegt.

Instandsetzungen

Zu den Maschinen werden auch alle Reparaturen mit Zeit-, Personal und Materialaufwand
erfasst.

Dokumente

Die Dokumente kénnen Uber den ganz normalen Zuordnungsdialog auch den Maschinen und
Wartungen zugeordnet werden.

Wenn Sie eine Maschine oder Wartung aufrufen, werden alle zugehoérigen Dokumente sofort
aufgelistet.

Auswertung

Wenn Sie eine Maschine aufrufen, sehen Sie sofort die bisherigen Kosten fur Personal und
Material sowie die insgesamt erbrachte Arbeitszeit. Alle durchgefiihrten und geplanten
Wartungen und alle Dokumente werden tbersichtlich aufgelistet.

Info

Das Wartungs- und Instandsetzungsmodul wird in einer speziell angepassten Version seit 1995
von der Licher Privatbrauerei fur die Instandhaltung der Abfiillanlagen eingesetzt.




Webportal

Uber das Modul Webportal kdnnen Sie Ihren Geschéftspartnern ausgewéahlte Dokumente online
zur Verfugung stellen.

Fur das Webportal benétigen Sie einen Webserver mit MySQL-Datenbank und Unterstitzung fir
PHP. Passende Webserver kbnnen Sie beispielsweise bei Strato oder 1&1 Inonos buchen. Die
Einsteigerpakete sind meistens schon ausreichend.

Der zZugriff auf den Webserver sollte unbedingt per SSL-Zertifikat gesichert werden. Meistens
gehort das Zertifikat schon zum Lieferumfang des Webservers.

Der PHP-Quellcode fiir das Portal gehért zum Lieferumfang von scan2find. Durch die
Verwendung von CSS-Styles kénnen die Farben und Schriftarten leicht an lhre Wiinsche
angepasst werden. Fir die Auswahl der angezeigten Felder gibt es ein Konfigurationstool.

Die Einrichtung des Portals erfordert einiges Fachwissen. Daher wird das Portal in der Regel
per Fernwartung durch unseren Support eingerichtet.

Siehe auch: Webportal einrichten, Mehrere Partner fir Webportal markieren, Dokument fiir
W ebportal markieren, Zuordnungsdialog, Webportal aktualisieren

Westkalk Sonderprogrammierung

Gescannte Lieferscheine zuordnen

Sonderprogrammierung fur Westkalk

Die Zuordnung der gescannten Lieferscheine kann tber das Hauptmeni => Stammdaten =>
Gescannte Lieferscheine zuordnen aufgerufen werden.

Voraussetzungen
e Es muss ein Partner mit der Partnernummer LSImport in scan2find angelegt sein

e Die Lieferscheine missen mit dem Stapelscanmodul gescannt werden

e In der Barcodedefinition muss festgelegt werden, dass die Lieferscheinnummer ins
Bemerkungsfeld des Partners geschrieben wird und der Name der Lesezone LSNummer
lautet.

o In der Jobdefinition muss festgelegt werden, dass
0 die Lieferscheine in scan2find zugeordnet werden
0 die Variable "Bereich" gefillt wird (z.B. Buchhaltung)
0 die Nummer der Belegart gefillt wird (z.B. 4)
0 die Vorgabe fur das BelegDatum auf TT.MM.JJJJ gesetzt ist
0 die Partnernummer auf LSImport gesetzt wird.

o Ausflhrliche Hinweise zur Definition der Variablen gibt es auch im Unterprogramm "Scanjobs
bearbeiten" des Stapelscan-Moduls.

Funktionsweise

Aus dem PDF-Import der Lieferscheine von den Wiege-PC kennt scan2find die vergebenen
Lieferscheinnummern und deren Zuordnungsdaten.

Wenn die Lieferscheine unterschrieben zuriick kommen und gescannt werden, bendtigt
scan2find nur die Lieferscheinnummer um daraus zu ermitteln, bei welchem Kunden der



Lieferschein zugeordnet werden muss und welches Belegdatum der Lieferschein hat.
Der Stapelscan lauft dadurch sehr reibungslos, weil nur ein Barcode gelesen werden muss.

:ﬂ: Gescannte Lieferscheine zuordnen - O *

Mit diesem Unterprogramm werden gescannte Lieferscheine anhand der LS-Mummer
den eigentlichen Partnern zugeordnet. Das Belegdatum wird ebenfalls angepasst.
Die Lieferscheine missen beim Scannen dem Partner mit der PNr LSImport zugeordnet werden.

Zuordnung starten

Meldungen zum Verlauf:

@ Hife |0] schliefien

Das geschieht bei "Zuordnung starten":

Wenn der Stapelscan durchgefihrt wurde, ruft scan2find alle Dokumente des Partners mit der
Partnernummer LSImport auf und liest aus dem Bemerkungsfeld die Lieferscheinnummern aus.
Dann sucht scan2find in den ilbernommenen PDF-Dateien nach dieser Lieferscheinnummer
und korrigiert die Partnernummer und das Belegdatum.

PDF Analyse

Sonderprogrammierung fur Westkalk

Die PDF-Analyse kann tber das Hauptmeni => Stammdaten => Westkalk PDF-Analyse
aufgerufen werden.

Das Unterprogramm dient der Kontrolle von Lieferscheinen und der Ubernahme der Daten aus
den Lieferscheinen in die scan2find Datenbank.

Wenn das Layout der Lieferscheine geédndert werden soll, kann man eine Testdatei laden und
prufen, ob scan2find alle Felder korrekt auslesen kann.

B Westkalk PDF-Import und Auswertung — [m] *
| Eine Lieferscheindatei zum Test éffnen Alle Lieferscheine in der Datenbank nacharbeiten (Daten auslesen)
Startverzeichnis: | Alle Lieferscheindateien aus einem Verzeichnis importieren
Textinhalt der Datei LS-Nummer

Datum

Artikel

Kennzeichen

Kunde

Baustelle

Handler

Tara

Tara Wiegenummer
Brutto

Brutto Wiegenummer
Netto

Wiegemeister

Werk

Werknummer
Werkkennzeichen
Lieferart




Zum Test 6ffnen

Wenn es Probleme beim Auslesen gibt, oder ein neues Layout getestet werden soll. Die
Datei wird beim Offnen sofort ausgewertet. Der Rohtext wird in das Feld "Textinhalt der
Datei" geschrieben und die gelesenen Feldwerte werden entsprechend rechts eingetragen.

Es gibt in scan2find keine Anpassungsmaglichkeiten. Wenn die Werte nicht korrekt gelesen

werden, muss das Layout der PDF-Datei so lange angepasst werden, bis alles gelesen
werden kann.

Alle Lieferscheine in der Datenbank nacharbeiten
Dieser Button dient nur bei der ersten Einrichtung zur Ubernahme der Daten aus alten
Lieferscheinen.

Alle Lieferscheindateien aus einem Verzeichnis importieren
Mit dieser Funktion kdnnen Lieferscheine eingelesen werden, die nicht auf dem normalen
Weg per E-Mail bertragen wurden. Wenn E-Mails nicht angekommen sind oder aus
irgendwelchen anderen Griinden Lieferscheine fehlen, kann man die fehlenden PDF vom
Wiege-PC auf einen Stick speichern und dann mit dieser Funktion vom Stick einlesen.
Nach dem Klick auf den Button kdnnen Sie ein Verzeichnis auswéhlen, aus dem dann

automatisch alle PDF eingelesen werden. Im Fenster wird ein zuséatzliches Panel
eingeblendet:

Dateinamen

Bereich wahlen

vl

Belegart wahlen

v]

Alle Lieferscheine der Liste importieren

Die Dateien aus dem Verzeichnis werden in die Dateiliste geschrieben. Dann wéahlen Sie
Ablagebereich und Belegart und starten den Import mit <Alle Lieferscheine der Liste
importieren>.

Wenn der Import aufgrund eines falschen PDF oder fehlerhafter Daten im PDF nicht zuende

gefuihrt werden kann, miissen Sie die entsprechende Datei vom Stick Iéschen und den
Import anschlie3end erneut durchfiihren. Jede Datei wird nur 1x importiert.

Protokoll zum Lieferscheinimport

Sonderprogrammierung fur Westkalk

Das Protokoll zum Lieferscheinimport kann iber das Hauptmeni => Stammdaten => Protokoll

zum Lieferscheinimport aufgerufen werden.

In dem Protokoll werden alle Arbeitsschritte und Fehler des Lieferschein-Imports aus E-Mails
protokolliert.

e Welche E-Mails wurde empfangen

e Welche Steuerdateien wurden eingelesen

e Stimmen die Angaben der Steuerdatei mit den angehangten PDF-Dateien Uiberein
e Konnten alle PDF-Dateien importiert werden

e Fehlen PDF-Dateien, auf die in der Steuerdatei verwiesen wird

e Gibt es Lucken in den Lieferscheinnummern



Wenn Lieferscheine nicht in scan2find iGbernommen wurden, findet man in diesem Protokoll
maoglicherweise die Ursache.

¥ Westkalk Protokall zum Lieferscheinimport - O X
D datum |.-'-\rt der Meldung meldung
I 30.07.2019 12:265:08 |FEHLER 11 Es fehlen PDF-Dateien zu siner Steuerdatei
£ >
Alle Eintrége lgschen Fenster schliefen

Zuordnung mit Absender, Empfanger und Beteiligten

Standardversion, 1 Partner pro Dokument

In der Standardversion ordnet scan2find jedem Dokument einen Partner zu. Wenn mehrere
Partner im Zuordnungsdialog ausgewahlt werden, erscheint das Dokument mehrfach in den
Suchergebnissen.

Diese Zuordnung ist gut geeignet, wenn Sie selbst immer Absender oder Empfanger sind. Da
keine Zuordnung von Empfénger und Absender erfolgt miissen passende Belegarten verwendet
werden wie "Rechnung, Eingang” und "Rechnung, Ausgang".

Zuordnung von Absender und Empfanger

Fur Versicherungsmakler reicht die Standardzuordnung nicht aus, weil es im Maklerbiiro auch
Post von der Gesellschaft an den Kunden und umgekehrt gibt. Makler verarbeiten Post, bei der
sie weder Absender noch Empfanger sind.

Um den Uberblick zu behalten miissen deshalb Absender und Empféanger erfasst werden.
Dadurch dauert die Zuordnung geringfiigig langer und es gibt zusatzliche Felder im
Zuordnungsdialog, aber die Suche wird erheblich vereinfacht.

Wenn dieses Modul gebucht wurde, muss es zusatzlich in den Einstellungen aktiviert werden:
Grundeinstellungen fir Zuordnung, Periode, Nation

Import/Export von Daten

Adressen importieren

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber
das Hauptmeni Stammdaten => Adressen importieren

Dieses Unterprogramm kann Adressen aus beliebigen Quellen importieren. Es ist unerheblich,
ob die Adressen aus einer Textdatei oder aus einer Datenquelle kommen. Es sollten
verschiedene Importe fur Lieferanten, Kunden und Interessenten definiert werden, auch wenn
die Adressen derselben Datenbank entnommen werden. Nur auf diese Weise kdnnen die
Kunden-, Lieferanten- und Interessenten-Kennzeichen korrekt gesetzt werden.

Importdefinitionen kénnen mit einem Namen gespeichert werden, damit sie jederzeit wieder
genutzt werden kdnnen.

Bevor Sie einen neuen Adressimport durchfihren, sollten Sie auf jeden Fall ein



Backup Ihrer Datenbank erstellen!
Siehe auch Backup erstellen

Startfenster des Adressenimports

W Adressimport — [m] x
Import 6ffnen  Import speichem Hilfe  Beenden
Datenquelle  Feldzuordnungen Import starten

KURZAMLEITUNG:

Wahlen Sie zuerst den Typ der Datenquelle aus.

Geben Sie dann die zusatzlichen Parameter ein und klickken auf <Datenquelle affnen=.
Bei ADO-Quellen wird anschlieBend eine Liste der verfiigharen Tabellen angezeit. Wahlen Sie die gewiinschte Tabelle aus und klicken Sie

auf <Tabelle Gffnen=.

Bei Textquellen werden die Daten zunéchst in eine temporare Tabelle eingelesen. In einer Vorschau bekommen Sie die ersten Zeilen der
Datei angezeigt. Dort kénnen Sie auch Feld- und Text-trenner wihlen und angeben, ob die erste Zeile die Feldnamen enthalt.

Bei Excel-Tabellen muss die erste Zeile der Tabelle die Feldnamen enthalten.

Anschliefend kénnen Sie auf der Seite <Feldzuordnungen= die Felder individuell zuordnen.

Typ der Datenguelle Datenguelle
(®) Textdatei mit Trenner Dateiname Auswahlen ...
© ADO / ODBC Quelle Connection
Excel Tabelle
8Firebird Datenquelle éffnen Datenquelle schlieBen
Einschrankung (z.B. where kdnr »0): Aktualisieren

In Abhangigkeit vom ausgewahlten Quellentyp andert sich die Maske fiir die Datenquelle. Wenn
Sie nur einen Teil der Adressen aus einer Tabelle bendtigen, kdnnen Sie im Feld
"Einschrankung" eine SQL-Bedingung eingeben.

Bei Textdateien kdnnen Sie angeben, ob in der ersten Zeile die Feldnamen stehen, welches
Textbegrenzungszeichen fiir Textfelder verwendet wird und ob die Textdatei im ASC- oder ANSI-
Format vorliegt.

Wichtig:

scan2find kann nur gtiltige Feldnamen importieren. Das bedeutet, dass die Feldnamen den
SQL-Regeln entsprechen missen. Es sind nur die normalen Buchstaben und Ziffern sowie _
(Unterstrich) erlaubt. Feldnamen dirfen keine Umlaute, Leerzeichen oder Sonderzeichen
enthalten. Ferner sind keine Feldnamen erlaubt, die als SQL-Befehl interpretiert werden kénnen
wie z.B. Name, Time, Date.

Felder zuweisen
Wenn die Datenquelle fehlerfrei getffnet ist, kdnnen Sie die Feldzuordnung durchfihren.




B Adressimport, Import geladen: test_idv - [m] x
Import 6ffnen  Import speichern Hilfe  Beenden
Datenquelle Feldzuordnungen Import starten

Felder der Datenguelle Feldzuordnung fiir scan2find

LN A Feldname s2f Ty Feld(er) der Quelle Ergebnis 1< < B Bl | Zuordnung fiir individuelle Felder
PNr Partnernummer Text 10 PNr 100001 Feld in scan2find [ Feld der Quelle
Anrede Text 150 Bemerkung22 Dateityp
Namel Vorname Text 150 VName Bemerkung2s NameOrg
Name2 Name Text 150 Mame1 ASPOA GmbH it S
Suchname Namenszusatz Text 150 d ntemne
Str Suchname Text 150 Mame1+, +VName ASPOA GmbH, Edit20
Strafie Text 150 Edit24
HsMr
. Hausnummer Text 150 -
Hstion Nation Text 10 Eat
FLZ PLZ Text6 EditDatum14
Ort ort Text 150 EditDatum21 Lfdnr|
Tel Ortstei Text 150
Fax Telefon Text 150
Handy Telefon 2 Text 150
eMail Fax Text 150
Tel2 Fax 2 Text 150
Fax2 Handy Text 150
eMail2 eMail Text 70
Internet eMail 2 Text 70
Internet2 Internet Text 70
UStID Internet 2 Text 70
Umsatzsteuer ID Text 20
g::tgfzme Bankname Text 60
Bankleitzahl Text 10
B_anthU Kontonummer Text 14
EigenekNr BIC Text 11
EigeneLNr BAN Text 22
IstKunde Eigene Kundennr, Text 20
IstLieferant Eigene Lieferantennr, Text 20
IstMitarbeiter © Ist aktiv Boolean 1 1
— SRR Warnung Boolean 0 1]
Ziehen Sie ein Feld der Ist Kunde Boolean 1 1
Quelle nach rechts in das Ist Lieferant Boolean 0 1]
Eingabefeld hinter dem Ist Mitarbeiter Boolean 0 i
gewtnschten s2f-Feld, Ist sonstiger Partner Boolean 0 0
{:‘!ghrere Fekdender Quele Ist natlrliche Person Boolean 1 1 ; =
Gnnen einem Feld in s2f Feldliste zuriicksetzen
zugeordnet werden, Das Geburtstag .
Einfigen von Zeichen ist Bemerkung IHEITC
ebenfalls erlaubt (-f,;) Sand‘?UB;LEf "_;E"::Ds Zuordnung von Innen-fAufendienst Gber
ers, Ir. ex .
Betreuer Innendienst Text 150 (6 oo = . (e
() Loginname

Betreuer Aulendienst Text 150

Sie sehen jetzt links die Felder Ihrer Datenquelle und in der Mitte die Felder in scan2find. Mit der
Maus kdnnen Sie ein Feld einfach von links in das passende Feld von scan2find ziehen. Rechts
sehen Sie direkt das Ergebnis mit dem ersten Datensatz lhrer Datenquelle. Mit der kleinen
Navigationsleiste oben rechts kénnen Sie durch die Datensatze der Quelle scrollen, um sich die
Ergebnisse anzusehen.

Ein Feld der Quelle kann in mehrere Felder bei scan2find gezogen werden (Name->Name und
Name->Suchname)

In scan2find kdnnen Felder der Quelle zusammengefihrt werden. Wenn in der Quelle z.B.
Vorwahl und Rufnummer getrennt sind, kénnen Sie das Feld in scan2find so aufbauen:
VORWAHL+/+RUFNR

WICHTIG:

Suchname

Das Feld "Suchname" ist ein Pflichtfeld und muss immer geflllt werden. Wenn es in der
Datenquelle ein Feld "Matchcode" gibt, ist das wahrscheinlich gut als Suchname geeignet.
Andernfalls empfiehlt sich die Kombination aus Nachname und Vorname, wie im Screenshot zu
sehen.

Boolean-Felder

Diese Felder kénnen Sie auf verschiedene Weise filllen. Entweder setzen Sie manuell die Werte
1 fiir Ja oder O fUr nein ein, oder Sie benutzen ein Feld der Datenquelle, wobei statt 1/0 auch
Wahr/Falsch oder True/False erlaubt sind.



individuelle Partnerfelder

Sie kénnen auch Daten fur individuelle Partnerfelder importieren. Das geht jedoch nur, wenn die
entsprechenden Felder in scan2find als Textfelder angelegt wurden. Fir den Ablauf ist es egal,
ob sie dann mit Text, Zahlen oder Datum gefullt werden. Der Import fur individuelle Felder wird
nur angezeigt, wenn das Modul "Individuelle Partnerfelder" eingeschaltet ist. Siehe Module

konfigurieren

Wiederholung von Importen

Sie konnen Ihre Importdefinition mit einem Namen speichern, um den Import regelmaRig zu
wiederholen. Eine Voraussetzung fir die Wiederholbarkeit eines Importes ist aber, dass dem
Feld "Partnernummer" auf jeden Fall ein eindeutiges Feld aus der Datenquelle zugeordnet wird.
Wenn es keine eindeutige Partnernummer gibt, kann eine vorhandene Adresse nicht aktualisiert
werden. Folge: Alle Adressen werden jedes Mal neu angelegt => Doppelte Adressen!

Import ausfiihren

¥ Adressimport, Import geladen: test_idv — O et
Import 6ffnen  Import speichern  Hilfe  Beenden
Datenquelle Feldzuordnungen Import starten

Ablauf und Einstellungen

ipreE:: Feldlangen priifen (Suchname ausgenommen)
Die Einstellungen auf dieser Seite

werden in den Importdefinitionen Behandlung zu langer Felder

nicht gespeichert. (@) Felder kiirzen und iibernehmen

() Datensatz komplett auslassen

Umfang des Imports

(®) Nur neue Datensitze einlesen

(O Alle Datensétze aktualisieren (Kann sehr lange dauern!)

(O worhandene Adressen mit den Importdaten zusammenfiihren

Behandlung von vorhandenen Partnernr. aus anderen Importen
{® Datensatz auslassen

OEest'atigung verlangen

(O Uberschreiben

[]Partnernummer generieren, wenn Partnernummer fehlt

Import starten Import stoppen

Meldungen

Meldungen léschen Meldungen auf Standarddrucker ausdrucken

Beschreibung:
<Feldlangen prifen>

Mit diesem Button wird ein reiner Priflauf gestartet, um zu Uberprifen, ob die Felder in
scan2find grol3 genug sind.



Umfang des Imports
Alle Datensatze aktualisieren

Alle Adressen werden auf Anderungen gepriift. Bei Abweichung wird der Wert aus dem
Import ibernommen (Auch wenn das Feld im Import leer ist!). Da jedes Feld des
Partners einzeln geprift wird, dauert dieser Vorgang deutlich langer als ein Import, bei
dem nur neue Adressen angelegt werden.

Vorhandene Adressen mit Importdaten zusammenfihren

Alle Daten in scan2find bleiben erhalten. Ist ein Feld in scan2find leer, aber im Import
gefullt, wird der Wert aus dem Import ibernommen.

Behandlung von Partnern aus anderen Importen

scanZ2find fuhrt ein Protokoll in dem die Quelle der Daten steht. Solange der Import immer
den selben Namen tragt, lauft der Import ohne Beanstandung. Findet scan2find aber eine
Adresse, die mit einer anderen Importdefinition ibernommen wurde, greift die hier gewahlite
Einstellung.

Partnernummer generieren, wenn Parthernummer fehlt

Sie kénnen einen Import auch dann durchfiihren, wenn Sie bei den Feldzuordnungen das
Feld Partnernummer leer lassen oder wenn das von lhnen zugeordnete Feld auch leere
Datensatze enthalten kann.

Wenn kein Haken gesetzt ist, werden alle Sétze ohne Partnernummer ausgelassen. Wenn
der Haken gesetzt ist, generiert scan2find automatisch eine neue Partnernummer (Hochste
bisherige Nummer +1).

Einen Import mit automatischer Generierung von Partnernummern dirfen Sie auf gar
keinen Fall mehrfach durchfiihren!

Meldungen

Hier werden alle Probleme beim Import gelistet. Z.B. Fehlende Parthernummern, fehlende
Postleitzahlen, ausgelassene Datensatze mit Begriindung.

Adressen importieren aus Outlook

Zu diesem Fenster gelangen Sie tber
das Hauptmeni Stammdaten => Adressen aus Outlook importieren

Voraussetzung: MS-Outlook muss auf dem PC installiert und eingerichtet sein.



¥ Outlook Adressimport — O X

Der Ordner Kontakte enthalt folgende Unterordner Feld fir die Identifikation in scan2find Wenn das Feld Firmenname gefiillt ist, dann
(® Emailadresse Adressen, bei denen das (C) Name =Firmenname { Namenszusatz= Vor-/Nachname
(CKundennummer  gewshite Feld leer ist, werden (®) Namenszusatz=Firmenname
() Organisationsnr. ausgelassen! Wenn Adresse in scan2find bereits vorhanden, dann
(0 outlock-10D, alles wird tbernommen, auch Mll 111 (®) anzeigen und nachfragen
(O iberspringen

Rangliste fiir Adressaufbau

1) Héchste Prioritét Postanschrift w
2) Wenn 1leer, dann  |Geschaftsanschrift =~ ~
(®) Alle Adressen aus allen Ordnern tibernehmen 3) Wenn 1+2 leer, dann |Privatanschrift w @ Hife Einstellungen speichern

(O Bei jedem Ordner nachfragen

() aktualisieren

Probelauf gesamt | | Probelauf mit max. 10 Adressen | | Adresslisten ausblenden Import starten

Auf der linken Seite befindet sich eine Liste der Qutlook Adress-Ordner. Sie kdnnen wahlen, aus
welchem Ordner die Adressen Uibernommen werden sollen.

Da die Adressen in Outlook in den meisten Féallen mehr als durftig gefihrt werden und sehr viel
"Mull" enthalten, kénnen Sie wahlen, welches Kriterium fur die Zuordnung in scan2find benutzt
werden soll, damit es keine Dubletten gibt, wenn Sie den Import mehrfach durchfuhren.

Im Gegensatz zu Outlook enthélt scan2find nur je eine Adresse pro Partner. In Outlook kénnen
jedoch 3 Adressen hinterlegt werden. Deshalb missen Sie die Prioritat fur die Adressiibernahme
festlegen. Ist eine Adresse nicht gefillt, wird die Alternative verwendet.

Des weiteren kdnnen Sie festlegen, wie ein Firmenname tbernommen werden soll und wie sich
scanZ2find verhalten soll, wenn eine Anschrift bereits vorhanden ist.

Ihre Einstellungen kénnen gespeichert werden, damit Sie beim nachsten Mal mit denselben
Einstellungen arbeiten.

Bevor Sie den Import starten, sollten Sie unbedingt einen Probelauf machen.

Sie bekommen dann zwei Listen angezeigt. Eine Liste enthdlt die Anschriften, die tbernommen
wurden. Die andere Liste enthalt die nicht Importierbaren. In den Listen kénnen Sie auch sehen,
wie die Namen und Adressen Ubernommen wirden. Passen Sie die Einstellungen im oberen
Bereich so lange an, bis Sie das gewiinschte Ergebnis erhalten.

Erst danach starten Sie den Import. Speichern Sie auf jeden Fall Ihre Einstellungen!

Adressen als Fritz! Telefonbuch exportieren

Sehr viele scan2find-Anwender benutzen Fritz!Boxen von AVM als Router und Telefonanlage. In
der Fritz!Box kbnnen Telefonblcher gespeichert werden. Bei ankommenden Telefonaten wird
dann z.B. der Name des Anrufers statt der Telefonnummer angezeigt.



Viele Telefone kdnnen auch direkt auf die Fritz!Box zugreifen und das Telefonbuch fir
ausgehende Telefonate 6ffnen. Am besten funktioniert das nattrlich mit Fritz! Fon-Telefonen.

scan2find kann alle Adressen im Fritz! Telefonbuch-Format exportieren, damit sie in der
Fritz!Box verwendet werden kdnnen.

Zum Export gelangen Sie ausschlief3lich tber das Fenster "Neue Suche"

Zunéchst wahlen Sie im Fenster die gewiinschten Partner aus (z.B. Kunden oder Lieferanten).
Dann klicken Sie auf <Partner suchen> damit die Adressen in Listenform angezeigt werden.

Dann gehen Sie uber das Menl im Fenster => Extras => Adressen als Fritz! Telefonbuch
exportieren

zu diesem Fenster:
:ﬂ(’ Export der Adressen im Fritz! Telefonbuchformat

Export  sp funktionierts

Telefonbuch varsch
Mames des Telefonbuchs

123
|scan2ﬁnd Tal
E4
Export der Hauptadressen 1'2'3;
Tel
Optionen fir Mamen Fa:
(®) Suchname 42 5¢c
(") Nachname, Vorname TE!
(O Vorname Machname Ei
Ortsname anhangen AI'IEI
Tel
Export der Ansprechpartner E4
Ansprechpartner mit exportieren AT.L
Optionen fir Namen E:
(C)Nachname, Vorname E4
(®) Machname, Vorname, Name aus Hauptadresse Ab_?fi
=
(") varname Machname Tol
O Vorname Machname, Mame aus Hauptadresse Fa:
(C)Name aus Hauptadresse, Nachname, Vorname AbEaz
(C) Mame aus Hauptadresse, Vorname Nachname Tel
E4
Abels
Einstellungen speichern Vorschau ;‘ﬂ
a:
Ahal

Exportieren

Hier vergeben Sie einen Namen fur das Telefonbuch und wahlen verschiedene Optionen fiir die
Anzeige in der Fritz!Box.

Benutzen Sie die Vorschau, um einen Eindruck davon zu bekommen, wie die Adressen
angezeigt werden.

Speichern Sie Ihre Einstellungen, damit Sie den Export jederzeit wiederholen konnen.
Zuletzt klicken Sie auf <Exportieren>. Es folgt ein Dialog zum Speichern der Datei auf lhrem PC.
So importieren Sie das Telefonbuch in die Fritz!Box:

- Rufen Sie im Browser die Fritz!Box Oberflache auf

- Klicken Sie auf Telefonie

- Klicken Sie auf Telefonbuch

Wenn die vorhandenen Eintrage bleiben sollen:

- Klicken Sie auf Neues Telefonbuch

- geben Sie dem Telefonbuch einen Namen

- Klicken Sie an, welche Telefone das Telefonbuch nutzen sollen

- Klicken Sie auf OK

Telefonbuch einlesen:

- Klicken Sie unten auf Wiederherstellen



- Wahlen Sie die scan2find-Exportdatei aus
- Klicken Sie auf Telefonbuch wiederherstellen

Adressen exportieren

Der Export von Adressen ist ausschlief3lich tber das Fenster "Neue Suche" mdglich.

Sie kdnnen die dort angezeigten Adressen auf zwei Arten exportieren: Mit scan2find-Exportmodul
oder mit Excel-/CSV-Export

1) Export mit scan2find-Exportmodul
o Offnen Sie ein Fenster "Neue Suche"

0 Wenn nicht Alle exportiert werden sollen: Geben Sie lhre Suchkriterien ein und klicken
Sie auf <Partner suchen>

0 Kilicken Sie im Fenster-Menu auf Extras => Adressen exportieren

¥ Adressen exportieren — O Y
P

Gewitinschte Felder Textkennzeichen Feldtrennzeichen

Alle markieren | | Alle demarkieren ®" Anfiihrungszeichen (O | senkrechter Strich
Partnernummer ()" Hochkemma (® ; Semikolon
Adress-Anrede () kein Textkennzeichen O, Komma

Vorname

Mame
Umfang des Exportes
Mamenszusatz g P

Suchname (O Alle Adressen exportieren

Strabe @ Auf Hauptseite ausgewdhlte Partner (1117)
Hausnummer

EE'U” [“1Feldnamen in die erste Zeile der Exportdatei schreiben
Ort
Ortsteil
Telefon |D:\scan2ﬁnd-Adressen.t>¢ |
Telefon 2
Fax Einstellungen speichern

e i gen sp i
Handy
eMail @) Hilfe " Export starten {9] Beenden
eMail 2

Internet

Internet 2

Umsatzsteuer ID

Bankname

Bankleitzahl

Kontonummer

Bank BIC

IBAN

Eigene Kundennummer

Eigene Lieferantenummer

Ist aktiv

Warnung

Ist Kunde

Ist Lieferant

Ist Mitarbeiter

Ist sonstiger Partner

Ist natiirliche Person

Geburtstag

Briefanrede

Name der Zieldatei

OO N Y

Auf der linken Seite kdnnen Sie die bendtigten Felder anklicken. Falls Sie weitere Felder des
Partners oder selbst definierte Felder exportieren méchten, missen Sie den Excel-Export
nutzen.

Auf der rechten Seite kbnnen Sie die Optionen fir den Export festlegen. Die Anzahl der
ausgewahlten Adressen wird in Klammern angezeigt. Falls Sie im Fenster "Neue Suche" keine
Auswahl getroffen haben, ist nur die Option "Alle Adressen exportieren" wahlbar.



Die Adressen werden immer in eine Textdatei exportiert.

Wenn Sie |hre Einstellungen speichern, werden diese automatisch beim nachsten Aufruf
geladen.

2) Excel-/CSV-Export
o Offnen Sie ein Fenster "Neue Suche"
0 Geben Sie Ihre Suchkriterien ein und klicken Sie auf <Partner suchen>
0 In der angezeigten Adressliste klicken Sie mit der rechten Maustaste und wéahlen im

Menl entweder "Angezeigte Felder nach Excel exportieren” oder "Felder wahlen und
nach Excel exportieren”

Wenn Excel auf dem Rechner installiert ist,
wird Excel automatisch gestartet und zeigt die exportierten Adressen an.
Der automatische Start von Excel ist abschaltbar. Dazu muss mit Admin-Rechten in der
Registrierungsdatei ein Wert geandert werden. Die Anderung kénnen Sie mit dem Windows
Programm REGEDIT durchfuhren. Folgender Schliissel bestimmt das Exportformat:
HKEY_CURRENT_USER/Software/ASPOA GmbH/CSVstattXLS
Wenn der Schliissel den Wert 1 hat, wird immer in CSV-Dateien exportiert.

Wenn Excel auf dem Rechner NICHT installiert ist,

werden die Adressen im CSV-Format exportiert. scan2find 6ffnet einen Dialog, in dem Sie
den Namen der Exportdatei eingeben kdnnen.

Angezeigte Felder nach Excel exportieren
Es werden alle Spalten exportiert, die aktuell in der Adressliste angezeigt werden (Uber
Spalteneinstellungen kénnen Sie festlegen, welche Spalten angezeigt werden). Die
Reihenfolge der Felder entspricht der Reihenfolge der Spalten in der Anzeige.

Felder wahlen und nach Excel exportieren
Es wird ein Auswabhlfenster fir die Spalten angezeigt.



:ﬁ" Spaltenauswahl far Excel-Export

1 Mamel

W Mame2

= Suchname
W Shr

~

- O >

Bitte markieren Sie in der Liste alle Spalten, die nach Excel exportiert werden sollen

Die Reihenfolge der Eintrage in
der Liste bestimmt auch die

Reihenfolge der Felder im Export.

1 HaMr
~ Mation i i

e b arkierten Eintrag nach oben
:: ?; Markierten Eintrag nach unten
W Faw

| Handy

w1 ehd ail

WA Tel2

W Faud

w1 ebailZ

W Internet ]

Augwahl zpeichemn Abbrechen Exportieren

In der Liste erscheinen alle Felder, die in der Datenbank verflgbar sind. Auch die selbst
definierten Felder sind wahlbar. Sie kénnen festlegen, welche Felder in welcher Reihenfolge
exportiert werden.

Auswahl speichern

Es werden Auswahl und Reihenfolge gespeichert, um den Export jederzeit bequem zu
wiederholen zu kénnen. Die Einstellungen werden benutzerbezogen gespeichert. Es kann
also jeder Benutzer seine eigenen Einstellungen speichern. Die Einstellungen werden beim
nachsten Aufruf automatisch geladen.

Adressen von Versicherungsunternehmen importieren

Liste der Versicherungsunternehmen in scan2find

In scan2find ist eine Liste von ca. 1600 Versicherungen verfligbar, aus der Sie ein oder mehrere
Unternehmen auswahlen und als Partner tibernehmen kdnnen.

Die Liste wird etwa einmal jahrlich von uns aktualisiert.
So kommen Sie zu der Liste:

A) Menu im Fenster "Neue Suche" => Extras => Adressen von Versicherungsunternehmen
einlesen

B) Menl im Fenster "Vertrage" / "Vertragsverwaltung" => Stammdaten => Adressen von
Versicherungsunternehmen einlesen

Wenn das Unterprogramm zum ersten Mal aufgerufen wird, sind noch keine Adressen enthalten.

:ﬁ Versicherungsunternehmen in scanfind Gbernehmen — O it

Erster Schritt:

| Gesamtliste der in Deutschland zugelassenen Versicherungsunternehmen vom scan2find-Server laden

Hinweis: MNachdem die VU-Liste eingelesen wurde, kénnen Sie auswahlen welche Unternehmen tatsachlich in scan2find Gbernommen werden.

Die Adressen kdnnen von unserem Server abgerufen werden. Klicken Sie auf den Button zum



Herunterladen und kurze Zeit spater sehen Sie diese Liste:

:ﬂ-‘ Versicherungsunternehrmen in scan2find dbernehmen - O X

Liste der Versicherer erneut vomn scan2find-5erver laden

HINWEIS: Sie sollten nur die wirklich Benétigten Gbernehmen. Das erleichtert die Suche. Fehlende kéinnen nachtraglich tbermammen werden,

- Zeige

Name suchen: Alle zeigen (@ alle () Nicht Ubernommene () Ubernommene

VU-Nr.  |Name Suchname Strafie Hausnr. [PLZ Ort Land A

"Bulgarian Export Insurance Agency”/BAEZ/E "Bulgarian Export Insurance AdMo.55 Alexan.Stamb
| |9916 "Rofenberg” Stiftung fir Altersvorsorge "Rofenberg” Stiftung fiir Alters Landstralie &0 9490 VADUZ Liechtenstein
| |7293 |AG. 18245.A. A.G. 18245.A, Boulevard Emile Jacc 53 1000 Brussels Belgien
|_|1001 AachenMinchener Lebensversicherung AG | AachenMinchener Leben AachenMinchener-F 1 52064 | Aachen Deutschland
| |5342 AachenMinchener Versicherung AG AachenMinchener Versicherun AachenMinchener-P 1 52064 | Aachen Deutschland
|_[9913  |AAK Allgemeine Ausgleichskasse AG AAK Allgemeine Ausgleichskass Dr. Grass-Strafie 10 9490 VADUZ Liechtenstein
|| 7429 Aanvullende Verzekering Ziekenfonds U.A. | Aanvullende Verzekering Zieker Ringbaan west 236 5033 K | Tilburg Miederlande
|_|794% |ABN AMRO Levensverzekering M.V, ABM AMRO Levensverzekering Postbus 10085 8000G  Zwolle Miederlande
1< < = Bl
€ Hife Markierte Adresse(n) in scan2find Partner-Liste (bernehmen Alle angezeigten Adressen in scan2find Partner-Liste Gbernehmen

1591 Datensitze gefunden.

Oben kdnnen Sie auswahlen, ob bereits ibernommene Adressen ausgeblendet werden sollen.

In der Liste kdnnen Sie mit gehaltener <Strg>-Taste mehrere Eintrage markieren und dann als
Partner Ubernehmen.

GDV-Import

Die Daten werden unter anderem fiir den GDV-Import bendtigt. Der GDV-Import prift, ob die
bendtigten Unternehmen als Partner angelegt sind. Wenn ein Unternehmen fehlt, sucht der
GDV-Import zuerst in der Liste der Versicherungsunternehmen nach dem Unternehmen. Wenn
es dort gefunden wird, tbernimmt der GDV-Import das Unternehmen automatisch als Partner.
Falls der GDV-Import das Unternehmen nicht findet oder das Unternehmen doppelt als Partner
angelegt ist, werden Meldungen angezeigt, auf die Sie entsprechend reagieren missen.

Dokumente importieren

Der Import fur Dokumente ist nur flr die erste Einrichtung der Datenbank nach einer
Migration von einem anderen System vorgesehen.

Fur die tagliche Ubernahme von Dokumenten lesen Sie bitte Neue Dokumente hinzufiigen oder
BiPRO-Schnittstellen

scan2find kann Dokumente aus AMS von assfinet, ServiceOffice und ELO-Office importieren.

Diese Importe werden ausschlie3lich vom scan2find Support per Fernwartung nach genauer
Analyse der Datenquellen durchgefuhrt.

Wenn Sie Dokumente aus einem der genannten Systeme tUbernehmen méchten, wenden Sie
sich bitte an den Support Hilfe erhalten

Daten fiir scan2find-viewer exportieren

Es besteht jederzeit die Moglichkeit, Dokumente aus scan2find auszulagern und diese mit einem
scan2find-viewer zu laden und anzusehen.

Den scan2find-viewer gibt es kostenlos fir die Betriebssysteme Android, iOS (in Vorbereitung),


https://www.scan2find.de/download/scan2find_viewer.apk

macOS und Windows.

Alternativ zu diesem Export gibt es die Funktionen Dokumente exportieren und Backup /
Dokumente ubertragen

Voraussetzungen

Fur den Windows Viewer kdnnen die Daten als Datei bereit gestellt werden. Die Datei
kdnnen Sie z.B. auf einen USB-Stick kopieren und dann dem Empféanger tbergeben.

Fur alle anderen Viewer bendtigen Sie Speicherplatz auf einem Webserver, der per FTP-
Protokoll ansteuerbar ist. Die FTP-Zugangsdaten mussen lhnen bekannt sein.

Einsatzmdglichkeiten
Die Auslagerung von Dokumenten kann verschiedenen Zwecken dienen:
0 Dokumente an einen Steuerberater tibergeben
0 Einem Kunden seine Dokumente zur Verfligung stellen
0 Adressen und Dokumente auf einem Tablet-PC oder Smartphone jederzeit parat zu
haben
O usw.

Den Export erreichen Sie Uber das Hauptmenu Stammdaten => Daten fur s2f-viewer exportieren

1. Schritt: Daten auswéahlen


https://www.scan2find.de/download/scan2find_viewer.zip

¥ Daten far s2f-viewer exportieren - O X

Mit diesem Unterprogramm kdnnen Dokumente fir den s2f-viewer selektiert und exportiert werden

Einstellungen speichern/laden

i ir di i Es gibt gespeicherte Einstellungen:
HINWEIS: Die kompletten Einstellungen kénnen Bezthnung S B | 7 9esp g
mit einer Bezeichnung gespeichert werden. Bezeichnung | >
Einstellungen speichern Gewidhlte Einstellungen laden

Daten auswahlen Exportieren Hochladen

Bereiche Partnerauswahl

v | |Keine @® Alle Partner/Adressen

Belegarten () Mur Partner, denen Belege zugeordnet wurden

| "| Keine () Partner einzeln auswéhlen

Dateiypan | v| Alle Bemerkungen

[1Bemerkungen zum Beleg mit exportieren [JBemerkungen zum Partner mit exportieren

Folgende Dateitypen als PDF speichern

[Ims-Word [ MS-Excel (.doc, .docx, xs, xlsx)
[[10pen office, Notizen, Telefonate (.odt, .ods, .rtf)
Gescannte Dokumente (.tif)

Alter der Dokumente Maximale Dateigrife
O alle ® Alle

O bis 1 Jahr (O < 2 Megabyte

(® his 2 Jahre (O < 5 Megabyte

(O bis 5 Jahre O < 10 Megabyte

(O his 10 Jahre O < 20 Megabyte

(O Zeitraum O < 50 Megabyte

Es kdnnen beliebig viele Exportdefinitionen erstellt werden. Als Bezeichnung fir die Definition
sollten Sie den Zweck oder den Namens des Empfangers eintragen.

Auf der Startseite des Exports legen Sie fest, was exportiert werden soll. In den Pulldown-Listen
koénnen Sie jeweils die gewlnschten Eintrage markieren. Damit die Dokumente auf den
Zielgeraten auf jeden Fall angezeigt werden kdnnen, sollten Sie MS-Office- und Open Office-
Dokumente von scan2find in PDF umwandeln lassen.

Partnerauswahl

Hier kdnnen Sie festlegen, welche Adressen exportiert werden. Fiir die eigene Verwendung
empfiehlt sich der komplette Export. Wenn Sie Daten jedoch einem Kunden zur Verfligung
stellen, sollten Sie nur die Adressen Exportieren, die fur die ausgewéhlten Dokumente
bendtigt werden.

Bemerkungen

Wenn Sie die Dokumente einem Geschéftspartner zur Verfigung stellen, sollten Sie sich
vorher sehr genau uberlegen, ob Sie die Bemerkungen zum Beleg oder Partner mit
exportieren. Je nach Nutzung der Bemerkungsfelder kénnte das kritisch werden.

2. Schritt: Exportieren
Auf der 2. Seite legen Sie lediglich den Namen der Exportdatei ohne Pfad und



Erweiterung (z.B. ExportFibu) fest und fihren den Export durch.

Die Daten werden immer im Unterordner Database des scan2find Archivverzeichnisses
gespeichert ({Archivpfadj\Database\).

3. Schritt: Hochladen und bereit stellen

B Daten far s2f-viewer exportieren - O >

Mit diesem Unterprogramm kdnnen Dokumente fiir den s2f-viewer selektiert und exportiert werden © Hilfe

Einstellungen speichern/laden

i ir di i Es gibt gespeicherte Einstellungen:
HIMWEIS: Die kompletten Einstellungen kénnen i Ll E UL 2 — hF' g
mit einer Bezeichnung gespeichert werden. ExportBuch | ExportBuc ¥
Einstellungen speichern Gewdhlte Einstellungen laden
Daten auswihlen Exportieren Hochladen
Daten verschliisseln mit AES FTP Verbindungsdaten
Daten verschliisseln Servername |ftp.strat0.de
Schliissel (=5 Zeichen) |gjOQEOCHpg\‘r‘quZ Sendeverzeichnis |scan2ﬂnd,-’d0wn|0ad,f

Zufallsschliissel generieren Benutzername |aspoa@aspoa.de

Hinweis: Der Empfanger bendtigt das Passowort, um die Passwort |""|""

Daten einlesen zu kénnen
Fre-por

Zipdatei verschlisseln und hochladen

Daten verschliisseln

Die exportierten Daten sollten Sie auf jeden Fall verschliisseln, damit unberechtigter Zugriff
ausgeschlossen wird. scan2find kann die Daten mit einem 128-Bit-Schliissel sichern. Diese

Verschliisselung gilt als sehr sicher. Die verschlisselten Dateien kbnnen nur mit dem

glltigen Passwort gedffnet werden. Das Passwort kann aus den verschliisselten Daten nicht

ermittelt werden.

FTP-Zugang

In den Feldern fir den FTP-Zugang tragen Sie bitte Ihre persénlichen Zugangsdaten und das

Zielverzeichnis fur die Daten ein.

Wie kann der Empféanger die Daten laden?
Der Empfanger kann die Daten entweder per FTP- oder per HTTP-Protokoll laden.
0 Fur das FTP-Protokoll benétigt der Empfanger die Zugangsdaten, den Dateinamen
und das Verzeichnis.
0 Fur das HTTP-Protokoll bendtigt der Empfanger lediglich einen Download-Link. Bei

dem Beispiel aus dem Screenshot wére dieser Link z.B.
https://www.scan2find.de/download/ExportFibu.aes

Da dieser Link offentlich erreichbar ist, missen die Daten unbedingt mit einem guten

Passwort verschliisselt werden!

In den Grundeinstellungen des Viewers kdnnen die Zugangsdaten eingegeben werden. Die

Grundeinstellungen werden automatisch geotffnet, wenn der Viewer auf dem Gerat keine
Daten findet.



Dokumente exportieren

Der Export von Dokumenten ist Uber das Fenster "Neue Suche" mdglich.

Alternativ zu diesem Export gibt es die Mdglichkeit, die Dokumente fiir den scan2find viewer zu
exportieren

Einzelne Dokumente kdnnen aus jeder Dokumentenliste heraus mit Rechtsklick => Datei
speichern unter exportiert werden.

So gelangen Sie zum Export:
o Offnen Sie ein Fenster "Neue Suche"
0 Wenn nicht Alle Dokumente exportiert werden sollen: Geben Sie Ihre Suchkriterien
ein und klicken Sie auf <Dokumente suchen>
0 Klicken Sie im Fenster-Menu auf Extras => Belege exportieren

¥ Belege exportieren - O x
Gewilinschte Felder Textkennzeichen Feldtrennzeichen
Partnernurmimer ® " Anfiihrungszeichen (7| senkrechter Strich
(0" Hochkamma ® ; Semikolon
| Partnernummer , Absender
(D) kein Textkennzeichen (), Komma
] Partnernummer, Empfinger
. Umfang des Exportes
Bereich (O Alle Belege Auf Hauptseite markierte Belege (0)
Belegtyp (.pdf, .doc, .tif etc.) (@ Auf Hauptseite ausgewshlte Belege (163)
Belegart
= . ] Feldnamen in die erste Zeile der Exportdatei schreiben
Belegdatum
. i OLanger Dateiname mit Name, Belegart, Datum @ID als Dateiname
[+] Scandatum
[JPeriade Name der Zieldatei und Verzeichnis fiir Belegdateien:
[ Léischkennzeichen |C:\EKDD¢RDOK_E:(DDF&CW
Entwurfskennzeichen Einstellungen speichern

) -~
Kennzeichen fir Webpaortal © hife  Export starten (3] Beenden

O Bemerkung (Zeillenumbriiche 1)

ateiname

Mit diesem Unterprogramm konnen Sie die gerade im aufrufenden Fenster selektierten
(Dokumente suchen), markierten (in der Dokumentenliste mit der Maus markierte) oder alle
Belege aus scan2find exportieren.

Bei diesem Export wird eine Exportdatei mit Informationen aus der Datenbank (Partner, Bereich,
Datum etc.) und dem Dateinamen der exportierten Originaldatei angelegt. Im Verzeichnis, in
dem die Exportdatei angelegt wird, werden Unterverzeichnisse angelegt, in welche die
Originaldateien kopiert werden. Die Dateien erhalten die Original-Dateiendung (.pdf, .doc, .tif
etc.), die sie beim Import in scan2find hatten. Die Dateinamen sind rein numerisch.

Die grau angezeigten Felder sind Pflichtfelder, ohne die der Export keinen Sinn machen wirde.
Wahlen Sie die zusatzlich gewiinschten Exportfelder und Optionen aus und legen Sie den
Namen der Exportdatei fest. Dazu konnen Sie den Button mit den drei Punkten rechts neben
dem Eingabefeld benutzen.



Folgende Fehlermeldung kann auftreten: "Exportdatei kann nicht angelegt werden"

Der Name der Exportdatei ist ungiiltig, oder die gewahlte Datei existiert bereits und Sie
haben keine
Berechtigung die Datei zu Uberschreiben.

Wenn Sie |hre Einstellungen speichern, werden diese automatisch beim nachsten Aufruf
geladen.

Excel- / CSV-Export allgemein

Der Excel-Export ist fur fast alle Listen in scan2find verfigbar und kann jeweils Gber das
Kontextmen( (rechte Maustaste) aufgerufen werden.

Wenn Excel auf dem Rechner installiert ist,
wird Excel automatisch gestartet und zeigt die exportierten Adressen an.
Der automatische Start von Excel ist abschaltbar. Dazu muss mit Admin-Rechten in der
Registrierungsdatei ein Wert geandert werden. Die Anderung kénnen Sie mit dem Windows
Programm REGEDIT durchfuhren. Folgender Schliissel bestimmt das Exportformat:
HKEY_CURRENT_USER/Software/ASPOA GmbH/CSVstattXLS
Wenn der Schliissel den Wert 1 hat, wird immer in CSV-Dateien exportiert.

Wenn Excel auf dem Rechner NICHT installiert ist,

werden die Adressen im CSV-Format exportiert. scan2find 6ffnet einen Dialog in dem Sie
den Namen der Exportdatei eingeben kdnnen.

Angezeigte Felder nach Excel exportieren
Es werden alle Spalten exportiert, die aktuell in der Adressliste angezeigt werden (Uber
Spalteneinstellungen kénnen Sie festlegen, welche Spalten angezeigt werden). Die
Reihenfolge der Felder entspricht der Reihenfolge der Spalten in der Anzeige.

Felder wahlen und nach Excel exportieren
Es wird ein Auswabhlfenster fir die Spalten angezeigt.

¥ spaltenauswahl fir Excel-Export - O >

Bitte markieren Sie in der Liste alle Spalten, die nach Excel exportiert werden sollen

e LFdMr # | Die Reihenfolge der Eintrage in

| PHr der Ligte bestimmt auch dis

2 Ylame Reihenfolge der Felder im E sport
W Mamel d por.
w1 Mamed

~ Suchname Markierten Eintrag nach oben
w1 St

]

W Hzrt?;n M arkierten Eintrag nach unten
= PLZ

A et b

| Auzwahl zpeichern | Ahbrechen &) Hilfe E xpartieren

In der Liste erscheinen alle Felder, die in der Datenbank verfligbar sind.



Auswahl speichern
Dieser Button ist nur sichtbar, wenn die Einstellungen gespeichert werden kénnen.

Es werden Auswahl und Reihenfolge gespeichert, um den Export jederzeit bequem zu
wiederholen zu kénnen. Die Einstellungen werden benutzerbezogen gespeichert. Es kann
also jeder Benutzer seine eigenen Einstellungen speichern.

Die Einstellungen werden beim nachsten Aufruf automatisch geladen.

PDF-Import von Waagen

Mit diesem Import kénnen Wiegescheine von entsprechend ausgestatteten Fuhrwerkswaagen
importiert und den Kunden zugeordnet werden.

¥ \mport von PDF-Dateien - O X

Liste der Importdateien: Importmeldungen:

Manueller Import

Dateien fiir den Import wahlen

Automatischer Import

[ 1mport automatisch durchfiihren CIMur Testlauf

erzeichnis

Dateityp [CIMit Unterverzeichnissen

Intervall 10 Minuten [JFehlende PDF ignorieren Fehlende PDF-Dateien:

[CIFehler in Ereignisliste schreiben
[IBeim Start von scan2find diesen Import automatisch starten

Bereich wahlen Belegart wahlen
v | | v | [ ausfithrliche Meldungen Meldungen léschen

Import starten Alle Meldungen drucken Fehlermeldungen drucken

Einstellungen speichern Tah. + Tempdateien aufréaumen

Das Unterprogramm kann auf einem Server automatisch gestartet werden und dann immer
wieder automatisch ausgeftuihrt werden.

Verzeichnis

Das Verzeichnis, in dem nach den Exportdateien von der Waage gesucht wird und in dem sich
auch die PDF-Dateien befinden missen.

Dateityp

Die Endung der Exportdateien von der Waage. Zum Beispiel .csv oder .txt

Fehler in Ereignisliste

Die Fehlermeldungen des Impoprts kdnnen in eine Ereignisliste geschrieben werden. Die
Ereignisliste kann einem definierbaren Benutzer automatisch beim Programmstart angezeigt
werden oder an eine bestimmte E-Mailadresse gesendet werden. Siehe Ereignisliste

Bereich/Belegart wahlen

Der Import kann nur dann reibungslos ablaufen, wenn festgelegt wird, in welchem scan2find
Bereich und als welche Belegart die Dokumente abgelegt werden sollen. Nach der Auswahl
mussen die Einstellungen unbedingt gespeichert werden.

Fehlende PDF-Dateien



Beim Import wird zuerst gepruft, ob alle PDF-Dateien vorhanden sind, die in der Importdatei
referenziert werden. Wenn PDF-Dateien fehlen, wird der Dateiname der Importdatei und der
Dateiname der fehlenden PDF-Datei ins Meldungsfenster geschrieben. Die gesamte Importdatei
wird ausgelassen! Es darf also keine einzige PDF-Datei fehlen!

Tab. + Tempdateien aufraumen

Sicherheitshalber werden die importierten Dateien nicht sofort geléscht sondern in einen
Backup-Ordner im scan2find Archiv-Verzeichnis verschoben. Wenn keine Probleme auftreten,
kann dieser Ordner geleert werden. Der Button sollte mindestens 1x pro Jahr benutzt werden.
Dateiformat

Das Dateiformat wird mit jedem Nutzer dieses Moduls individuell abgestimmt und dann im
scanZ2find Quellcode verankert.

PDF-Mahnungen importieren

Dieser Import kann PDF-Dateien anhand von dazu passenden Steuerdateien importieren.
Funktionsweise analog zu PDF-Import von Waagen

Rechnungsimport von AS400

Dieser Import kann PDF-Dateien anhand von dazu passenden Steuerdateien importieren.
Funktionsweise analog zu PDF-Import von Waagen

Vertragsdaten importieren

Der Import fur Vertragsdaten ist nur fur die erste Einrichtung der Datenbank bzw.
Vertragsverwaltung nach einer Migration von einem anderen System vorgesehen.

Fur die tagliche Ubernahme von Vertragsdaten lesen Sie bitte GDV-Import fiir Adressen und
Vertrdge oder Vertrag anlegen/bearbeiten

scan2find kann Vertrége aus zahlreichen Quellen und auch aus CSV-Dateien importieren.
Diese Importe werden ausschlie3lich vom scan2find Support per Fernwartung nach genauer
Analyse der Datenquellen durchgeftihrt.

Wenn Sie eine grol3e Anzahl Vertrage ibernehmen mochten, wenden Sie sich bitte an den
Support Hilfe erhalten

Vertragsdaten exportieren

Offnen Sie die Vertragsverwaltung und klicken Sie auf <Suchen>. Dadurch werden alle Vertrage
gelistet. In der Liste machen Sie einen Rechtsklick und wahlen dann <Angezeigte Felder nach
Excel exportieren> oder <Felder wahlen und nach Excel exportieren>.

Wenn kein Excel auf dem PC installiert ist, wird automatisch eine CSV-Datei mit den Daten
erstellt. Der Dateiname wird vorher abgefragt.

Mit Adressen

Wenn Sie die Vertragsdaten mit Adressen exportieren méchten, klicken Sie im Menu der
Vertragsverwaltung auf => Einstellungen => Vertrage mit Adressen fir Excel-Export selektieren.

Siehe auch Excel- / CSV-Export allgemein




Webportal aktualisieren

Wenn Sie das Webportal benutzen, missen die Daten in scan2find regelmafig mit den Daten
im Webportal synchronisiert werden. Eine Synchronisierung bei jedem neuen Dokument oder
jeder Adressanderung wirde zu viel Zeit kosten.

Deshalb wird die Synchronisierung durch ein kleines Unterprogramm gesteuert .
Uber das scan2find Hauptmeni => Stammdaten => Webportal aktualisieren
gelangen Sie zu diesem Fenster:

¥ Webportal aktualisieren - | et

Webportal einrichten (fir Efahrene Benutzer!)

| Alle Daten im Webportal aktualisieren

Dieses Fenster automatisch zeigen

[]Bei jedem Programmstart

[]Té&glich um |;|

Einstellung speichern

[JHeute nicht mehr automatisch zeigen

Alle Daten im Webportal aktualisieren
Klicken Sie auf diesen Button, damit die Daten synchronisiert werden.

Die Ubrigen Optionen im Fenster dienen dazu, Sie an die Synchronisierung zu erinnern. Es
erfolgt grundsatzlich kein automatischer Start! Dadurch wird vermieden, dass sie durch die
Synchronisierung bei der normalen Arbeit behindert werden.

Webportal einrichten

Oben im Fenster befindet sich ein Menipunkt zur Einrichtung des Webportals. Diese Funktion
ist wirklich ausschlief3lich fur erfahrene Benutzer bestimmt. In der Regel wird das Webportal
durch den scan2find Support eingerichtet und Sie brauchen spater keine Anderung mehr
durchzufuhren.

GDV-Import fiir Adressen und Vertrage

Uber das Menii Stammdaten => GDV-Verarbeitung gelangen Sie zu diesem Import.

Weitere Themen auf dieser Seite: Vorbereitung, GDV-Daten einlesen,

Was ist GDV?
GDV = Gesamtverband der Deutschen Versicherungswirtschaft



Dieser Verband hat eine sehr umfangreiche Datensatzbeschreibung fiir den Datenaustausch
in der Versicherungswirtschaft erarbeitet. In der Branche hat sich der Begriff "GDV-Daten"
etabliert. Gemeint sind damit Dateien, die Daten nach dem GDV-Standard enthalten.

In GDV-Dateien erhalten Versicherungsmakler die Adressen und Vertragsdaten von vielen
Versicherungsunternehmen.

Voraussetzung in scan2find

Der GDV-Import steht nur zur Verfligung, wenn das Modul "Vertragsverwaltung" gebucht
wurde.

Funktionsweise
e Zuerst lesen Sie beliebig viele GDV-Dateien in einen Zwischenspeicher in scan2find ein.

e Dann priift scan2find, ob alle benétigten Versicherungsunternehmen in scan2find angelegt

sind. Wenn ein VU fehlt, legt scan2find das VU anhand der Daten vom BaFin automatisch
an.

e Im néachsten Schritt werden alle enthaltenen Adresse geprift. Adressen, die in scan2find
noch nicht angelegt sind, werden angezeigt und nach Bestétigung ibernommen.
Viele Softwarelésungen haben ein Problem mit dem Adressenabgleich, was dazu fihrt, das
Kunden doppelt und dreifach angelegt werden, weil jedes VU die Kundenadresse ein klein
wenig anders schreibt. Das hat den GDV-Import leider bei vielen Maklern zu unrecht in Verruf
gebracht.

Bei scan2find wurde diesem Problem sehr viel Aufmerksamkeit geschenkt, um das Anlegen
von Dubletten bestmdglich zu vermeiden.

e Im letzten Schritt werden die Vertragsdaten ibernommen. Bestehende Vertrédge werden
aktualisiert - fehlende Vertrage werden neu angelegt. Auf Wunsch mit Bestatigung.

Vorbereitung
Erste Einrichtung

Damit die Daten eingelesen werden kdnnen, muss scan2find zuerst einige Tabellen anlegen.
Dafir gibt es im GDV-Import das Menu "Erste Einrichtung". Das Menu enthalt die Schritte 1-
3, die Sie vor dem ersten Import 1x nacheinander durchfilhren missen.

GDV-Sparten mit scan2find synchronisieren

a) Bei einer leeren Datenbank

¥ GDV - scan2find Spartenzuordnung - [m| X

Fiir die Verarbeitung von GDV-Daten miissen die offiziellen Sparten des GDV mit den scan2find-Sparten und Risiken synchronisiert werden.
Mit diesem Unterprogramm erfolgt die Synchronisierung

Wenn Sie bisher noch nicht keine/wenige Vertrége in scan2find angelegt haben: |Alle Sparten und Risiken nach GDV-Standard anlegen

1. Schritt: Zuordnung der Sparten
GDV-Bezeichnung scan2find-Bezeichnung

Biindelung Fonds

Feuerversicherung SR AT Haftpflichtversicherung

Wenn Sie die Vertragsverwaltung in scan2find bisher nicht genutzt haben, brauchen Sie nur
auf den Button <Alle Sparten und Risiken nach GDV-Standard anlegen> zu klicken und alles
wird automatisch fur Sie eingerichtet. Anschlie3end kdnnen Sie das Fenster schliel3en.

b) Wenn Sie bereits Vertrage in der scan2find Vertragsverwaltung angelegt haben
scan2find hatte bis 2017 einen Aufbau fur Sparten und Risiken, der mit dem GDV-Standard



nicht kompatibel war. Unter anderem konnten Sparten und Risiken vom Benutzer mit
beliebigen Bezeichnungen angelegt werden.
Diese Freiheiten bei der Nutzung haben zur Folge, dass flr einen erfolgreichen GDV-Import

die vorhandenen Sparten und Risiken mit den offiziellen GDV-Vorgaben synchronisiert
werden mussen.

Dazu mussen Sie die Listen in folgendem Fenster durcharbeiten:

:ﬂ' GDV - scan2find Spartenzuordnung

Fiir die Verarbeitung von GDV-Daten miissen die offiziellen Sparten des GDV mit den scan2find-Sparten und Risiken synchronisiert werden.
Mit diesem Unterprogramm erfolgt die Synchronisierung

Wenn Sie bisher noch nicht keine/wenige Vertrdge in scan2find angelegt haben: | Alle Sparten und Risiken nach GDV-Standard anlegen

1. Schritt: Zuordnung der Sparten
GDV-Bezeichnung scan2find-Bezeichnung

Bundelung Sparten verbinden Fands

Feuerversicherung P Haftpflichtversicherung

Foncs
Haftpflichtversicherung Krankenversicherung
Lebensversicherung
Krankenversicherung Sachversicherung

Lebensversicherung Sonstige Versicherung
Rechtsschutzversicherung

Sachversicherung
Sonstige Versicherung
Unfallversicherung Sparte neu anlegen

2. Schritt: Zuordnung der Risiken

GDV-Sparte GDV-Risiko scan2find-Risikobezeichnung

Biindelung Fahrzeugteilversicherung Risiko verbinden alle
Feuerversicherung Fahrzeugvollversicherung Kraftfahrzeug-Haftpflichtversicherung

Fonds Kfz-Baustein

Haftpflichtversicherung Kfz-Gepéack
Kraftfahrtunfallversicherung (einschlieBlich der namentlich
Krankenversicherung Kraftfahrtversicherung
Lebensversicherung
Rechtsschutzversicherung| | Luftfahrtversicherung (einschliefilich der Raumfahrtversich
Sachversicherung Luftfahrzeug-Kaskoversicherung
Sonstige Versicherung Raumfahrzeug-Kaskoversicherung
Unfallversicherung ibrige und nicht aufgegliederte Luftfahrtversicherung (ein| | Risiko neu anlegen
< > < >

So funktionierts:

Unter "1. Schritt" finden Sie oben links die Liste der offiziellen GDV-Sparten. Diese missen
Sie der Reihe nach durchgehen. In der rechten Liste stehen die Spartenbezeichnungen von
scan2find. Klicken Sie die gewlinschte Sparte an und anschlie3end auf <Sparten
verbinden>. Wenn die GDV-Sparte bisher nicht in scan2find vorhanden ist, klicken Sie auf
<Sparte neu anlegen>.

Unter "2.Schritt" wird die Aufgabe etwas aufwandiger. Sie missen jeder Kombination aus
GDV-Sparte und GDV-Risiko mit einem scan2find-Risiko verbinden oder das Risiko in
scan2find neu anlegen.

Falls Sie sicher sind, dass Sie eine Kombination nicht benétigen (z.B. Luftfahrtversicherung),
brauchen Sie in scan2find kein Risiko zuzuordnen.

Was passiert, wenn eine Kombination geliefert wird, die nicht zugeordnet wurde?
Wenn im GDV-Datensatz eine Sparte geliefert wird, die sie in scan2find nicht zugeordnet
haben, bleibt das Feld leer. Der Vertrag wird also ohne Sparte/Risiko tibernommen. Es
kommt nicht zum Abbruch oder zu Fehlermeldungen.

GDV-Daten einlesen

Sie bendtigen



die GDV-Daten im normalen Textformat. Gangige Datei-Endungen sind .txt, .dat,.gdv, .801
Fall Sie die Daten als ZIP-Datei erhalten, missen Sie die Datei vor der Verwendung
entpacken.

Keine .csv-Dateien!!! Diese Dateien enthalten in der Regel keine GDV-Daten sondern
Provisionslisten oder Vertragsdaten, die mit einem GDV-Import nicht eingelesen werden
kdnnen.

Die Reihenfolge

der Daten ist extrem wichtig! Die Dateien missen unbedingt in der korrekten Reihenfolge
eingelesen werden. Also die dltesten Dateien zuerst. Das ist so wichtig, weil die Datenséatze
selbst kein Gultigkeitsdatum enthalten. Die Daten werden deshalb der Reihe nach
abgearbeitet. Wenn Sie eine alte Datei einlesen, wird der Vertrag auch auf den alten Stand
gesetzt.

B GDV-Import - O *
Erste Einrichtung ~ GDV-Sparten mit scan2find synchronisieren  Hilfe
L. Schritt Wenn es Probleme oder Fehlermeldungen beim Einlesen
Alte GDV-Werte l6schen gibt, rufen Sie bitte sofort unter 05605-305434 bei uns an.

GDV-Datei einlesen

2. Schritt
Priifen, ob YU angelegt sind

3. Schritt
Adressen Gbernehmen
Jede neue Adresse bestitigen

4, Schritt: Vertréage tibernehmen

Jeden neuen Vertrag bestatigen
Jede Vertragsanderung bestatigen
Keine stornierten Vertrége anlegen

Vertrage Ubernehmen

Wenn Vertrag vorhanden, folgende
Felder aktualisieren:

ertragsnummer
Zahlungsweise
Mettobeitrag
Bruttobeitrag

Sparte

Status

Bezeichnung generieren

Vertragseinstellungen speichern

Alte GDV-Werte |[6schen

Ihre GDV-Dateien werden in einen Zwischenspeicher eingelesen. Dieser sollte hin und
wieder geleert werden, damit das Programm nicht zu langsam wird. Wenn Sie Dateien
komplett verarbeitet haben, kénnen Sie die alten Werte bedenkenlos lI6schen.

GDV-Datei einlesen

Klicken Sie auf diesen Button, um GDV-Daten in den Zwischenspeicher zu laden. Sie
kénnen nacheinander beliebig viele Dateien einlesen. Der Dialog 6ffnet immer nur eine Datei,



weil es auf die Reihenfolge ankommt. Wiirde der Dialog mehrere Dateien auf einmal 6ffnen,
konnte die richtige Reihenfolge nicht mehr garantiert werden.

Prifen, ob VU angelegt sind

Wenn Sie alle GDV-Dateien eingelesen haben, muss geprift werden, ob alle
Versicherungsunternehmen, die in den GDV-Daten enthalten sind, in scan2find angelegt
sind. Die Prufung erfolgt tber die VU-Nummern. In scan2find wird eine Liste der von BaFin
zugelassenen Unternehmen gefiihrt. Wenn ein VU fehlt, versucht scan2find das VU
automatisch als Partner anzulegen. Falls die VU-Nummer nicht gefunden wird, oder in den
scan2find Stammdaten 2 Partner mit der selben VU-Nummer angelegt sind, erscheint eine
Drop-Down-Box fir die Auswahl des VU. Falls tberhaupt keine Zuordnung méglich ist,
mussen Sie in scan2find einen neuen Partner mit der fehlenden VU-Nummer anlegen.

Adressen tUbernehmen

Im ndchsten Schritt missen die Adressen aus den GDV-Daten mit den Adressen in
scan2find abgeglichen werden. Um Dubletten wirksam zu vermeiden, sollten Sie auf jeden
Fall den Haken bei "Jede neue Adresse bestatigen” setzen. Die Adressen aus dem GDV-
Import missen mit den Adressen in scan2find verbunden werden.

Was bedeutet "Adressen verbinden"?

In scan2find werden die Originaladressen aus den GDV-Importen zusétzlich zu den in
scan2find angelegten Partnern gespeichert. Beim Import werden die zusammengehdrigen
Adressen lediglich verbunden. Dadurch kann scan2find auf Adressanderungen seitens der
Gesellschaft reagieren, auch wenn Sie selbst die Adresse bei der Ubernahme verandert
haben. Ferner ergibt sich dadurch die Mdglichkeit Adressen zu Uberspringen, wenn sie
mehrfach in einem Import geliefert werden.

Neue Adresse
Wenn eine neue Adresse in den GDV-Daten kommt, erscheint dieses Fenster:

B Neue Adresse bestatigen - [m] X
Hinweis fiir Update: Erst passende Buttons fiir
Neue Adresse im GDV-Import: Update anklicken und dann die Adresse verbinden. Diese Adresse soll mit folgender vorhandener Adresse verknupft werden:
Anrede Frau Anrede in s2F updaten Wenn hier leer => neue Adresse ~

Vorname Franziska Vorname in s2f updaten

Name Muster Mame in s2f updaten Die Adresse mit der oben ausgewdahlten Adresse verbinden

Zusatz Zusatz in s2f updaten

Suchname |Muster, Franziska Suchname in s2f updaten

Str./Hausnr. [HauptstraBe 25 Str./HsNr. in s2f updaten

PLZ [ Ort Wenl PLZ/Ort in s2f updaten

Geburtség . ’ Geburtstag in s2f updaten

Diese Adresse in scan2find neu anlegen

[“]Jede neue Adresse bestétigen Dateniibernahme abbrechen

Auf der linken Seite steht die Adresse aus dem GDV-Import.

Auf der rechten Seite wird die Adresse aus scan2find angezeigt. Zuerst sucht scan2find
nach einer exakten Ubereinstimmung. Wenn nichts gefunden wird, wird nur nach Name, Ort
und Anfangsbuchstaben der Stral3e gesucht. Wenn das Auswahlfeld oben rechts leer ist,
handelt es sich also mit sehr gro3er Wahrscheinlichkeit um einen neuen Partner.



GDV-Daten erganzen korrigieren

Bevor Sie die Adresse Uibernehmen, kdnnen Sie die GDV-Daten auf der linken Seite noch

erganzen oder korrigieren. In diesem Beispiel fehlt das Geburtsdatum. Das Datum schreiben
Sie einfach in das Feld:

B Neue Adresse bestatigen - [m] X
Neue Adresse im GDV-Impaort: EE\;E afﬂhﬂﬁSﬁtﬁ;g?;,f,f‘foiﬂfessigf,ﬁ;ﬁlrden‘ Diese Adresse soll mit folgender vorhandener Adresse verknupft werden:

Anrede Frau Anrede in s2f updaten v

Vorname Franziska Vorname in s2f updaten

Name Muster Mame in s2f updaten Die Adresse mit der oben ausgewshlten Adresse verbinden

Zusatz Zusatz in s2f updaten

Suchname |Muster, Franziska Suchname in s2f updaten

Str./Hausnr. [Hauptstrafie 25 Str.MHsNr. in s2f updaten

PLZ [ Ort en PLZ/Ort in s2f updaten

Geburéag 12.10.1990| ' Geburtstag in s2f updaten

Diese Adresse in scan2find neu anlegen

[]Jede neue Adresse bestatigen Dateniibernahme abbrechen

Dann klicken Sie auf <Diese Adresse in scan2find neu anlegen>.
Die Adresse wird gespeichert und scan2find setzt den Import fort.

100% Ubereinstimmung

Sollte eine Adresse aus dem GDV-Import zu 100% mit einer vorhanden Adresse in scan2find
Uibereinstimmen, erfolgt die Zuordnung automatisch ohne Ruckfrage.

Teilweise Ubereinstimmung

Wenn eine Adresse aus dem GDV-Import teilweise mit einer Adresse in scan2find
Ubereinstimmt, sieht das Fenster so aus:

¥ Neue Adresse bestitigen - [m] *
Neue Adresse im GDV-Import: E:d’\;:: af”nhﬁﬁS:tfn§?§f:§f:ﬂfi§:i§;”;den Diese Adresse soll mit folgender vorhandener Adresse verkniipft werden:

Anrede Herr Anrede in 52f updaten Ploger, Ernst-Albrecht ~
Vorname  |Ernst-Albrecht Vorname in s2f updaten Plager, Ernst-Albrecht / Im Lossegrund 7 /[ 34260 KaufungeQ
Name Flager Name in s2f updaten X Die Adresse mit der oben ausgewahlten Adresse verbinden
Zusatz Zusatz in s2f updaten . ) ) )
Suchname [Ploger, Ermst-Albrecht e Adresse wird angezeigt, weil das Geburtsdatum in scan2find fehlt
Str./Hausnr. (Im Lossegrund 7 Str./HsNr. in s2f updaten Das ist zu tun:

PLZ / Ort 4260.pizfungen PLZ/Crt I 1) Klick auf <Geburtstag in scan2find updaten=
Geburtstllg TrrEE 2) Klick auf <Die Adresse mit der oben ... verbinden=

Diese Adresse in scan2find neu anlegen

[“]Jede neue Adresse bestatigen Dateniibernahme abbrechen

Bei eine teilweisen Ubereinstimmung haben Sie verschiedene Optionen:
0 Teile der GDV-Daten mit den Update-Buttons in scan2find zu ibernehmen

0 Die Adressen ohne Anderung zu verbinden, indem Sie gleich auf <Die Adresse mit
der oben ausgewahlten Adresse verbinden> klicken

0 Die Adresse neu anzulegen mit Klick auf <Diese Adresse in scan2find neu anlegen>

0 Oben rechts in der Dropdown-Box eine andere Adresse fir die Zuordnung
auszuwahlen




Vertrage tbernehmen

4, schritty Vertrdge Ubernehmen

Jeden neuen Vertrag bestatioen
Jede Vertragsdnderung bestatigen
Keine stornierten Vertrége anlegen

Jeden neuen Vertrag bestatigen

Wenn in scan2find schon Vertrage angelegt wurden, sollten Sie analog zur
Adresstibernahme auch hier jeden neuen Vertrag bestatigen. Das ist sehr wichtig, falls Sie
Vertrage ohne Vertragsnummer angelegt haben (Antrag) oder Ihre Schreibweise der
Vertragsnummer von der Schreibweise der Gesellschaft abweicht. Wie bei den Adressen,
wird auch hier nach einem ahnlichen Vertrag gesucht, um ihn mit dem GDV-Vertrag zu
verbinden. Sie kdnnen Vertrage auch dann verbinden, wenn die Vertragsnummern komplett
unterschiedlich geschrieben sind.

Bei einer 100% Ubereinstimmung der Vertragsnummer erfolgt keine Abfrage.

Jede Vertragsanderung bestatigen

Diesen Haken sollten Sie setzen, wenn Sie jede Vertragsanderung direkt sehen mdchten,
welche Anderungen die Gesellschaft vorgenommen hat.

Keine Stornierten Vertrage anlegen

Einige Gesellschaften liefern den kompletten Datenbestand bis zu 20 Jahre riickwirkend. In
diesen Besténden sind dann naturlich viele abgelaufene Vertrage (Fahrzeugwechsel Kfz)
enthalten. Das kann dazu fuhren, dass beim Import 1000 Vertrage angelegt werden, obwohl
Sie nur 500 laufende Vertrage haben.

Diese Option hat keine Auswirkung auf bereits vorhandene Vertrage! Wenn ein
Vertrag in scan2find vorhanden ist und von der Gesellschaft auf "storniert" gesetzt wird, dann
wird diese Anderung selbstverstandlich immer tibernommen. Es wird nur die Neuanlage
verhindert.

Die weiteren Optionen:

Wenn Vertrag vorhanden, folgende
Felder aktualisieren:

Vertragsnummer
Zahlungsweise
Mettobeitrag
Eruttobeitrag
Sparte
Status
Bezeichnung generieren
Mit diesen Optionen legen Sie fest, welche Anderungen durchgefiihrt werden sollen. Wenn

Sie z.B. wissen, dass der Absender der GDV-Daten die Sparten nicht so liefert, wie Sie es
gerne hatten, dann nehmen Sie den Haken bei "Sparte" raus.

Beispiel fir eine Vertragsanderung:



Vertragsnummer
Kunde PMr
Kunde Name
Gesellschaft PNr
Gesellschaft Name
Beginn

Ende

Sparte

Beitrag netto
Beitrag brutto
Status
Zahlungsweise

:ﬂ‘ GDV Vertragsdnderung bestdtigen

Vertragsdaten in scan2find Vertragsdaten GDV
104 [ 104 oniii
102413 [J102413
ke [ ke
102047 102047
Haftpflichtkasse Darmstadt [] Haftpflichtkasse Darmstadt
01.08.19938 [Jo1.08.1998
01.08.2017 [Jo1.08.2017
[ Haftpflichtversicherung

59,40 57,40
70,00 638,31
Lebend [ lebend
Jahrlich [13&hrlich

scan2find Daten beibehalten

| Vertragsiibernahme komplett beenden I

Markierte Anderung(en) iibernehmen

Verknipfung aufheben, falsch verknipft!

Die gefundenen Abweichungen werden rot dargestellt. Uber die Markierungsfelder auf der
rechten Seite konnen Sie steuern, welche Anderungen Sie (ibernehmen mochten. Klicken
Sie anschlieRend auf <Markierte Anderung(en) tibernehmen>.

Verknupfung aufheben
Wenn Sie feststellen, dass die Verknipfung nicht passt, klicken Sie auf den entsprechenden
Button. scan2find sucht dann erneut nach einem passenden Vertrag und bietet an, den
Vertrag neu anzulegen oder neu zu verknipfen. Eine Verknlpfung kann auch tber Vertrag
anlegen/bearbeiten l6sen.

Neuer Vertrag / Neue Verknipfung

Wenn ein Vertrag nicht in scan2find gefunden wird, erscheint dieses Fenster:

Vertragsdaten aud GDV-Import

:ﬂ\ Zuordnung fir einen neuen Vertrag

Vertragsnummer: 10/

Beginn: 01.08.1998

Ablauf: 01.08.2017

Gesellschaft: Haftpflichtkasse Darmstadt
Kunde: Kel

Sparte: Haftpflichtversicherung
Status: lebend

Vertrag neu anlegen

[]Jeden neuen Vertrag bestétigen

Vertrag aus dem Gesamtbestand wahlen

Vertrag im Bestand suchen

Mit diesem Vertrag verbinden

Dateniibernahme komplett beenden

Falls Sie der Meinung sind, dass der Vertrag schon in scan2find angelegt sein kénnte, dann
klicken Sie auf <Vertrag im Bestand suchen>. Es erscheint ein Auswahlfenster, in dem Sie
nach Vertrdgen suchen kénnen. Sollten Sie den Vertrag nicht finden, kénnen Sie ihn immer

noch neu anlegen.

Einstellungen, wichtige

Voreinstellungen fiir diesen Arbeitsplatz




In den Voreinstellungen fir den Arbeitsplatz werden wichtige Einstellungen fur den lokalen PC
gespeichert. Die Einstellungen in diesem Fenster sind nicht benutzerbezogen.

Uber das Menii Stammdaten => Voreinstellung fiir diesen Arbeitsplatz gelangen Sie zu einem
Fenster mit funf Registerseiten:

Themen auf dieser Seite: Pfade, Grundeinstellungen, Programmstart/Aktivierung, Telefonie und
Anzeige

Pfade

Sf Voreinstellungen fiir diesen Arbeitsplatz - O *
Pfade  Grundeinstellungen Programmstart/Aktivierung Telefonie  Anzeige

Pfad zum Archiv: C:\scan2find),
Pfad fiir Programmupdates:  C:\scan2find\ProgrammUpdatesS2F)

Wenn Sie in den folgenden 5 Feldern nichts eintragen, verwendet scan2find den Ordner
"Eigene Dateien" des jeweils in Windows angemeldeten Benutzers.

Importpfad fir TIF-Dateien:

Importpfad fir PDF-Dateien:

Pfad fir Vorlagen: C:\scan2findWorlagen',

Pfad fir "Dateien importieren™: C:\Users\ernst\Documentsy,

Pfad fir "Import mit Vorschau™ C:\Users\ernst\Documentsy,

Werzeichnis Gberwachen
[Jwenn im folgenden Verzeichnis eine neue PDF-Datei angelegt wird, soll der scan2find-Import gestartet werden

Zu Uberwachendes Verzeichnis: =
[IMelden, wenn bei Programmstart Dateien in diesem Verzeichnis sind
Sie kénnen mit der Funktion "Senden an" Dokumente aus anderen Anwendungen direkt in
scan2find Gbertragen. Das funktioniert z.B. mit den Button-Managern von Scannern oder mit
dem PDF-Generator eDocPrintPro.

Als Ziel milssen Sie in der anderen Anwendung dieses Programm angeben:
C:\ProgramData‘\ASPOA scan2find\scan2finda.exe

In den Zwischenspeicher kopieren

Verknipfung fur scan2find im "Senden an”™-Ordner erstellen scan 2find Verknlpfung auf dem Desktop erstellen

eDocPrintPro fiir scan2find konfigurieren

@ Hilfe [ X Abbrechen 1 «’ Speichern und Beenden

WICHTIG: Alle Pfadangaben missen mit \ enden!

Hinweis:
Nach einer Standardinstallation von scan2find lautet der Pfad zum Archiv C:\scan2find\.
Wenn Sie scan2find lokal auf Ihrer Festplatte C einsetzen, brauchen Sie keine Anderungen

vorzunehmen.
Benutzen Sie jeweils den Button rechts neben den Eingabefeldern, um einen Pfad auszuwahlen

Pfad zum Archiv
Hier wird eingestellt, an welchem Speicherort sich die scan2find Dokumente befinden. Der
Wert wird zunéchst aus den Angaben beim Setup tbernommen. Eine Anpassung kann
notwendig werden, wenn Sie die Dokumente woanders ablegen méchten, oder die
Dokumente von einem Server geladen werden sollen.
VORSICHT: Es handelt sich nur um eine Einstellung. Wenn Sie den Pfad &ndern, werden
keine Dokumente verlagert. Sie miissen dann manuell den kompletten vorhandenen Inhalt an
den neuen Ablageort kopieren.



Pfad fir Programmupdates
Diese Einstellung ist bei Netzwerkinstallationen sehr wichtig. Alle scan2find Updates missen
an einem zentralen Ort abgelegt werden, auf den alle Benutzer zugriff haben. So wird
sichergestellt, dass alle PC im Netzwerk aktualisiert werden, wenn ein Update herunter

geladen wurde.
WICHTIG: Bei einer Netzwerkinstallation muss bei allen PC der selbe Pfad eingestellt

werden!

Importpfad fur TIF-Dateien
In diesem Pfad werden beim Scannen die Dokumente zwischengespeichert.
Wenn der Benutzer im Scanfenster auf den <Datei 6ffnen>-Button klickt, wird das hier
eingestellte Verzeichnis automatisch geéffnet. Wenn Sie also viele TIF-Dateien aus einem
Verzeichnis abarbeiten wollen, sollten Sie den Verzeichnisnamen hier eintragen.
Wenn Sie nichts eintragen, verwendet scan2find das Verzeichnis ,Eigene Dateien” des
jeweiligen Benutzers.

Importpfad fir PDF-Dateien
Beim Import von PDF-Dateien, wird das hier eingestellte Verzeichnis automatisch gedffnet.
Wenn Sie also viele PDF-Dateien aus einem Verzeichnis abarbeiten wollen, sollten Sie den
Verzeichnisnamen hier eintragen.
Wenn Sie nichts eintragen, verwendet scan2find das Verzeichnis ,Eigene Dateien* des
jeweiligen Benutzers.

Pfad fur Office Vorlagen
Dieses Verzeichnis wird standardmaRig gedffnet, wenn Office-Dokumente importiert
werden sollen. Sie kénnen in diesem Verzeichnis Office-Vorlagen hinterlegen, auf die Sie
dann besonders schnell zugreifen kbnnen. Wenn Sie nichts eintragen, verwendet scan2find
das Verzeichnis ,Eigene Dateien“ des jeweiligen Benutzers.

Pfad fur "Dateien importieren”
Dieses Verzeichnis wird standardmafig getffnet, wenn Sie das Modul "Dateien
importieren” starten.

Pfad fur "Import mit Vorschau"
Dieses Verzeichnis wird standardmafig geoffnet, wenn Sie das Modul "Import mit
Vorschau" starten.

Verzeichnis Uberwachen
Mit der Uberwachungsfunktion kénnen Sie die PDF-Zuordnung automatisch starten lassen.
Sobald in dem angegebenen Verzeichnis eine neue PDF-Datei abgelegt wird, 6ffnet
scan2find den PDF-Import, bringt sich selbst in den Vordergrund und zeigt die Datei an.
Diese Funktion ist hilfreich, wenn Ihr Scanner keine TWAIN-Schnittstelle hat, oder vor der
Zuordnung bestimmte Vorarbeiten am Dokument erfolgen sollen.
Stellen Sie Ihren Scanner so ein, dass die Dateien im Uberwachten Verzeichnis abgelegt
werden. Mit lokalen Verzeichnissen funktioniert die Uberwachung besser als mit
Netzwerkverzeichnissen.



Mit der zweiten Option legen Sie fest, ob scan2find nur auf neue Dateien reagieren soll,
oder ob der PDF-Import gedffnet werden soll, wenn beim Programmstart noch Dateien in
dem Verzeichnis vorhanden sind.

Senden an / Pfad zur EXE
In dieser Zeile zeigt scan2find den Pfad zur eigenen EXE-Datei (Programmdatei) an.

Wenn Sie einen Scanner benutzen, der die gescannten Dokumente mit der "Senden an"-
Funktion weiter gibt, missen Sie die komplette angezeigte Zeile als Ziel in der
Scannersoftware hinterlegen.

Um diesen Vorgang zu erleichtern, gibt es den Kopier-Button.

Verknlpfung im "Senden an" Ordner
Im Windows Explorer kdnnen Sie mit Rechtsklick das Kontextmen zu einer Datei aufrufen.

In diesem Menti gibt es den Eintrag "Senden an" und dann eine Liste mit Programmen. Uber

den Button in scan2find kénnen Sie scan2find in die Liste der Ziele eintragen lassen.

Mit "Senden an" kdnnen Sie jede beliebige Datei aus dem Windows Explorer direkt an
scan2find Gbergeben. Der Passende Import wird automatisch gestartet.

Verknupfung auf dem Desktop erstellen
Mit diesem Button kénnen Sie eine Verknupfung fur das scan2find Startmodul auf dem
Desktop erstellen. Diese Funktion ist hilfreich, wenn aufgrund einer falschen Verkniipfung
keine Updates mehr durchgefuhrt werden. Updates sind nur mdglich, wenn scan2find mit
dem Startmodul (scan2find.exe) gestartet wird. Wenn stattdessen die scan2finda.exe
gestartet wird, werden Updates ignoriert!

eDocPrintPro fur scan2find konfigurieren
eDocPrintPro ist ein kostenloser Druckertreiber, mit dem PDF-Dateien erzeugt werden
koénnen. Bei optimaler Einstellungen klicken Sie in einem beliebigen Programm auf
"Drucken", wahlen"eDocPrintPro" als Drucker und schon startet der PDF-Import in
scan2find. Damit Sie die Einstellungen nicht selbst vornehmen mussen, gibt es den
Konfigurationsbutton in scan2find.
Hier kdnnen Sie eDocPrintPro kosten laden ...

Grundeinstellungen


http://www.pdfprinter.at
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Pfade Grundeinstellungen  programmstart/Aktivierung Telefonie  Anzeige

Maximale Anzahl von Eintrégen in einer Ergebnisliste (0=keine Einschrénkung):200 Melden, wenn eingeschrénkt
Warnen, wenn gescannte Dateien folgende Dateigréfe Gberschreiten: 2000 kb

Wartezeit bis zum Einblenden des Hinweistextes 1000 ms

Hintergrundfarbe

Aktuelle Hintergrundfarbe der Eingabefelder

Breite eines Bildes in der Miniaturansicht: 86

Ak

2

Ll

Abfrageintervall firr Weiterleitungen in Min, Hintergrundfarbe dndern

Vorbelegung des Periodenfeldes

(O vorgabe der Datenbank verwenden
(O Nur aktuelles Jahr

(®) aktuelles Jahr +/- 5 Jahre

(O aAktuelles Jahr +/- 10 Jahre

Reaktion auf Drag&Drop von Dateien
(®) Fragen, ob Originaldatei geléscht werden soll

(O originaldatei immer beibehalten
(O Criginaldatei immer léschen

Maildient festiegen (O aktuelles Wirtschaftsjahr (z.B. 04/05)
(® scan2find Maildient verwenden (O Aktuelles Wirtschaftsjahr +/- 5 Jahre
(O standard Maildient des PC verwenden (O Aktuelles Wirtschaftsjahr +/- 10 Jahre

Sichtbarkeit von Buttons im Scanfenster

Button "Scannen” sichtbar {ohne Voreinstellungsfenster)
Button "Scanner einstellen und Scannen” sichtbar
Button "Datei éffnen” sichtbar

©) Hilfe X Abbrechen | + Speichern und Beenden

Maximale Anzahl von Eintrdgen in der Ergebnisliste

Wenn Sie versehentlich eine Suche mit vielen Treffern (iber 1000) ausldsen, kann es sein,
dass Ihr PC mehrere Minuten benétigt, um ein Ergebnis anzuzeigen. Dieses Problem
kénnen Sie umgehen, wenn Sie hier einen Maximalwert eintragen. Eine Suche liefert dann
maximal diese Zahl von Belegen. Bei Uberschreitung erhalten Sie eine Warnmeldung. Sie
mussen die Suche dann weiter einschranken.

Man kann die Zahl der Treffer auch Uber das Belegdatum begrenzen. Siehe Vorgaben fir
Belegdatum

Warnen wenn gescannte Dateien eine bestimmte Gro3e Uberschreiten

Immer wieder ist es vorgekommen, dass Anwender alle Dokumente im Farbmodus mit voller
Aufldsung gescannt haben. Die dadurch entstandenen riesigen Dateien verbrauchten sehr
viel Festplattenplatz und die Anzeige dieser Dokumente benétigte manchmal Minuten.
Deshalb haben Sie hier die Mdglichkeit, eine Warngrol3e einzugeben, die Sie vor unndtigem
Platzverbrauch schiitzen soll. Ist eine gescannte Datei gro3er, gibt es eine Warnung und der
Anwender muss entscheiden, ob der tatsachlich speichern will oder den Scan mit neuen
Einstellungen wiederholt.

Wartezeit bis zum Einblenden des Hinweistextes

Wenn Sie die Maus Uber einen Button oder ein Objekt in scan2find bewegen, erscheint nach
einer kurzen Wartezeit ein Hinweistext. Speziell Anfanger méchten diesen Text langer sehen,
um sich leichter einzuarbeiten. Mit dieser Einstellung kénnen Sie festlegen, wie lange der
Text gezeigt werden soll. Standardmafig sind 1000 Millisekunden (=1 Sekunde) eingestellt.

Breite eines Bildes in der Miniaturansicht

Wenn TIF-Dateien angezeigt werden, werden die einzelnen Seiten des Dokumentes jeweils
am Bildschirmrand als Miniatur angezeigt. Der Wert des Eingabefeldes bestimmt, wie breit
die Miniatur einer Seite in Bildschirmpunkten ist.

Der Wert muss zwischen 50 und 500 liegen.



Abfrageintervall fir Weiterleitungen in min. (nur bei Mehrplatzinstallation)

Hier kdnnen Sie einstellen, in welchem Zeitabstand scan2find nach Weiterleitungen suchen
soll. In diesen Zeitabstanden zeigt scan2find jeweils eine Meldung, wenn im System
Weiterleitungen fur Sie gefunden wurden, die noch nicht den Status "gesehen” haben.

Hintergrundfarbe (von Eingabefeldern)

In Abhangigkeit vom verwendeten Betriebssystem und den Umgebungseinstellungen kann es
vorkommen, dass Eingabefelder nicht richtig zu erkennen sind. Daher gibt es an dieser
Stelle die Moglichkeit, die Hintergrundfarbe der Eingabefelder zu verandern, um sie besser
erkennen zu kdnnen. StandardmaRig ist der Hintergrund hellblau. Sie sollten den Hintergrund
nicht auf ein helles Gelb einstellen, da Sie sonst nicht mehr einwandfrei erkennen konnen, ob
ein Eingabefeld auf den Editiermodus umgestellt wurde (Hintergrund hellgelb).

Reaktion auf Drag & Drop

In Abhangigkeit vom Anwendungsbereich winschen die Anwender, dass die Originale der per
Drag & Drop in scan2find importierten Dateien unterschiedlich behandelt werden. Manche
Anwender wiinschen das sofortige Loéschen, andere wiederum wollen vor dem Léschen
gefragt werden oder gar nicht Léschen. An dieser Stelle kann fiir jeden Arbeitsplatz individuell
das Verhalten eingestellt werden.

Vorbelegung des Periodenfeldes

(Sollte genutzt werden, wenn Wirtschaftsjahr und Kalenderjahr voneinander abweichen.
Periode=Jahrgang=Wirtschaftsjahr)

Die Vorbelegung des Periodenfeldes kann individuell eingestellt werden. Normalerweise
verwendet scan2find den Wert, der Uber Grundeinstellungen fir Zuordnung, Periode, Nation
in der Datenbank gesetzt wurde. Die Benutzer kénnen hier jedoch eine individuelle
Einstellung wahlen. Das Wirtschaftsjahr kann nur in der Datenbank direkt festgelegt werden,
um sicher zu stellen, dass alle mit den selben Einstellungen arbeiten.

Mailclient festlegen
Hier kdnnen Sie wahlen, ob scan2find den eigenen Mailclient oder den Standardmailclient
des PC beim Versenden von Emails benutzen soll.
Der eingebaute Mailclient hat den Vorteil, dass versendete Emails direkt als Dokument
abgelegt werden kdnnen.

Sichtbarkeit von Buttons im Scanfenster
Immer wieder haben Benutzer die drei Buttons im Scanfenster verwechselt und falsch

benutzt.

Besonders beim Button b (Scannen ohne Voreinstellungsfenster) gab es immer wieder
Probleme, weil der Button nicht bei jedem Scanner funktioniert und manchmal grundsatzlich
mit der maximalen Auflésung arbeitet. Diese Fehlbedienung kénnen Sie umgehen, wenn Sie
die nicht benétigten oder nicht funktionierenden Buttons einfach ausblenden.




Programmstart / Aktivierung

¥ voreinstellungen fir diesen Arbeitsplatz - O *
Pfade Grundeinstellungen Programmstart/Aktivierung Telefonie Anzeige

scan2find beim Start maximiert zeigen
scan2find Desktop benutzen

[ Beim Start ein Protokoll schreiben, um Startprobleme zu dokumentieren Startprotokoll éffnen

[Beim Starten von scan2find den zuletzt angezeigten Partner automatisch aufrufen
[Beim Aktivieren von scan2find: Wenn giiltige Partnernr, in Zwischenablage -> Partner aufrufen

[ Beim Aktivieren von scan2find: Suchparameter aus INI-Datei iibernehmen
Mame der INI-Datei inkl, Pfad:

©) Hilfe X Abbrechen | « Speichern und Beenden

scan2find beim Start maximiert zeigen
Dies Option ist standardmafig eingeschaltet.

Normalerweise startet scan2find immer maximiert. Die Erfahrung hat gezeigt, dass einige
Benutzer besonders bei Verwendung grofl3er Monitore das Programm lieber im normalen
Modus starten méchten. Wenn die Funktion abgeschaltet wird, speichert scan2find beim
Beenden die Fenstergréf3e und Position und erscheint beim Neustart an der selben Position.

scan2find Desktop benutzen
Dies Option ist standardmafiig eingeschaltet.

Wenn der scan2find Desktop eingeschaltet ist, werden alle Fenster des Programms
innerhalb des Hauptfensters gezeigt. Man kann den gesamten Desktop verschieben oder
verkleinern.

Manche Benutzer mdchten die Fenster aber lieber vollkommen frei auf dem Bildschirm
verschieben und den scan2find Desktop nicht benutzen. In diesem Fall wird das scan2find
Hauptfenster nicht mehr maximiert angezeigt, sondern es bleibt nur ein schmales
Hauptfenster, das entweder waagerecht oder senkrecht angezeigt wird.

Screenshots mit verschiedenen Einstellungen ansehen.

Beim Start ein Protokoll schreiben

Diese Option dient der Fehlersuche. Wenn es beim Programmstart Probleme gibt, die eine
genaue Recherche erforderlich machen, kann man ein Startprotokoll schreiben und dem
scan2find Support Ubermitteln. Dann lasst sich die Ursache leichter lokalisieren.

Beim Aktivieren von scan2find Partner aufrufen

Im Wechsel mit anderen Softwarepaketen ist es hilfreich, wenn Sie einen Partner nicht in
jeder Software suchen missen. Nehmen Sie z.B. in der Warenwirtschaft einfach die aktuelle



Kundennummer in die Zwischenablage. Wechseln Sie zu scan2find und schon ist der
Partner in scan2find aktiviert. Wenn der Partner erfolgreich aufgerufen wurde, wird die
Zwischenablage geltscht, um einen weiteren Aufruf desselben Partners zu verhindern.

Beim Aktivieren von scan2find INI-Datei prifen

Diese Funktion ist ebenfalls beim Wechsel zwischen verschiedenen Programmen nutzlich.
In diesem Fall muss die andere Software jedoch aktiv Werte in eine INI-Datei schreiben.
scan2find prift beim Aktivieren die Datei und 16st die gewlinschte Suche aus.
Die INI-Datei darf folgende Felder enthalten und muss so aufgebaut sein:
PNr;

VName;

Name;

Zusatz;

Str;

HsNr;

Suchname;

Nation;

PLZ;

Ort;

EMail;

Internet;

Tel;

Tel2;

Fax;

Fax2;

Handy;

WVLDatVon;

WVLDatBis;

BelDatVon;

BelDatBis;

ScanDatVon;

ScanDatBis;

Bemerkung;

Hinweis: Bei den Variablennamen ist Grof3-/Kleinschrift zu beachten. Es sollten nur gefiillte
Felder in die Datei aufgenommen werden. Beispiel fiir eine gefillte Datei:

Name; Mller

Ort; Frankfurt

Telefonie
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Pfade Grundeinstellungen Programmstart/Aktivierung Telefonie  anzeige
[ Telefonfunktionen (TAPI) benutzen

(®) Wahlen mit Windows Wahlhilfe
() wahlen mit scan2find Wahifunktion

Einstellungen fur die Telefonleitungen

©) Hilfe X Abbrechen | « Speichern und Beenden

Einstellungen fur das Wéhlen
Markierungsfeld: Hier kdnnen Sie festlegen, ob scan2find die TAPI-Schnittstelle des PC
tberwachen soll.
Auswabhlfeldkasten: Hier kénnen Sie einstellen, ob beim Wahlen (Doppelklick auf eine
Rufnummer in einem beliebigen scan2find-Fenster) die Windows W ahlhilfe oder der interne
TAPI-Monitor gestartet werden soll.

Wenn TAPI aktiviert wurde, miissen Sie den Button <Einstellungen fiir die Telefonleitungen>
anklicken und dort die Details einstellen (Leitung, Amtsholung etc.). Einstellungen fir
Telefonleitungen

Anzeige



scan2find

¥ voreinstellungen fir diesen Arbeitsplatz - O *
Pfade Grundeinstellungen Programmstart/Aktivierung Telefonie Anzeige

Anzeigeform von Suchnamen in Pulldown-Feldern: Anzeigeform von Vorgangen in Pulldown-Feldern:

@ Suchname + Partnernummer @ Bezeichnung + Vorgangsnummer

O Partnernummer +5uchname O organgsnummer + Bezeichnung

Oberflache wahlen

(® Oberflache ab 5.0 (O Oberflache bis 4.7

Hintergrundbild
() Eigenes Hintergrundbild Hintergrundbild &ndern Aktuelles Bild als eigenen Hintergrund speichern
(O standard Hintergrundbild

@® Kein Hinte: dbild Aktuelles Bild als Standard fir Alle speichern
N FiNtergrunabil

©) Hilfe X Abbrechen | ' Speichern und Beenden

Anzeigeform von Suchnamen

Je nach Bedarf des Anwenders kdnnen Geschaéftspartner entweder nach Partnernummer
oder Suchname aufgerufen werden. An verschiedenen Stellen in scan2find werden
Listboxen fur die Auswahl eines Geschéaftspartners angezeigt. Mit dieser Einstellung kdnnen
Sie festlegen, ob diese Listboxen nach Partnernummer oder Suchname sortiert werden
sollen. Analog findet die Auswahl dann entweder Uber die Partnernummer oder den
Suchnamen statt. Die Einstellung kann an jedem Arbeitsplatz individuell vorgenommen
werden.

Anzeigeform von Vorgangen

Je nach Bedarf des Anwenders kdnnen Vorgange entweder nach Vorgangsnummer oder
Vorgangsbezeichnung aufgerufen werden. An verschiedenen Stellen in scan2find werden
Listboxen zur Auswahl von Vorgangen angezeigt. Mit dieser Einstellung legen Sie fest, ob die
Listboxen nach Vorgangsnummer oder Vorgangsbezeichnung sortiert werden.

Oberflache

Wahlen Sie den Oberflachenaufbau des scan2find-Desktops. Eine weitere
Einstellmdglichkeit fir den Desktop gibt es hier...

Oberflache ab 5.0

Alle Buttons werden auf der linken Seite in einem Steuerungsfenster angezeigt. Oben gibt es
keine Toolbar. Die Reihenfolge und Anzeige der Buttons kdnnen Sie selbst festlegen. Wenn
der Platz nicht reicht, erscheint ein Scrollbalken.

Oben links im MenU gibt es einen Eintrag ,>": Wenn ein scan2find-Fenster maximiert wird,
verdeckt es das Steuerungsfenster. Mit Klick auf diesen MenUeintrag wird das
Steuerungsfenster in den Vordergrund geholt.

Oberflache bis 4.7

176 /234



Es gibt oben eine Toolbar und auf dem Desktop zahlreiche Buttons fur den Start der
Unterprogramme. Einzelne Buttons kdnnen ausgeblendet werden. Jeder Button ist in GroRe
und Farbe anderbar. Die Buttons kdnnen auf dem Desktop frei verschoben werden. Der
Nachtelil dieser Oberflache besteht darin, dass die Buttons und die Toolbar auch bei groRen
Bildschirmen oft durch die Fenster verdeckt werden.

Hintergrundbild
Sie kdnnen Ihr eigenes Hintergrundbild in scan2find anzeigen lassen.

Hintergrundbilder werden nicht skaliert. Die Auflésung des eigenen Bildes muss also zur
Bildschirmaufldsung passen. Ist das Bild zu klein, gibt es rechts und unten einen weil3en
Rand. Ist das Bild zu grol3, werden Teile abgeschnitten. Die Hintergrundbilder miissen das
Format .jpg oder .bmp haben.

Bitte beachten Sie, das grof3e Hintergrundbilder das Programm insbesondere beim Start
verlangsamen koénnen.

Grundeinstellungen fiir Zuordnung, Periode, Nation

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber das Hauptmeni Stammdaten => Grundeinstellungen /
Verwaltung => Grundeinstellungen fiir Zuordnung, Periode, Nation

:ﬂ\ Grundeinstellungen fiir Zuordnung, Periode, Mation - O *

Partnerfelder im Zuordnungsdialog
(ZIMur ein Partnerfeld. Micht zwischen Absender und Empfanger unterscheiden.
(® Felder firr Absender, Empfénger und Beteiligte.
Eigene Partnernummer(n) fir schnelleres Zuordnen: Hier Partner wahlen, um Partmer hinzuzufligen:

ASPOA GmbH 100001 [asPOA GmbH PNr.: 100001 ~|

| Gewshlten Partner hinzufiigen |

Mit Doppelklick kiinnen Eintrage entfernt werden.

Bei Ergénzungen in der Bemerkung zum Beleg
(® Datum und Uhrzeit zu jedem Eintrag hinzufiigen (DI Nichts hinzufiigen

Einstellungen fir Perioden (Jahrgange)
[“Periode f Jahrgang erfassen

Beginn des Wirtschaftsjahres |Januar ~ |
Vorbelegung des Periodenfeldes
(O Nur aktuelles Jahr (O Aktuelles Wirtschaftsjahr (z.B. 04/05)
() Aktuelles Jahr +- 5 Jahre (O aAktuelles Wirtschaftsjahr +/- 5 Jahre
(@ Aktuelles Jahr +/- 10 Jahre () Aktuelles Wirtschaftsjahr +/- 10 Jahre

Standard-Vorgabe fiir das Feld Nation bei der Meueingabe von Adressen

Die hier gemachte Einstellung dient als Vorgabe fiir alle Arbeitsplatze.
Die Benutzer haben jedoch die Maglichkeit, die Vorgabe iber
Stammdaten-=Yoreinstellung fir den Arbeitsplatz

individuell anzupassen.

© Hife X Abbrechen & Speichern und beenden

Partnerfelder im Zuordnungsdialog

Diese Einstellung ist sehr wichtig und hat erhebliche Auswirkungen auf das Erscheinungsbild
des Zuordnungsdialogs und die Suchergebnisse der Dokumentensuche.

Nur ein Partnerfeld
Diese Einstellung ist fur Privatpersonen und Unternehmen, die nicht fir Mandanten



arbeiten (zum Beispiel fir Handwerker, Hersteller, Hotels).

Im Zuordnungsdialog wird 1 Zuordnungsfeld fiir Partner angezeigt, da der Absender oder
Empféanger immer das eigene Unternehmen ist.

Felder fur Absender, Empfanger und Beteiligte

Diese Einstellung ist fir Versicherungsmakler, Hausverwalter, Steuerberater. Also
Unternehmen, die im Auftrag von Mandanten arbeiten. Diese Nutzer sind nicht
zwangslaufig der Absender oder Empféanger der Post.

Bei Versicherungsmaklern gibt es zum Beispiel Korrespondenzen zwischen:

0 Makler und Kunde
0 \ersicherung und Makler
0 Kunde und Versicherung

Damit diese Dokumente korrekt erfasst werden kdnnen, sind im Zuordnungsdialog 3
Partnerzuordnungen notwendig: Absender, Empfanger und Beteiligte.

Eigene Parthernummer
Bei Zuordnung mit Absender und Empféanger gibt es einen kleinen Button zum Setzen der

eigenen Firma. Damit kann die Eingabe erheblich beschleunigt werden, weil die eigene
Adresse nicht aus den langen Pulldown-Listen ausgewahlt werden muss.

Erganzungen in der Bemerkung zum Beleg
StandardmaRig wird bei jeder Anderung im Bemerkungsfeld das Datum mit Uhrzeit und
Benutzername zum Eintrag hinzugefugt. Wer diese Eintréage nicht haben mdchte, kann sie
hier deaktivieren. In der Historie zum Dokument wird die Anderung aber in jedem Fall
aufgenommen.

Perioden / Jahrgange

Bei manchen Anwendern ist es sinnvoll, nicht nur das Belegdatum, sondern auch den
Jahrgang zu erfassen.

Die Erfassung kann sinnvoll sein, wenn das Wirtschaftsjahr vom Kalenderjahr abweicht.
Aber auch sonst kann die Jahrgangsbezogene Suche interessant sein. Wenn die
Steuererklarung fiir 2019 in 2020 abgegeben wird und der Bescheid vielleicht erst 2021
eingeht. In diesem Fall kann die Zuordnung des Jahrgangs sehr niitzlich sein.
Vorbelegung

Hier kdnnen Sie festlegen, wie viele Jahre im Auswabhlfeld angezeigt werden. Je weniger
angezeigt werden, desto schneller die Auswabhl.

Nation

Hier kdnnen Sie festlegen, welche(r) Buchstabe(n) im Feld "Nation" automatisch eingetragen
wird, wenn Sie eine Neue Adresse erfassen.

Bereiche verwalten

Vorsicht!

Dieser Bereich ist nur fur Administratoren bestimmt. Fehler bei der Eingabe kénnen
gravierende Folgen haben und dazu fuhren, dass Belege nicht mehr angezeigt werden
kénnen, bzw. in falschen Verzeichnissen abgelegt werden!



Nachdem Sie |hr Ablagesystem geplant haben, kénnen Sie daran gehen, die Bereiche in
scan2find entsprechend zu definieren.

Wahlen Sie im Hauptmeni Stammdaten => Grundeinstellungen / Verwaltung => Bereiche
verwalten.

Es erscheint:

¥ Bereiche verwalten - O >
Einstellungen fiir die Bereiche
Bereichsnr, |Bereichsname |\.I'erzeid1nisname der Dateiablage Import moglich |Import l&uft Webportal |Akﬁ\v’ | ~
Buchhaltung Buch 1
2 Einkauf Einkauf 1
3 Verkauf Verkauf 1
4 Personalabteilung Personal 1
5 Produktinformationen Info 1
6 Versicherung Versicherung 1
]
1< 4 3 Bl % - v %
Himweis zu “Import méglich™ Bei 0 werden die Bereiche nicht in den Zuordnungslisten angezeigt.
Die Suche nach Dokumenten in diesen Bereichen bleibt weiter maglich. By
Himweis zu “Webpaortal™ 0=>Nicht bereitstellen, 1=> Im Webportal bereitstellen Drucken @) Hilfe (9] Begnden

Zum besseren Verstandnis der einzelnen Datenfelder beschreiben wir zunachst die
Verzeichnisstruktur, in der scan2find Dateien ablegt:

Beispiel fur die Struktur der Dateiablage mit relativen Pfadangaben

1. Vorgabe: Pfad zum Archiv: \NT_SERVER\scan2find\

2. Vorgabe: Verzeichnisname der Dateiablage: BUCH

Wenn mit diesen Vorgaben gearbeitet wird, legt scan2find folgende Struktur an (Die

verschiedenen Farben zeigen, auf welchen Teil der Struktur die jeweilige Einstellung
Auswirkungen hat.):

\\NT_Server\scan2find\ BUCH\0001\0001\ fur die ersten 1000 Belege
\\NT_Server\scan2find\ BUCH\0001\0002\ fiir die ndchsten 1000 Belege

Wenn insgesamt 620 MB erreicht sind:

\\NT_Server\scan2find\ BUCH\0002\0001\

usw.

Beschreibung der Datenfelder

Bereichsnr.: Dieses Feld ist eine eindeutige Nummerierung der Bereiche. Bei der Anlage
eines neuen Bereichs muss diese Nummer von Hand vergeben werden. Diese Nummer
darf nicht geandert werden, da tGber diese Nummer ermittelt wird, in welchem
Verzeichnis sich eine bestimmte Datei befindet.

Bereichsname: In diesem Feld steht der Name, der in der Listbox "Bereich" angezeigt
wird. Dieser Eintrag kann jederzeit verandert werden und fuhrt nicht zu Konsequenzen
hinsichtlich der Aufrufbarkeit von Belegen.



Verzeichnisname der Dateiablage: In den Voreinstellungen wird der Pfad im Archiv
vorgegeben. im Archivverzeichnis legt scan2find fir jeden Bereich ein Unterverzeichnis
mit dem hier eingetragenen Namen an. Wenn Sie den Verzeichnisnamen in der
Bereichsverwaltung andern, missen Sie ihn auch auf der Festplatte &ndern, da die
bisher erfassten Dokumente sonst nicht mehr angezeigt werden kdnnen.

Wichtig: Der Verzeichnisname muss eindeutig sein! Jeder Bereich bendtigt sein
eigenes Verzeichnis!

Import moglich: Hier kbnnen Sie einen Bereich fir weitere Dokumente sperren. Man kann
Dokumente ansehen, aber nichts mehr in diesem Bereich speichern.

Import lauft: An dieser Stelle setzt scan2find einen Merker, wenn ein Benutzer einen Beleg
in einen Bereich aufnimmt. Dieser Zeiger verhindert Datenbankprobleme, wenn mehrere
Benutzer gleichzeitig Belege in das System importieren. Allerdings wird der Zeiger nicht
zuriickgesetzt, wenn ein PC beim Import abstirzt.

Wenn weitere Belege importiert werden sollen erhalten die Benutzer die Meldung: "Ein
anderer Benutzer importiert gerade"

Setzen Sie in das Feld ein Leerzeichen ein und speichern Sie die Eingabe. Nun kénnen
wieder Belege importiert werden.

Prifen Sie, ob der Beleg, der von dem Benutzer zuletzt bearbeitet wurde, im System
gespeichert wurde.

Falls sich die Meldungen haufen, prifen Sie bitte, ob die Hardware ok ist, bzw. ob der
Benutzer das Programm korrekt bedient.

Webportal: Tragen Sie hier eine 1 ein, wenn die Dokumente, die in diesem Bereich
abgelegt werden, standardmafig fiir das Webportal markiert werden sollen. Diese
Einstellung zeigt nur Wirkung, wenn das Webportal eingerichtet ist.

Auf neue Bereiche kdnnen zunéachst nur Administratoren zugreifen (gilt fir Mehrplatzversion).
Um normalen Benutzern Zugriff auf neue Bereiche zu geben, missen Sie Uber die Benutzer-
oder Uber die Verwaltung der Benutzergruppen entsprechende Rechte vergeben.

Module konfigurieren / auswahlen

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber das scan2find Hauptmen( Datei => Module konfigurieren

Um die Ubersichtlichkeit zu verbessern und den Einstieg zu erleichtern, sind nach der
Installation von scan2find nur die wesentlichen Module aktiviert. Durch die Wahl der Module
andern sich die angezeigten Menis. Das Fenster "Neue Suche" und der Zuordnungsdialog
werden erheblich von der Auswahl der Module beeinflusst.




B scan2find-Module konfigurieren — O x

Wahlen Sie aus, welche scan2find-Module direkt sichtbar/aufrufbar sein sollen
[51 [ATerminverwaltung

[¥] Vorgangsverwaltung
[#] E-Mailempfang, E-Mailclient
[«]Neue E-Mail erstellen
[#]Z8hlersténde
Geburtstagsliste
i Online Zugange benutzen/verwalten
[] Vertragsverwaltung
[#] Telefonprotokoll
Wartungsmodul zum Verwalten von Maschinen und Wartungsvertrigen
Register "Datenschutz" beim Partner zeigen
[Frei definierbare Felder firr Partner (Register “Zusatz™) zeigen

I8l [ &

o

I
B

Die Verfiigbarkeit der einzelnen Module richtet sich nach Threr Version. Die
Freischaltung der Module erfolgt (ber unseren Webserver. Wenn Sie unten auf
den Button klicken, werden Thnen im Browser ihre freigeschalteten Module
angezeigt. Meue Module kinnen jederzeit einzeln zugebucht werden.

Hinweis: Die Einstellung wirkt sich auf alle Arbeitsplitze aus!

Ubersicht ihrer Module, Preis fiir Update/Erweiterung berechnen (online)

Terminverwaltung

In der Terminverwaltung konnen Sie die Termine aller Benutzer erfassen und sehen. Damit die
Privatsphare gewahrt bleibt, kann bei der Erfassung eines Termins festgelegt werden, wer die
Einzelheiten zu diesem Termin sehen kann.

Jeder Termin kann mit Benutzern (nur Mehrplatz) und Partnern verbunden werden. Die Termine
werden auch im Fenster ,Neue Suche" angezeigt, sobald ein Partner aktiviert ist. Es gibt dort ein
Register Termine/Aufgaben.

Mehr zum Thema Terminverwaltung

Vorgangsverwaltung

Vorgange sind eine Art Sammelbehélter fir Dokumente. Sie kdnnen beliebige Dokumente zu
einem Vorgang zusammenfassen. Man konnte z.B. einen Vorgang fur einen KFZ-
Versicherungsschaden anlegen und dort alle Reparaturrechnungen, Versicherungsunterlagen
und Fotos sammeln.

Die Partner zu den Dokumenten werden ebenfalls dem Vorgang zugeordnet.

Im Fenster ,Neue Suche" erscheint ein Register Vorgange, sobald ein Partner aktiviert wurde.
Das Register erhalt ein Zusatzsymbol, wenn der Partner an einem Vorgang beteiligt ist.

Wenn Sie zum Register Vorgadnge wechseln, kdnnen Sie direkt zu den gelisteten Vorgangen
wechseln bzw. die Dokumente zum jeweiligen Vorgang direkt anzeigen lassen.

Das Gleiche gilt fir Dokumente: Gehdort ein Dokument zu einem Vorgang, dann erhalt das
Vorgangssymbol unten rechts bei den Infos zum Dokument einen griinen Balken. Von den Infos
zum Dokument kann direkt zum Vorgang gewechselt werden.

Wenn das Modul Vertragsverwaltung eingeschaltet ist, kbnnen die Vorgdnge auch mit Vertragen
verbunden werden. Stichwort: Schaden zum Vertrag erfassen

Mehr zum Thema Vorgangsverwaltung




E-Mailempfang, E-Mailclient

Mit diesem Modul wird der Mailempfang in scan2find eingeschaltet. Der Mailclient ist &hnlich
aufgebaut wie Outlook Express und ist auf das Wesentliche reduziert.

Die Absender von Emails kdnnen erkannt werden. Gibt es einen Partner zur Mailadresse, dann
werden Name und Adresse sofort eingeblendet. Mit einem Klick kénnen die Dokumente des
Partner aufgerufen werden.

Im Mailclient ist ein Zuordnungsdialog enthalten, mit dem die E-Mails komplett oder die Anlagen
als Dokument in scan2find ibernommen werden.

Mehr zum Thema E Mailempfang, E-Mailclient

Neue E-Mail erstellen

Mit diesem Modul kann scan2find E-Mails und Serien-E-Mails senden. Man kann Mailvorlagen
definieren, die beim Aufruf individuell mit den Daten des Partners gefillt werden.

Mehr zum Thema E-Mail erstellen und versenden oder Serien-E-Mails versenden

Zahlerstande

In scan2find kdnnen beliebig viele Z&hler mit individuellen Namen eingerichtet werden. Die
Funktion ist fir Rechnungen, Angebote, Lieferscheine etc. gedacht. Die Zahler kbnnen sowohl
auf dem Desktop eingeblendet als auch in MS-Office- oder OpenOffice-Dokumenten verwendet
werden.

Mehr zum Thema Zahlerstande

Geburtstagsliste

Die Geburtstagsliste in scan2find hat einige sehr nitzliche Zusatzfunktionen. Sie kdnnen fir
jeden Geburtstag einzeln eine Vorbereitungszeit angeben, damit Sie rechtzeitig informiert
werden, um z.B. noch ein Geschenk zu kaufen und zu versenden. Fir jeden Geburtstag gibt es
ein Bemerkungsfeld, in dem Sie z.B. notieren kdnnen, was Sie geschenkt haben oder schenken
wollen.

Unwichtige Geburtstage kénnen ausgeblendet werden. Um bei langen Listen nicht
durcheinander zu kommen, kdnnen die Geburtstage einzeln auf erledigt gesetzt werden (Damit
Sie nicht versehentlich 2x anrufen).

Mehr zum Thema Geburtstagsliste

Online Zugange

Dieses Modul vereinfacht den Zugriff auf Online-Portale. Das Modul Ubernimmt fiir Sie den Aufruf
der Login-Seite und die Eingabe von Name und Passwort. In den meisten Fallen wird das Login
auch abgesendet.

In einigen Fallen schiitzen sich die Anbieter z.B. durch das Abtippen einer Grafikinformation vor
automatischen Zugriffen. In diesen Féllen kann scan2find nur die Seite aufrufen und
Name/Passwort eintragen. Ist aber immer noch eine Erleichterung.

Mehr zum Thema Online Zugange




Vertragsverwaltung

Die Vertragsverwaltung ist in erster Linie fir Versicherungsmakler entwickelt worden. In diesem
Modul kdnnen die Grunddaten von Kredit- und Versicherungsvertragen erfasst werden.

Jedes Dokument und jeder Vorgang kann mit einem Vertrag verbunden werden. Dadurch wird es
maoglich, mit einem Klick alle Dokumente zu einem Vertrag oder einem Schadenfall aufzurufen.

Im Fenster ,Neue Suche" erscheint ein Zusatzbutton, mit dem direkt zu den Vertragen eines
Partners gewechselt werden kann.

Provisionen kdnnen erfasst und tiberwacht werden.
Mehr zum Thema Vertragsverwaltung

Telefonprotokoll

Wenn der PC uber eine TAPI-Schnittstelle zur Telefonanlage verfiigt, kann scan2find die
Telefonleitung Gberwachen und Anrufe automatisch erfassen. Sobald ein Anruf kommt oder Uber
das Telefon jemand erfolgreich angerufen wird, erscheint in scan2find eine Maske zur Erfassung
des Telefonats. Wenn die Nummer bekannt ist, wird auch gleich der zugehorige Partner
angezeigt.

Zu jedem Telefonat kdnnen Sie Notizen machen, nach denen auch gesucht werden kann.

Damit das Modul korrekt arbeitet, missen in den Voreinstellungen zum Arbeitsplatz zusatzliche
Angaben gemacht werden (z.B. Leitung wahlen).

Mehr zum Thema Telefonprotokoll

Wartungsmodul

Das Wartungsmodul wurde fiir Systemhéauser und Handwerker erstellt. Mit dem Modul kénnen
zu jedem Kunden Anlagen und Maschinen erfasst werden. Fir jede Maschine kénnen
Wartungsvorschriften und Termine festgelegt werden. Die erbrachten Leistungen kdnnen jeder
Maschine zugeordnet werden. In den Auswertungen werden Kosten und Arbeitsstunden
ermittelt.

Diese Modul erfordert eine Schulung.

Mehr zum Thema Wartung und Instandhaltung

Register "Datenschutz" beim Partner zeigen

Aufgrund der GSGVO aus dem Mai 2018 sind personenbezogene Daten besonders geschitzt.
Jeder, der personenbezogene Daten speichert, muss belegen, woher die Daten kommen,
warum sie gespeichert werden und wie lange sie gespeichert werden. Die Registerseite
"Datenschutz" im Fenster ,Neue Suche” ermdglicht lhnen die Dokumentation der
personenbezogenen Daten. Siehe auch Datenschutz (DSGVO)

Frei definierbare Felder fur Partner

Bei einigen Anwendern reichen die vorgegebenen Felder in scan2find nicht aus. Es kénnte z.B.
sein, dass beim Adressimport auch die Umsatzzahlen der letzten Quartale tbernommen
werden sollen. Diese Probleme kénnen mit individuellen Feldern geldst werden.

Im Fenster ,Neue Suche" kbnnen auf einem eigenen Register Felder angelegt werden. Fir diese
Felder werden auch in der Datenbank Felder angelegt, die dann tber Importe oder manuell



gefullt werden kdnnen. Es kann auch nach dem Inhalt der Felder gesucht werden.
Mehr zum Thema frei definierbare Partnerfelder

MS-Office Vorlagen erstellen

scan2find kann auf Textmarken in MS-Office / OpenOffice Dateien reagieren und Felder aus der
Datenbank in die Dokumente einfligen. Fur haufig wiederkehrende Briefe kdnnen Sie Vorlagen
definieren und z.B. die Kundenanschrift oder Daten aus der Vertragsverwaltung durch scan2find
einfugen. Damit kbnnen Sie sich die tagliche Arbeit erheblich erleichtern!

A) MS Word

Die Automatisierung von MS W ord-Vorlagen erfolgt dhnlich wie die Erstellung von Mailvorlagen.
Sie erstellen eine ganz normale Word-Datei und setzen in dem Dokument Textmarken (Men
Einfigen => Textmarke). Als Bezeichnung fiir die Textmarken verwenden Sie die
Variablennamen aus scan2find. Wenn Sie also den Ort aus scan2find einfligen méchten, setzen
Sie im Word-Dokument an der entsprechenden Stelle eine Textmarke mit dem Namen "Ort".
Wenn Sie einen Zahler einflgen mdchten, dann nennen Sie die Textmarke
"Zaehler_ZaehlerName" wobei ZaehlerName fiir den Namen des Zahlers in scan2find steht.

B) MS Excel

Die Automatisierung von MS Excel-Vorlagen erfolgt &hnlich. Sie erstellen eine ganz normale
Excel-Datei und vergeben in dem Dokument Namen fur bestimmte Zellen (Menu Einfugen =>
Namen). Als Namen verwenden Sie die Variablennamen aus scan2find. Wenn Sie also den Ort
aus scan2find einfiigen méchten, setzen Sie im Excel-Dokument an der entsprechenden Stelle
einen Namen "Ort". Wenn Sie einen Zéhler einfiigen mdchten, dann nennen Sie die das Feld
"Zaehler_ZaehlerName" wobei ZaehlerName fur den Namen des Zghlers in scan2find steht.

Fortsetzung fir beide:

Speichern Sie das Dokument im Verzeichnis \scan2find\Vorlagen\ ganz normal ab.

In scan2find aktivieren Sie im Suchfenster einen Partner und klicken dann auf den Button =
<Word- oder Excel- Vorlage 6ffnen>. Wahlen Sie Ihre Vorlage aus und klicken Sie auf <Offnen>.
Das Dokument sollte jetzt an jeder Stelle, wo Sie eine Textmarke (MS Word) oder einen Namen
(MS Excel) gesetzt haben, den gewlinschten Inhalt haben. Falls Sie einen Zahler eingefugt
haben, wird vor der Ubernahme gefragt, ob der Zahler automatisch erhéht werden soll.

Musterdateien und ausfuhrliche Beschreibung

Zum Lieferumfang von scan2find gehdren Musterdateien, mit denen Sie die Automatisierung
testen kdnnen. In den Musterdateien finden Sie auch alle verwendbaren Variablennamen und
eine ausfuhrliche Beschreibung zur Vorgehensweise.

Die Musterdateien befinden sich standardmaRig im Verzeichnis {Pfad zum Archiv}\Vorlagen und
heiRen:

AnleitungFuerAutomatisierung_V5000.doc => enthalt eine ausfuhrliche Beschreibung

AutomatisierungOpenOfficeTab.ods => Testdokument mit Kurzbeschreibung
AutomatisierungOpenOfficeText.odt => Testdokument mit Kurzbeschreibung
AutomatisierungTestdatei.doc => Testdokument mit Kurzbeschreibung

Briefbogen.doc => Beispiel flr einen Briefbogen, darauf kann in Vorlagen zugegriffen werden

BriefkopfMitAdr.doc => Beispiel fur die Verwendung eines Briefbogens. Testdatei mit
Ubernahme der Partneranschrift

Musterlogo.gif => Logo fur Briefbogen

RechnungMitBezahlcode.doc => scan2find kann auch QR-Codes aus Textmarken generieren
und in Dokumente einfligen



TestFuerAutomatisierung.xls => Testdokument mit Kurzbeschreibung
TestFuerAutomatisierung.doc => Testdokument mit Kurzbeschreibung

Die Musterdateien fur die Vertragsverwaltung befinden sich eine Ebene darunter im
Verzeichnis "Vertragsverwaltung".

AnleitungFuerAutomatisierungVertragsdokumente.doc

Briefbogen.doc => Beispiel fiir einen Briefbogen, darauf kann in Vorlagen zugegriffen werden
KuendigungVertragAnVU.doc => Beispiel fur eine Kindigung

VollmachtinfoAnVU.doc => Beispiel fur eine Vollmacht

Auf Basis der Musterdokumente kdnnen Sie lhren eigenen Briefkopf und lhre eigenen Vorlagen
erstellen. Sie sollten die Originale aber nicht Gberschreiben, damit Sie jederzeit darauf
zuriickgreifen kénnen, falls eine Anderung am Dokument dazu gefihrt hat, dass scan2find die
Variablen nicht erkennt.

Datenbank auswahlen/hinzufiigen

Die Arbeit mit scan2find muss sich nicht auf eine Datenbank beschréanken. Wenn Sie mit
mehreren vollkommen getrennten Bereichen arbeiten méchten, um Abteilungen oder
Mandanten strikt voneinander zu trennen, brauchen Sie nur mehrere Datenbanken anzulegen.

Eine Datenbank wahlen und aktivieren

Wabhlen Sie in der Liste die gewtinschte Datenbank aus und klicken Sie auf <Gewahlte
Datenbank aktivieren>. Die aktuelle Datenbank wird geschlossen und fur die gewahlte
Datenbank erscheint das Login-Fenster.

¥ Verfugbare Daten..  — O x

Verfiigbare Datenbankverbindungen
s2faspoa20l6

S2FMySQL

scan2find

Gewidhlte Datenbank aktivieren
Datenbankverbindung hinzufiigen

Datenbankverbindung entfernen

© Hilfe X Abbrechen

Einen komplett getrennten Datenbereich anlegen



Legen Sie zunachst auf Ihrer lokalen Festplatte oder dem Server ein neues Verzeichnis an
(Beispiel: C:\scan2find_Mandant2).

Schritt 1

ACCESS Datenbank verwenden (Bitte nicht in Verbindung mit NAS-Geraten!):

In dem Verzeichnis legen Sie ein weiteres Verzeichnis mit dem Namen "Database" an. Auf der
Installations-CD befindet sich im Verzeichnis Database eine leere Datenbank mit dem Namen
scan2find.mdb. Kopieren Sie diese Datenbank in das neu angelegte Database-Verzeichnis.
WICHTIG: Falls Sie ein NAS verwenden mochten, sollten Sie nur mit MySQL Datenbanken
arbeiten. Mit ACCESS Datenbanken kann es auf NAS-Geréaten zu gravierenden Problemen bis
hin zum totalen Datenverlust kommen.

oder

MySQL Datenbank verwenden

Schritt 2

Starten Sie scan2find und gehen Sie im Menu Stammdaten auf "Datenbank auswahlen".

:ﬁ’ Verfiigbare Daten...  — O >

Verfiigbare Datenbankverbindungen
s2faspoa20l6

S2FMySQL

scan2find

Gewéhlte Datenbank aktivieren
Datenbankverbindung hinzufiigen

Datenbankverbindung entfernen

@ Hilfe X Abbrechen

Klicken Sie auf <Datenbankverbindung hinzufligen> und wéhlen Sie im folgenden Dialog die
frisch kopierte Datenbank aus. Klicken Sie auf <ok> und geben Sie der Verbindung im
folgenden Fenster einen Namen (Unser Beispiel: Meine_SQL_DB).



Bitte Name fir die neue Verbindung eingeben:

Meine_SQL_DB|

Datenbanktyp

@ ACCESS (standard)

7 MYSQL ab 5.0

() Microsoft SQL-Server

[ X Abbrechen ] [ & Speichern

Bitte wahlen Sie auch den passenden Datenbanktyp.

Klicken Sie auf <Speichern>. Die neue Verbindung wird in die Liste aufgenommen und kann
jetzt verwendet werden.

Achten Sie beim Start der neuen unbedingt Datenbank darauf, dass Sie auch den Pfad zum
Archiv passend setzen. In unserem Beispiel misste der Pfad auf " C:\scan2find_Mandant2"
gesetzt werden. Siehe auch Voreinstellungen fir diesen Arbeitsplatz

Einstellungen, alle

Adressanreden verwalten

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber

das Hauptment Stammdaten => Grundeinstellungen / Verwaltung => Adressanreden verwalten
oder

per Rechtsklick in der Anrede-Liste im Fenster "Neue Suche"

Bei der Erfassung oder Bearbeitung von Adressen kénnen Sie die Anrede entweder direkt in das
Anrede-Feld schreiben oder per Klick aus der Anrede-Liste tibernehmen.

Neben dem Anrede-Feld befindet sich rechts ein Button, mit dem die Anrede-Liste eingeblendet
wird.



B Anreden bearbeiten — O >

Anrede ~
M Familie
| |Firma
| Frau
: Herrn
L

I < g Bl 1 - v x

Belegarten verwalten

Zu diesem Fenster gelangen Sie tber

das Hauptmeni Stammdaten => Grundeinstellungen / Verwaltung => Belegarten verwalten
oder

per Rechtsklick in der Belegart-Auswahl im Zuordnungsdialog

| Aufbewahrung festlegen fir
Aufbewahrung Jahre Lischtermin

Belegart suchen Reset ©SE|E‘fﬁEFtE l:l W Ubernehmen

| | Markierte Vernichtungspflicht Am Ende des Kalenderjahr

D |Belegart |Akﬁv |AuPoewahrung |Jahre |Lﬁschhermin Webportal |Riickmeldung ~
:L 80  Abholschein 1 |Unbegrenzt autbewahren 1}

90  Abmeldebescheinigung 1 |Unbegrenzt autbewahren 0
| es Abrechnung 1 |Unbegrenzt autbewahren [u}
| 100 Allgemeine Geschaftsbedingung 1 |Unbegrenzt autbewahren [u}
| 122 Anderungsantrag 1 |Unbegrenzt autbewahren [u}
B 37 Angebot 1 Unbegrenzt aufbewahren 1]
B 12 Auftragsbestatigung, Ausgang 1 Unbegrenzt aufbewahren 1]
o1 Auftragsbestatigung, Eingang 1| Unbegrenzt aufbewahren 0
| s Auslagenabrechnung 1| Unbegrenzt aufbewahren 0
| sa Auslagenbeleg 1| Unbegrenzt aufbewahren 0
N Barkassenbeleg 1| Unbegrenzt autbewahren 0
: 119 | Bedienungsanleitung 1| Unbegrenzt autbewahren 0
_| 52 Beitragsbescheid 1| Unbegrenzt aufbewahren 0
_| 51 Beitragsiberpriifung 1| Unbegrenzt aufbewahren 0
_| 123 Beratungsprotokel 1| Unbegrenzt aufbewahren 0 w
14 < B B & = v %
Drucken Dokumente mit abgelaufener Aufbewshrungsfrist léschen

Hinweiz zu "Webportal™ 0=>Micht bereitstellen, 1= Im Webportal bereitstellen €)) Hilfe @ Beenden

Riickmeldung: 1=> Es kommt eine Meldung wenn das Dokument im Portal abgerufen wird

In diesem Unterprogramm kdnnen Sie den Namen von Belegarten verandern.

Eine Anderung wirkt sich sofort auf alle Belege dieser Art im Systems aus. Lediglich in der
Historie bleibt der alte Name erhalten.

AuRBerdem kodnnen Sie fur jede Belegart eine Aufbewahrungsfrist oder Vernichtungsfrist
festlegen. In jeder Zeile kbnnen Sie die Aufbewahrungsart, Dauer und den Léschtermin festlegen.
Alternativ kdnnen Sie den Bereich oben rechts nutzen, um die Aufbewahrungseigenschaften fir
mehrere Belegarten in einem Durchgang zu &ndern.

Die Namen der Belegarten sind wichtig fur schnelles Zuordnen und bei der Suche nach
Dokumenten. Sie sollten sich z.B. Gedanken machen, ob eine Belegart "Rechnung" ausreicht,



scan2find
oder ob Sie "Rechnung, Eingang" und "Rechnung, Ausgang" anlegen. Tipps gibt es hier...

Dokumente mit abgelaufener Aufbewahrungsfrist I6schen

Belegart I6schen

Sie kdnnen nur Belegarten I6schen, die bisher nicht verwendet wurden. Andernfalls erhalten Sie
folgende Meldung:

Fehler *

e Dieser Belegart sind bereits 1 Belege zugeordnet!
Der Datensatz kann nicht geldscht werden

Hilfe

Wenn Sie diese Belegart trotzdem I6schen wollen, mussen Sie erst alle Dokumente mit dieser
Belegart Uber das Fenster "Neue Suche" suchen und dann die Belegart fur diese Dokumente
andern. Weiter zu Belegdaten korrigieren

Belegartgruppen verwalten

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber

das Hauptmeni Stammdaten => Grundeinstellungen / Verwaltung => Belegartgruppen verwalten
oder

per Rechtsklick in der Belegartgruppen-Auswahl im Fenster "Neue Suche”

Belegartgruppen kénnen angelegt werden, um im Fenster ,Neue Suche" nach mehreren
Belegarten gleichzeitig suchen zu kénnen. Wenn Sie z.B. eine Gruppe ,Buchhaltung“ mit den
Belegarten ,Rechnung, Lieferschein, Bestellung® anlegen, kénnen Sie diese Belegarten spater
gleichzeitig anzeigen lassen.

Mit diesem Unterprogramm kdnnen Sie

e Belegartgruppen anlegen,

e Belegartgruppen léschen und

e bestimmen, welche Belegarten zu einer bestimmten Belegartgruppe gehoren.

¥ Belegartgruppen verwalten - O X
19¢ (2] 0|
Vorhandene Belegartgruppen Zugehdrige Belegarten Verfiigbare Belegarten
W [Kunden, eBay Bestellung, Ausgang Abgang ~| [
| |Lieferschein, Eingang e Abgang VM-Wechsel
5 |LS und AB Rechnung, Eingang Abholschein
Rechnungen Schriftwechsel, allgemein I Ablauf
o Telefonat, Ausgang Ablehnung
Telefonat, Eingang Abmahnung
Abmeldebescheinigung M

In
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Eine neue Belegartgruppe anlegen

Klicken Sie auf das gelbe Sternchen, um eine neue Belegartgruppe anzulegen. Im Fenster
erscheint ein weiterer Eingabebereich

scan2find

Name der neuen Belegartgruppe: |Heue Belegartgruppe | Gruppe anlegen Abbrechen

Sobald Anderungen an einer Belegartgruppe vorgenommen wurden, werden oben in der
Buttonleiste die Tool-Buttons zum Speichern (Griine Diskette) und Widerrufen der Anderungen
(Rot mit weiRen X) aktiviert und unter der Belegartliste die beiden Buttons mit der selben

Funktion eingeblendet.

Lieferanten
LS und AB

Bestellung, Ausgang
Lieferschein, Eingang

W Belegartgruppen verwalten - O >
XD 0

Vorhandene Belegartgruppen Zugehdrige Belegarten Verfiighbare Belegarten

Kunden, eBay Abholschein Abgang A

Abgang VM-Wechse|
[ Abholschein

Rechnungen Rechnung, Eingang . Ablauf
Schriftwechsel, allgemein Ablehnung
Telefonat, Ausgang Abmahnung
Telefonat, Eingang Abmeldebescheinigung ha

Anderungen

X Verweren

Diese Liste wird wieder verfiighar, wenn
Sie IThre Anderungen gespeichert oder
verworfen haben,

Belegtypen verwalten

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber
das Hauptment Stammdaten => Grundeinstellungen / Verwaltung => Belegtypen verwalten

¥ Belegtypen verwalten — O *

ACHTUNGI!

Nur fiir erfahrene Anwender! Anderungen in dieser Tabelle kiinnen dazu fiihren, dass Belege
nicht mehr in den Ergebnissen erscheinen oder nicht mehr aufrufbar sind!

Bezeichnung [Erweiterung |Web|3t:r13l |.¢\nwendung inkl, Pfad ~
bh_ 0

" emai EML 0
“|emaiimse | .MsG 0
" |Excel LS 0
|Excelzoor |xisx 0
|Foto PG 1
_|FoToaeum |.s2Fa 0
_|Grafik .prg
Lohndaten ila 0
"|oo-TaBeLLE |.0DS 0
“looTE  |oDT 0
| FoF FDF 1
| PowereomT .PPT 0 v
€ >
1= = 3 Bl aF = a v x o

Hinweis zu "Webpaortal™ 0=>xNicht bereitstellen, 1=> Im Webpartal bereitstellen

O Hife
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Mit diesem Unterprogramm legen Sie fest, welche Dateien mit scan2find verwaltet werden
konnen. Fur jeden Dateityp (z.B.: DOC, TIF, JPG etc.) kbnnen Sie eine Bezeichnung vergeben.
Unter dieser Bezeichnung werden die Dateien in scan2find gefuhrt. Eine Bezeichnung, unter
der bereits Dateien in scan2find aufgenommen wurden, sollten Sie auf keinen Fall verandern!
Sonst sind diese Dateien nicht mehr auffindbar! scan2find verwaltet die Dateien nicht anhand
der Erweiterung sondern anhand der Bezeichnung!

Bei Doppelklick auf eine Datei 6ffnet scan2find standardmafig die Anwendung, die in Windows
fur diesen Dateityp angegeben ist. Falls Sie die Dateien mit einer anderen Anwendung 6ffnen
mochten, kdnnen Sie im Feld ,Anwendung inkl. Pfad“ den Namen und Pfad dieser Anwendung
eintragen.

Benutzer verwalten (Nur bei Mehrplatz)

In scan2find ist eine eigene, von Windows unabhdngige Benutzerverwaltung eingebaut, mit der
die Zugriffsrechte auf Dokumente und die Rechte fur Importe und Exporte geregelt werden.

Weiter mit:

Art der Benutzerverwaltung

Benutzer und Benutzergruppen (Standard)
Benutzer-, Gruppen- u. Rechteverwaltung (erweitert)
Erweiterte Benutzerrechte

Art der Benutzerverwaltung

scan2find bietet zwei Moglichkeiten der Benutzerverwaltung. Bei der einfachen (alten)
Benutzerverwaltung erhalten die Benutzer Rechte fur bestimmte Belegarten und fur bestimmte
Bereiche. Hat ein Benutzer das Recht, Rechnungen anzusehen, dann kann er dies in allen
Bereichen, die fur ihn frei gegeben wurden.

Die erweiterte Benutzerverwaltung ist weitreichender. Hier ist es mdglich, einem Benutzer in
einem Bereich das Recht fir Rechnungen zu geben und in einem anderen Bereich das
anzeigen von Rechnungen zu verwehren.

Da es einerseits bei der erweiterten Benutzerverwaltung sehr aufwendig sein kann, die Rechte
zu vergeben und andererseits nur wenige Kunden diese Funktion bendtigen, haben wir uns
entschieden, eine Auswahlmaoglichkeit fur die Benutzerverwaltungen zu schaffen.

Wah! der Benutzerverwaltung

Vor der Vergabe der Berechtigungen sollten Sie sich fir die geeignete Benutzerverwaltung
entscheiden.

Uber das Menu Stammdaten => Grundeinstellungen/Verwaltung => Art der Benutzerverwaltung
festlegen

gelangen Sie zur Wahl der Benutzerverwaltung:
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B Art der Benutzerverwaltung festlegen — O >

Art der Benutzerverwaltung festlegen
scan2find ist mit zwei verschiedenen Benutzerverwaltungen ausgestattet, um allen Kundenwiinschen
gerecht zu werden. Die standard Benutzerverwaltung gibt den Benutzern Rechte fiir bestimmte Belegarten und Rechte fiir
bestimmte Bereiche.
Hat ein Benutzer das Recht, Rechnungen anzusehen, so kann er dies in allen Bereichen, die ihm erlaubt wurden.
Die erweiterte Benutzerverwaltung arbeitet wesentlich exakter, ist aber auch aufwandiger zu pflegen. Hier kinnen Sie
genau festlegen, welche Belegart der Benutzer in welchemn Bereich sehen darf. Mit der erweiterten Benutzerverwaltung
ist es z.B. maglich, einem Benutzer das Recht fiir Rechnungen in einem Bereich zu geben und in einem anderen Bereich
zu verwehren.

Benutzernamen und Benutzergruppen werden von beiden Versionen verwendet. Es ist jerderzeit méglich, zwischen den
Versionen zu wechseln. Der Wechsel gilt jedoch immer fiir die gesamte Datenbank.

Die neue Methode ist etwas langsamer, da sie zu erheblich langeren Datenbankanweisungen fiihrt.

Anderungen werden erst nach einem Neustart wirksam!

Bitte wihlen Sie die gewiinschte Benutzerverwaltung
(® Standard Benutzerverwaltung

() Erweiterte Benutzerverwaltung

@) Hilfe x Abbrechen

& Speichern und beenden

Die standard Benutzerverwaltung ist relativ einfach gehalten und deckt den Grundbedarf ab.
Mit der erweiterten Benutzerverwaltung konnen sehr detaillierte Rechte flr jeden Benutzer
vergeben werden.

Nach der Wahl der Benutzerverwaltung kénnen Sie mit der eigentlichen Benutzerverwaltung
beginnen.

Weiter zur standard Benutzerverwaltung oder erweiterten Benutzerverwaltung.

Benutzer und Benutzergruppen (Standard)

Zur standard Benutzerverwaltung gelangen Sie liber das Hauptmend
Stammdaten => Grundeinstellungen/Verwaltung => Benutzer verwalten (standard)

Benutzer verwalten (standard)
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¥ Benutzerverwaltung - O X

e 0@

Angelegte Benutzer Mitglied der Benutzergruppen: Liste der Benutzergruppen:
N |-l o FrEr——

—

Zusitzlich erlaubte Belegarten: Liste der Belegarten:

(alle) —— Abholschein ~
Abmeldebescheinigung

< Abrechnung

Allgemeine Geschiftsbedingung
Anderungsantrag

Angebot v

[ Darf alle Belegarten sehen

Erlaubte Bereiche: Liste der Bereiche:

(alle) - Buchhaltung

Einkauf

— Personalabteilung
Produktinformationen
Verkauf
Versicherung

Login-Name: Initialen: I:I

admin |

Vollstéindiger Name:
Reset Passwort || Erw. Rechte |admin

Einen neuen Benutzer anlegen
Klicken Sie auf das gelbe Sternchen. Es erscheint ein folgender Eingabebereich:

Neuer Benutzer

Name: |Wa lter Test |

Login-Name: |wtest |

X Abbrechen | + Benutzer anlegen |

Geben Sie im Feld Name den vollstdndigen Namen des Benutzers. Im Feld Login-Name geben
Sie bitte einen Login-Namen fir scan2find ein. Es ist zweckmafig, hier den gleichen Namen wie
fur die Netzwerkanmeldung zu verwenden. Name und Login-Name mussen im scan2find-
System eindeutig sein.

Jetzt kbnnen Sie den neuen Benutzer einer oder mehreren Benutzergruppen (siehe unten)
zuordnen, zusatzliche Belegtypen freigeben und festlegen, auf welche Bereiche der Benutzer
Zugriff hat. AnschlieBend klicken Sie auf <Anderungen speichern>.

Hinweis: Die erlaubten Bereiche missen fiir jeden Benutzer einzeln festgelegt werden. Uber
die Benutzergruppen werden ausschlief3lich die Zugriffe auf die Belegarten erlaubt. Fur jeden
Benutzer muss mindestens 1 Bereich freigegeben werden!

Der neue Benutzer kann sich jetzt bei scan2find mit dem Login-Namen anmelden. Bei der
ersten Anmeldung darf kein Passwort eingegeben werden. scan2find wechselt dann
automatisch zum Unterprogramm Passwort &ndern

Reset Passwort
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Wenn Sie in der Benutzerverwaltung einen Benutzer auswahlen, kdnnen Sie anschliel3end auf
<Reset Passwort> klicken. Dadurch wird das Passwort geléscht und der Benutzer wird bei der
nachsten Anmeldung wie ein neuer Benutzer behandelt und muss ein neues Passwort
vergeben.

Erw. Rechte
Siehe Erweiterte Benutzerrechte

Benutzergruppen verwalten (standard)
Zur Verwaltung der Benutzergruppen gelangen Sie Uber das Hauptmenl
Stammdaten => Grundeinstellungen/Verwaltung => Benutzergruppen verwalten (standard)

¥ Benutzergruppen verwalten — O X

<o 0@

Vorhandene Benutzergruppen Erlaubte Belegarten Verflgbare Belegarten

(alle) Abholschein ~
Abmeldebescheinigung
Abrechnung

<-—— | |Allgemeine Geschaftsbedingung
Anderungsantrag

Angebot

=2 | |Auftragsbestatigung, Ausgang
Auftragsbestatigung, Eingang
Auslagenabrechnung
Auslagenbeleg

Barkassenbeleg
Bedienungsanleitung
Beitragsbescheid v

Die Gruppe "Administratoren” ist vom System angelegt und hat immer Vollzugriff auf alle
Belegtypen. Diese Gruppe kann nicht geléscht werden.

Eine neue Benutzergruppe anlegen

Klicken Sie auf das gelbe Sternchen, um eine neue Benutzergruppe anzulegen. Im Fenster
erscheint ein Eingabebereich fir den Namen der Benutzergruppe. Klicken Sie auf <Gruppe
anlegen> und wahlen Sie dann aus der Liste der Belegarten diejenigen aus, die fur die neue
Benutzergruppe freigegeben werden sollen. Sie kdnnen die Werte mit Doppelklick tibernehmen.
Durch Tippen von Buchstaben kénnen Sie in der Liste springen.

Anschlieend kdnnte es so aussehen:
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¥ Benutzergruppen verwalten - O >
-|r1‘ ‘ED EEI
Vorhandene Benutzergruppen Erlaubte Belegarten Verfigbare Belegarten
Administratoren Allgemeine Geschaftsbedingung Umsatzsteuervoranmeldung ~
Normale Benutzer Angebot Versicherungsantrag
Bestellung, Ausgang Versicherungsbedingungen
Bestellung, Eingang «<--- | |Versicherungspolice
Schriftwechsel, Ausgang Visitenkarte
Schriftwechsel, Eingang Vollmacht
Stundennachweis —==7 | |vollstreckungsankiindigung
Tagegeldabrechnung Zahlungshinweis
Visitenkarte Zahlungsnachweis
volimacht M
Zeichnung Zeichnungsauftrag
Zeugnis
Zinsgutschrift v
sttt e Anderungen
verworfen haben. TR

Speichern Sie Ihre Anderungen und wechseln Sie dann zur Benutzerverwaltung, um die
zugehdrigen Benutzer zu erfassen.

Benutzer-, Gruppen- u. Rechteverwaltung (erweitert)

Die erweiterte Benutzerverwaltung erreichen Sie Gber das Men

Stammdaten => Grundeinstellungen/Verwaltung => Benutzer-, Gruppen- u. Rechteverwaltung
(erweitert)

Da Benutzerverwaltung und Benutzergruppenverwaltung in einem Fenster zusammen gefasst
sind, ist der Bildschirmaufbau entsprechend komplex:
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ﬂ‘ Benutzerverwaltung

™

X

Bitte Benutzer wahlen
Hans Moller

Liste der
Benutzer

Benutzer hinzufiigen

Verwaltung de

Daten des gewahlten Benutzers

Login-Tdame vollstandiger Name  Initislen []Ist Admin S
‘hmueller | |Hans Miiller | |HM | v
Erlaubte Bereiche  Erlaubte Belegarten im Bereich Gruppenzugehérigkeit
¥ Buchhaltung ‘ P Rechnung, Eingang
) _ Gruppen-
Erlaubte Bereiche mit den mitglied-
jeweils erlaubten Belegarten echaften
Bereich(g) entf. Belegart{en) entfernen Gruppe entfernen
Rechte hinzufiigen
Bereiche Belegarten Benutzergruppen
Buchhaltung Pfandungs- u. Uberweisungsbes 4 | [Mormale Benutzer
Einkauf Postbeleg
Personalabteilung | [Preisliste
Produktinformationg [Pressemitteilung
Verkauf Prospekt

Rechte hinzufiigen:
Markieren Sie links einen
Bereich und rechts die
gewtinschten Belegarten.
Klicken Sie dann auf
<hinzufiigen >

SEuerbésmeiﬁigung
Stundennachweis
Tagegeldabrechnung

Tankbeleg v

Liste der
verfligbaren
Gruppen

Verwaltung de|<Benutzergruppen )

Bitte Gruppe wiahlen Daten der gewahlten Gruppe

f Erlaubte Bereiche  Erlaubte Belegarten im Bereich

Bereiche mit den
Liste der Jeweils erlaubten Belegarten

Benutzer-

Produktinformationy
Prospekt

gruppen I

Bereich entfernen Belegart entfernen

Rechte hinzuflgen

Bereiche Belegarten

Buchhaltung
Einkauf

Personalabteilung
Verkauf
Versicherung

OP-liste

Orderabrechnung

Parkschein

Personalausweis

Pfandungs- u. Uberweisungsbes

Markieren Sie links einen
Bereich und rechts die
gewtinschten Belegarten.
Klicken Sie dann auf

<hinzufligen>

Benutzer entfernen

Passwort zuriicksetzen

Gewahlte Kombination{en) hinzufigen

Gruppe(n) hinzufugen

Gruppe hinzufiigen ‘ |Tagegeldabrel:hnung

Gruppe entfernen Gewshlte Kombination{en) hinzufiigen

@) Hilfe

Das Fenster ist unterteilt in die Verwaltung der Benutzer auf der linken und die Verwaltung der
Benutzergruppen auf der rechten Seite.

Auf der linken Seite befindet sich eine Liste der Benutzer. Mit den Button darunter kénnen Sie
Benutzer hinzufugen, I6schen oder deren Passworter zurticksetzen.

Wahlen Sie den gewilinschten Benutzer aus. Sobald dies erfolgt ist, erscheinen oben rechts
die Daten des Benutzers.
Sie kdnnen dort bei Bedarf den Login-Namen des Benutzer verandern.

Mit einem Haken im Feld "Ist Administrator" kénnen Sie den Benutzer zum Administrator
machen. (Administratoren haben Zugriff auf alle Dokumente und alle Menupunkte!).
Anderungen in oberen Feldern miissen mit Klick auf v | bestétigt werden.

Weitere Rechte
Siehe Erweiterte

Benutzerrechte

Die rote Beschriftung in der Abbildung beschreibt die Funktion der einzelnen Bereiche.
Um die Rechte eines Benutzers oder einer Gruppe zu ermitteln, missen Sie zunachst auf
einen Bereich klicken. In der Liste rechts daneben erscheinen dann die dort erlaubten

Belegarten.

Wenn Sie Rechte hinzufiigen méchten, missen Sie erst im unteren Fensterteil einen Bereich
anklicken und dann in der Liste der Belegarten diejenigen markieren, die hinzugefiigt werden
sollen. Klicken Sie auf <Gewahlte Kombination(en) hinzufigen>. Der obere Fensterteil wird
dann sofort aktualisiert.

Anderungen werden immer sofort wirksam und miissen nicht bestétigt werden. Daher
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gibt es in diesem Fenster auch keinen <Speichern>-Button.

Siehe auch: Art der Benutzerverwaltung, Benutzer und Benutzergruppen (Standard), Erweiterte
Benutzerrechte

Erweiterte Benutzerrechte

Zu den erweiterten Benutzerrechten gelangen Sie nur Uber die beiden Benutzerverwaltungen
Stammdaten => Grundeinstellungen/Verwaltung => Benutzer verwalten (standard)
oder

Stammdaten => Grundeinstellungen/Verwaltung => Benutzer-, Gruppen- u. Rechteverwaltung
(erweitert)

W Erweiterte Benutzerre.,  — a X

Allgemeine Benutzerrechte
Ist Administrator

(] Darf importieren

] Darf exportieren

[ ]Darf Partner anlegen

[ ]Darf Partner ldschen
[]Darf Belegarten anlegen
[ Darf Belegarten laschen
(] Darf Zuordnung korrigieren
(] Darf physikalisch léschen
[ Darf nur selbst erstellte Dokumente sehen

Rechte in der Vertragsverwaltung

[ ]Darf Provisionen sehen

[ ]Darf Provisionen buchen

[ Darf Mitarbeiterabrechnung erstellen/sehen

Badges [ Animation
Erreichte Badges automatisch zeigen

Badges mit Animation zeigen

) Hilfe X Abbrechen

| «" Speichern und beenden |

In Mehrplatzumgebungen kann es erforderlich sein, einem Benutzer Uber die Standardrechte
hinaus bestimmte Rechte zu geben, ohne ihn gleich zum Administrator zu machen. Auf der
anderen Seite mdchte man bestimmten Benutzern auch Rechte entziehen, damit diese z.B.
nicht unkontrolliert neue Partner oder Belegarten anlegen.

Das Fenster fur die erweiterten Benutzerrechte kann aus der Benutzerverwaltung heraus
aufgerufen werden, sobald ein Benutzer angeklickt wurde. Die Rechte kdnnen immer nur fir
einen Benutzer eingestellt werden. Eine Gruppenzuordnung ist nicht mdglich.

Badges / Animation

Benutzerwerden in scan2find mit Badges (Abzeichen) fur ihre Arbeit belohnt. Wenn eine
bestimmte Anzahl von Dokumenten pro Tag oder insgesamt zugeordnet wurden, erscheint eine
Animation und belohnt den Benutzer mit einem Badge.



Hier kbnnen Sie festlegen, ob Badges fir den Benutzer gezeigt werden und ob sie einfach
erscheinen sollen, oder im Rahmen einer kleinen Animation erscheinen.

Uber das Menii Stammdaten => Aktuelle Benutzerrechte anzeigen kann jeder Benutzer priifen,
welche Rechte er hat.

Feiertage festlegen

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber das Hauptmeni Stammdaten =>
Grundeinstellungen/Verwaltung => Feiertage festlegen

:ﬂ:' Feiertage festlegen = O it

Legen Sie fest, welche Tage von scan2find als Feiertage behandelt werden sollen

Hinweis:

Bitte laden Sie beim erstmaligen Aufruf die Feiertage fur Thr Land,Thre Region.
AnschlieBend kinnen Sie die Feiertagsliste &ndern (falls gewlinscht).

Alle markierten Feiertage werden von scan2find beachtet.

Starthilfe:| D - Hessen w | Feiertage fur diese Region laden

k| Meujahr

1 Maifeiertag

w1 Tag der deutschen Einheit
Allerheiligen (BW, BY, MRW, RP, Saarland)

»| Totensonntag

1 Volkstrauertag

M 1. Weihnachtstag

W1 2, Weihnachtstag

] Karfreitag

vl Ostersonntag

w1 Ostermontag

w1 Christi Himmelfahrt

1 Pfingstsonntag

1 Pfingstmontag

w1 Fronleichnam (BW, BY, HE, NRW, RP, Saarland)
Heilige 3 Kdnige (BW, BY, SAnh.)
Maria Himmelfahrt (Saarland, Teile von BY)
Reformationstag (BB, MV, Sachsen, 5-Anh., TH)
Buli- und Bettag (Sachsen)
St. Florian, Karnten
Mationalfeiertag Osterreich
Mationalfeiertag Schweiz
Maria Empfangnis

Zusatzliche feste Tage, die als Feiertag behandelt werden sollen
|Tag {TT.MM.} |Bezeichnung
Mo

aF = v »

x Schliefen, nicht speichern \f Speichern und schliefen

In der scan2find Kalenderanzeige werden Feiertage farblich gekennzeichnet und der Name
wird eingeblendet, der Mauszeiger Uber einen Feiertag bewegt wird.

Fur Deutschland und Osterreich ist die Vorgabe der Feiertage relativ einfach. In der Schweiz



gibt es aber eine grof3e Anzahl von Tagen, jeweils nur in einzelnen Kantonen Feiertage sind.

Uber die Markierungsfelder konnen Sie festlegen, welche Tage als Feiertag angezeigt werden
sollen. Im unteren Bereich kdnnen Sie weitere Tage als Feiertag definieren, indem Sie Tag und
Monat eingeben. Die Bezeichnung wird spater in der Kalenderansicht gezeigt.

Kalenderanzeige

W pelegdatum von - O * W scandatum von - O *
Tag Monat Jahr Tag Monat Jahr
KW Mo Di Mi Do Fr Sa So 01 2019 : KW Mo Di Mi Do Fr Sa So 01 2019 :
2 1|2 02 2 1|2 02
03 03
33 3 4 5 & 7 3 8 04 33 3 4 5 & 7 3 48 04
24 11 12 13 14 15 16| |05 Monat - 24 11 12 13 14 15 16| |05 Monat -
- o6 - (]33
5 () 18 19 21 2 23 D?- —— 5 (7)) 18 19 21 2 23 D?- ——
6 24 25 %6 7 B 29 10| (4 6 24 25 %6 7 B 29 10| (4
09 09
10 10
11 11
12 12
Heute (17.06.2019) 17.06.2019 Heute (17.06.2019) 13.06.2019

Die Kalenderanzeige kann in jedem Datum-Feld per Doppelklick aufgerufen werden.

e Das aktuelle Datum wird mit einem roten Kreis gekennzeichnet

e Der ausgewahlte Tag wird mit einem gelben Hintergrund angezeigt.

e In der Uberschrift sehen Sie, in welches Eingabefeld das Datum ibernommen wird.
e Feiertage werden rot angezeigt.

e Besondere Tage werden blau angezeigt (Rosenmontag, Frihlingsanfang, etc.)

Mit Hilfe des Kalenders konnen Sie sehr schnell ein Datum eingeben. Wenn das Eingabefeld
beim Doppelklick leer war, zeigt der Kalender das aktuelle Tagesdatum, ansonsten das in dem
Eingabefeld stehende Datum.

Durch Klick auf den linken Button wird immer das aktuelle Datum Ubernommen.
Mit Klick auf den rechten Button wird der angezeigte Tag Ubernommen.

Interne Beleganzeige

Zu dieser Einstellung gelangen Sie Uber das Menl im Fenster "Neue Suche" => Einstellungen
=> Einstellungen flr interne Beleganzeige



¥ Einstellungen fir interne Beleganzeige - O *

Hier kiinnen Sie festlegen, welche Dateitypen mit der internen
Beleganzeige angezeigt werden sollen

TIF

Falls es bei der Anzeige zu Fehlermeldungen kommt, missen Sie den
[].PDF  standard-PDF-Viewer (z.B. Acrobat Reader) so konfigurieren, dass

PDF-Dateien im Internetexplorer angezeigt werden kannen.
[.3pG

[].EML

X abbrechen @ Hilfe " Speichern und beenden

Hier wird festgelegt ob Dateien mit der jeweiligen Endung an das in Windows eingestellte
Standardprogramm gesendet werden, oder mit der scan2find Beleganzeige geoffnet werden.
Wenn Sie die interne Beleganzeige verwenden, wird in scan2find ein Fenster zur Anzeige der
Datei getffnet. In diesem Fenster gibt es auch Buttons, um zum nachsten oder vorhergehenden
Dokument der Ergebnisliste zu wechseln.

Die externe Beleganzeige bietet eventuell Bearbeitungsmaglichkeiten oder mehr Optionen fur die
Anzeige.

MailfuBB bearbeiten

Zu diesem Fenster gelangen Sie tber das

Hauptmen(: Stammdaten => Grundeinstellungen/Verwaltung => Mailful? bearbeiten
oder

das Menl im Fenster E-Mails (Mailclient): Bearbeiten => Mailfuld

oder

das Meni im Fenster Neue E-Mail: Einstellungen => Mailful3

Sie kdnnen fir jeden Benutzer einen individuellen Mailful® definieren, der in den Mailvorlagen
verwendet werden kann. So kénnen Standardmails mit dem Mailful? des eingeloggten
Benutzers versehen werden.

Der Mailfuf? kann auch im Fenster "Neue E-Mail" Uber die rechte Maustaste in eine E-Mail
eingefigt werden.

Waéhlen Sie auf der linken Seite den Namen des Benutzers aus, fur den Sie einen Mailful3
erstellen mochten (bei Einzelplatzversion "admin™). Geben Sie auf der rechten Seite dann
einfach den gewiinschten Text ein.

In einer E-Mailvorlage kann mit der Variablen <@MailfuB@> der jeweilige Mailful3 des
Benutzers eingefiigt werden.



4 MailfuB der Benutzer bearbeiten — | X

Mit diesem Unterprogramm kénnen Sie fiir jeden Benutzer individuell einen Mailfuli erstellen.
In den Mailvarlagen wird der Mailfull ber die Variable <@Mailfuf@> an die passende Stelle gesetzt.

Wahlen Sie in der linken Tabelle den gewiinschten Benutzer aus und schreiben Sie anschlieBend den Mailfufi. Mit
dem "Haken" in der Navigationsleiste kinnen Sie Thre Eingaben speichern.

Benutzer Mailful
admin Mit freundlichen Griifen
Heini Mller

Muster GmbH

Abt. Einkauf

Waldweg 15

12345 Berlin

Tel, 01234-56739

1< < % Bl v X

) Hilfe (7] Beenden

Mailkonten bearbeiten

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber das

Hauptmeni: Stammdaten => Grundeinstellungen/Verwaltung => Mailkonten bearbeiten
oder

das Menu im Fenster E-Mails (Mailclient): Bearbeiten => Mailkonten

oder

das Menu im Fenster Neue E-Mail: Einstellungen => Mailkonten

Diese Seite ist nur relevant, wenn Sie den internen scan2find-E-Mailclient verwenden.
Uber das Hauptmeniu Stammdaten => Voreinstellung fur diesen Arbeitsplatz konnen Sie
einstellen, ob der scan2find E-Mailclient verwendet werden soll.

Protokolle fir dem E-Mailempfang

Fur den Empfang von E-Mails gibt es zwei verschiedene Protokolle, die sich stark voneinander
unterscheiden. Sie missen entscheiden, welches Protokoll fiir Sie das Richtige ist. Falls ein
Konto nur fuir den Versand von E-Mails benutzt wird, brauchen Sie bei POP3 / IMPAP nichts
einzutragen.

POP3

Bei diesem Protokoll kbnnen Sie die meiste Zeit offline arbeiten. Die E-Mails werden auf
Befehl vom E-Mailserver abgeholt und auf dem lokalen PC gespeichert. E-Mails missen
auf dem E-Mailserver explizit geléscht werden. Dazu gibt es bei der Einrichtung des
Mailkontos die Option "E-Mails nach dem Abruf auf dem Server Idschen”. Manche Clients
bieten auch die Option an, dass E-Mails nach 10 Tagen auf dem E-Mailserver geléscht
werden.

Die E-Mails kénnen von beliebig vielen Clients nacheinander abgerufen werden. Wenn die
E-Mails auf dem Server nicht geldscht werden, erhéalt jeder Client alle E-Mails. Falls die E-
Mails beim Abruf geléscht werden, erhalt nur 1 Client die E-Mail. Welcher Client das ist,
bleibt dem Zufall Uberlassen. Wer zuerst abruft, bekommt die E-Mail.



IMAP

Bei diesem Protokoll wird der Client online mit dem Server verbunden. Es kdnnen mehrere
Clients auf den Server zugreifen (Die Anzahl gleichzeitig zugreifender Clients kann vom
Server begrenzt werden.). Alle sehen den selben Stand. Wenn ein Client eine E-Mail l16scht,
wird sie automatisch auch auf allen Gbrigen Clients geldscht. Mit diesem Protokoll kann die
doppelte Bearbeitung von E-Mails relativ sicher verhindert werden. Falls mehrere Personen
mit dem selben Konto arbeiten, missen sie sich Uber die Funktionsweise dieses Protokolls
im Klaren sein.

Die meisten Smartphones und Tablet-PC arbeiten standardmafig mit diesem Protokoll.

Protokoll fir dem E-Mailversand: SMTP

Das SMTP-Protokoll ist ausschlieflich fur den Versand von E-Mails geeignet. Falls ein
Konto nur fir den Empfang von E-Mails benutzt wird, brauchen Sie bei SMTP nichts
einzutragen.

Art der Anmeldung

scan2find bietet verschiedene Optionen fur die Anmeldung beim SMTP-Konto. Die
Standardeinstellung ist "Anmeldung mit Name + Passwort". Diese muss nur in sehr
seltenen Fallen (Firmeninterne Server) geandert werden.

SSL-Verschlisselung

Nachdem es ab 2010 zu einigen spektakuldren Hackerangriffen kam, haben die meisten
Anbieter die E-Mailkonten auf SSL-Verschlusselung umgestelit. Bei diesem Verfahren
handeln Mailserver und Client ein Verschliisselungsprotokoll aus. Anschliel3end wird die E-
Mail verschliisselt Ubertragen. Ein "man in the middle" (Also Jemand, der die Leitung
abhort) kann in diesem Fall mit den Daten nichts anfangen.

Der Benutzer bekommt von alldem nichts mit. Dieses Verfahren dient nur der sicheren
Ubertragung. Die E-Mail selbst kommt beim Empfanger unverschliisselt an. Nur, wenn die
E-Mail selbst (oder ihr Anhang) verschlisselt wird, bend6tigt der Empféanger ein Passwort
zum Offnen der E-Mail.

Fur Mailkonten ohne SSL-Verschlisselung

Falls Sie ein Konto ohne SSL-Verschlisselung einrichten wollen, missen Sie folgende
Ports eingeben:

POP3-Port: 110

SMTP-Port: 25

Beispiel fur die Einrichtung eines IMAP-Kontos:



scan2find

ﬂ scanZfind Mailkonten einrichten und verwalten

X 0.

scan2find Benutzer auswahlen:

|p|6ger V|

Bezeichnung fiir dieses Konto: |P|69Er: ASPOA Imap

Abs. Mailadresse:

SMTF Passwort:

|ploeger @aspoa.de

Absendername:  [Ernst-A.Ploger (ASPOA GmbH)
Admr [ bieses Konto beim Versand standardmafia als Absenderkonto verwenden
m: Protokol
ASP (OPOP3 (®) MAP4
Bunt
Coni IMAP4 Server: |il'na|:l-5tl'aba.de
Coni IMAP4 Konto: |masher@aspoa.de
Erne
Flag IMAP4 Passwort:
Fliig Passwort speichern SS5L-Verschl.
Floger, ASPOA Ima
Pldge
;:';i: SMTP Server: |Sl‘nt|3-5trab°-de
Xeapl SMTF Port: Bei SSL 465 oder 587
Xeapl SMTP Konto: [master @aspoa.de
KTes

Passwort speichern S5L-Verschl.

[[]Passwérter zeigen

Mails von diesem Konto abrufen

Art der Anmeldung beim Senden von eMails

(O keine Anmeldung

(®) Anmeldung mit Name + Passwort (funktioniert fast immer)
(O Erst empfangen, dann senden

(O Anmeldung + erst empfangen, dann senden

I <

b Bl

% = 4 *®

Beispiel fur die Einrichtung eines POP3-Kontos:

203/234




scan2find

B ccan2find Mailkonten einrichten und verwalten - O X

scan2find Benutzer auswihlen: Bezeichnung fiir dieses Konto: |P|69Err ASPOA |

|pIUger v| Abs. Mailadresse: |D|0eger@aspoa.de |

Absendername:  [Ernst-A.Ploger (ASPOA GmbH) |

Admi Dieses Konto beim Versand standardmaBig als Absenderkonto verwenden

Ama: Protokol

Ame:

ASP( (®POP3 (O mapa

Bund

Conn POP3 Server: |pop3.strato.de |

Conn POP3 FPort: Bei SSL meistens 995

Ernst

Pliae POP3 Konto: |master@2aspoa.de |

Ploger, ASPOA POP3 Passwort: [sesonssse |

Flige Passwort speichern S5L-Verschl.

Plage:

i:';;r SMTP Server: |Sl‘ntD-5trabD-de |
|

Xeapl SMTF Port: Bei SSL 465 oder 587

Xeapl SMTP Konto: [master @aspoa.de |

PRE SMTF Passwort: |"0""" |

Passwort speichern S5L-Verschl.
[[]Passwérter zeigen

[ Mails von diesem Konto abrufen
Mach dem Abruf die Mails auf dem Server ldschen
Art der Anmeldung beim Senden von eMails
(O keine Anmeldung
(®) Anmeldung mit Name + Passwort (funktioniert fast immer)
(O Erst empfangen, dann senden
(O Anmeldung + erst empfangen, dann senden

L] < B Bl 3+ - L4 *

Neues Konto

Um ein neues Konto anzulegen, wahlen Sie zun&chst oben links den gewtinschten Benutzer
aus. Klicken Sie dann auf den gelben Stern. Tragen Sie anschlieRend auf der rechten Seite
des Fensters die Daten des Kontos ein. Speichern Sie lhre Eingaben, indem Sie unten auf
das OK-Hakchen klicken.

Vor dem Versenden der ersten E-Mail ist es sinnvoll, einen Mailfu® zu definieren, um spater
weniger tippen zu missen.
Ebenso kdnnen Mailvorlagen die Arbeit erheblich erleichtern

Mailvorlagen bearbeiten

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber das

Hauptmenu: Stammdaten => Grundeinstellungen/Verwaltung => Mailvorlagen bearbeiten
oder

das Menu im Fenster E-Mails (Mailclient): Bearbeiten => Mailvorlagen

oder

das Meni im Fenster Neue E-Mail: Einstellungen => Mailvorlagen

E-Mailvorlagen definieren Sie fir die Verwendung beim Partner, der Abteilung oder bei
Ansprechpartnern.
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Mit Hilfe von Mailvorlagen kénnen Sie sehr schnell E-Mail-Benachrichtigungen oder Mitteilungen
an Ihre Geschéftspartner versenden. Der Inhalt einer Mailvorlage besteht aus dem Text und aus
Variablen, die beim Aufruf mit den aktuellen Daten des aktiven Partners, der Abteilung, des
Ansprechpartners oder Beleges geflllt werden.

Mailvorlagen kénnen sowohl mit dem scan2find Mailclient als auch mit einem externen E-
Mailprogramm verwendet werden.

Hinweis:

Solange keine Mailvorlagen angelegt sind, wird mit Doppelklick auf die Mailadresse direkt das E-
Mailprogramm bzw. der scan2find E-Mailclient gestartet.

Eine Mailvorlage hat einen Namen, einen Betreff und den Body. Der Name wird spéater in der
Auswabhlliste der Mailvorlagen angezeigt und soll Innen das Finden der richtigen Vorlage
erleichtern. Betreff und Body werden in die E-Mail ibernommen.

In den Body kénnen Sie an jeder beliebigen Stelle Variablen einfligen. Am unteren Rand befindet
sich eine Auswahlbox mit den verfligbaren Variablen. Zuséatzlich ist es aber auch maéglich, nur
einen bestimmten Teil der Bemerkung zum Partner oder Beleg zu tbernehmen.

Mdchten Sie beispielsweise nur den ebay-Namen aus der Partnerbemerkung Ubernehmen (statt
der gesamten Bemerkung), dann kdnnen Sie dies so realisieren:

<@Bemerkunglebay-Name@>. Voraussetzung hierfir ist, dass der ebay-Name im
Bemerkungsfeld in einer eigenen Zeile steht und die Zeile mit ,ebay-Name=" beginnt. Nach dem
gleichen Schema kénnen auch aus dem Bemerkungsfeld zum aktuellen Beleg Daten
ubernommen werden. Angenommen, Sie speichern bei Lieferscheinen im Bemerkungsfeld die
Paketnummer in der Form ,Paketnr.=", dann kénnen Sie in der Mailvorlage so auf den Wert
zugreifen: <@BemerkungBeleg|Paketnr.@>
Hier ein Beispiel fur eine Mailvorlage:
Hallo,
vielen Dank, dass Sie in unserem Onlineshop eingekauft haben.
Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag an die Firma Muster GmbH:
Kontoinhaber: Muster GmbH
Konto: 123 456 789
BLZ: 555 555 55 (Musterbank)
Verwendungszweck fir die Uberweisung: Kunden-Nr. <@PNr@>
Folgende Lieferanschrift haben wir erfasst:
<@VName@> <@Namel@>
<@Name2@>
<@Str@> <@HsNr@>
<@PLZ@> <@Ort@>
Mit freundlichen Grii3en
Willi Muster
Muster GmbH

Hier ein Screenshot mit der denkbar kiirzesten Mailvorlage (Briefanrede + Mailfu® des scan2find
Benutzers):



¥ Maiborlagen bearbeiten — O X
Mailbereich wahlen Mail Name |Mai| Betreff
bioil | |=BayKauf eBay, Bankverbindung, Abwicklung

Abteilung eBay-+Kauf mit Sofortzahlung PayPal eBay-+Kauf mit Sofortzahlung PayPal

Ansprechpartner T, Eai

Partner I

Hinweis: >

Die Anzeige der Mailvorlagen | _[scan 2find 7.00 Info fiir unsere Kunden: scan2find 7.00 ist da! Informieren Sie sich jetzt!

istf?bl;:ngig V":C'T;l it x scan2find Link fir Testversion Link: scan2find Testversion

aufrufenden Feld. Mit —

kénnen Sie kennzeichnen, in  |_|5¢@N 2find update scan2find update

welchen Bereichen die scan 2find Update, Zahlung erhalten scan2find Update

jeweilige Vorlage angezeigt [

wird, < »
Inhalt der Mailvorlage

<@AnredeBf@>

<@Mailfub@>

I <4 B 2] +* - a v *

Verfiighare Variablen: | v| Variable in Mailvorlage einfiigen @ Hilfe (0] Beenden

Alternative zur Nutzung von Mailvorlagen: PhraseExpress

Mit PhraseExpress kénnen Sie sehr komfortabel Textbausteine erstellen, die an beliebigen
Stellen in Windows verwendet werden kdnnen. Der Abruf erfolgt an der gewiinschten Stelle mit
Tastenkirzeln. Wenn Sie PhraseExpress benutzen, kdnnen Sie allerdings keine scan2find-
Variablen verwenden.

Passwortschutz aktivieren

Zu dieser Funktion gelangen Sie Uber
das Hauptmenli Stammdaten => Passwortschutz aktivieren
(Dieser Menupunkt wird nur gezeigt, wenn der Passwortschutz deaktiviert ist).

Im Anmeldefenster kann ein Hakchen fiir die Deaktivierung des Passwortschutzes gesetzt
werden. Bei der Mehrplatzversion wird dann immer der Benutzer eingeloggt, der das Hakchen
gesetzt hat.

Mit dieser Funktion kann der Passwortschutz wieder eingeschaltet werden.
Bei der Einzelplatzversion wird das Passwort immer auf admin gesetzt.

Bei der Mehrplatzversion gilt wieder das vorher eingerichtete Passwort.

Passwort andern

Uber Menti Stammdaten => Passwort andern bzw. bei der ersten Anmeldung mit einem neuen
Benutzernamen gelangen Sie zu diesem Fenster:



Altes Passwort

Meues Passwort

Wiederholung neues Passwort

XK Abbrechen @) Hife

| v oK |

Wenn Sie sich erstmals mit einem neuen Benutzernamen anmelden, lassen Sie das Feld "Altes
Passwort" leer. Andernfalls tragen Sie in dieses Feld bitte ihr bisheriges Passwort ein.

Geben Sie in die Felder "Neues Passwort" und "Wiederholung neues Passwort" jeweils |hr
neues Passwort fur scan2find ein. Das Passwort muss mindestens 5 Zeichen lang sein.
Wahrend der Eingabe erscheint fur jeden Buchstaben ein * damit niemand sehen kann, was Sie
gerade schreiben.

Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit <OK>

Hinweis:

Das Passwort wird in der Datenbank verschliisselt abgespeichert und kann auch von
Administratoren nicht eingesehen werden.

Falls Sie bei der Eingabe Ihres Passwortes Fehler gemacht haben, werden Sie durch
entsprechende Meldungen auf den Fehler aufmerksam gemacht und konnen Ihre Eingaben
korrigieren.

Wenn Sie Ihr Passwort erfolgreich eingegeben haben, erscheint eine entsprechende Meldung.

Pflichtfelder verwalten

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber das Hauptmeni: Stammdaten =>
Grundeinstellungen/Verwaltung => Pflichtfelder verwalten

Pflichtfelder kdnnen Sie nutzen, um zum Beispiel sicher zu stellen, dass bei Rechnungen
immer eine Rechnungsnummer erfasst wird oder bei einer Bareinzahlung immer der Name
des Einzahlers...

Eine ausfuhrliche Beschreibung fir die Definition der Felder erhalten Sie, wenn Sie auf "Zeige
Beschreibung zur Eingabemaske" klicken.



scan2find

B pflichtfelder verwalten — O it
Belegart Zeige Beschreibung zur Eingabemaske
| @lle) v
| Beschreibung ausblenden
ABelegart Reihenfolge |Pflichtfeld Mame Eingabemaske |Vorgabewerte ~
1| AngMr 9999-99;0;*
Angebot 2 | Baustelle | acaasasaasanaasasaassaaaaas Kassel;BerlinFrankfurt;Minchen
Angebot 3 |Urdatum 00.00,0000;0;=
Bank, Einzahlung 1| Einzahlerr 999000;0;*
Bank, Einzahlung 2 | Einzahler Locaasasaasanaasanaaaaaaaaa8
Schriftwechsel, allgemein 0 |Testl Lasaasazaa
]
< >
| < b bl bt = v

Sie kénnen Pflichteingaben fiir bestimmte Belegarten festlegen. Im obigen Beispiel gibt es bei
Verwendung der Belegart "Angebot" drei Pflichtfelder, die gefillt werden missen, um das
Angebot speichern zu kdnnen:

1) AngNr: Hier muss eine Zahl eingegeben werden

2) Baustelle: Hier muss ein Ort eingegeben werden oder eine eine Auswahl aus Kassel, Berlin,
Frankfurt, Miinchen getroffen werden.

3) Urdatum: Hier muss ein Datum eingegeben werden

Im Zuordnungsdialog fiir Dokumente sieht das dann so aus:

Bereichwahlen (D ale (@) Fauornf?el—e_gart wm alle () Favoriten

|Buchha|tung Angebot j o |
Scandatum Belegdatum Wig age

[1.07.2019] _._.__ |2 22 sere
*Bemerkung zum BEIEE'\

Pichtfeld  [wert Y
Anghr 150001
Baustelle Frankfurt
Urdatum i

Das Dokument kann erst gespeichert werden, wenn die Pflichtfelder gefiillt sind. Die Pflichtfelder
erscheinen spater im Bemerkungsfeld zum Beleg in folgendem Format:

AngNr=150001
Baustelle=Frankfurt
Urdatum=15.10.2018

Nach diesen Eintragen kann im Fenster "Neue Suche" gesucht werden.
Pflichtfelder missen in den Einstellungen fur den Zuordnungsdialog aktiviert werden.

Post- / Bankleitzahlen einlesen

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber das Uber das Meni Stammdaten => Post- /
Bankleitzahlen einlesen
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Die Daten der Post-CD (Datafactory Postalcode, erhéltlich Gber www.postdirekt.de) kdnnen
scan2find eingelesen werden.

Das Verzeichnis der Bankleitzahlen wird bereits mitgeliefert und kann jederzeit mit den Daten
der Bundesbank aktualisiert werden.

Bei Eingabe einer Bankleitzahl wird der Name der Bank automatisch eingeblendet. Ebenso wird
bei der Eingabe einer Postleitzahl automatisch der zugehdrige Ort gesucht. Gibt es mehrere
Orte mit der selben Postleitzahl, wird eine Auswabhlliste mit den mdglichen Orten eingeblendet.

AulRerdem helfen die Postdaten bei der Adresserfassung. Sobald im Feld "Ort" der dritte
Buchstabe eingegeben wird, 6ffnet sich eine Liste mit passenden Orten. Sie kdnnen den
gewiinschten Ort einfach auswéhlen. Bei der Ubernahme wird gepriift, ob es sich um einen
Hauptort oder einen Ortsteil handelt. Falls es ein Ortsteil ist, wird der gewahlte Ort in das Feld
"Ortsteil" ibernommen und der zugehdrige Hauptort wird ins Feld "Ort" ibernommen. Aul3erdem
wird die zugehdrige Postleitzahl ermittelt und ins Feld "PLZ" eingefigt.

w Post- und Bankdaten einlesen - O *

Postleitzahlen aktualisieren

|Orhe und PLZ von Post-CD einlesen (Bestellen bei postdirekt.de) |

Gelesen
Ubernommene Orte
Ubernommene PLZ
Generierte Ortsnamen

Bankleitzahlen aktualisieren
entweder mit Datei von der Bundesbank
1. Schritt Bankleitzahlen aus Datei einlesen (Download bundesbank. de)
Gelesen

Ubernommene Banken
2. Schritt Eingelesene ELZ fir s2f konvertieren

Ubernommene Banken (ohne Duplikate)

oder mit Download vom scan2find Server

Bankleitzahlen vom scan2find Server laden

& Hilfe Unterprogramm verlassen

Die Post- und Bankleitzahlen sollten einmal jahrlich aktualisiert werden.
Zum Einlesen der Postleitzahlen klicken Sie bitte auf den entsprechenden Button und wéhlen

Stelle der ?-Zeichen hat der Name die jeweilige Versionsnummer) aus. Der Import startet dann
direkt. Den Fortschritt der einzelnen Schritte bekommen Sie angezeigt.

Zum Einlesen der Bankleitzahlen, laden Sie bitte zunachst das aktuelle BLZ-Verzeichnis im Text-
Format von der Homepage der Bundesbank (www.bundesbank.de, Suche nach "download
bankleitzahlen") herunterladen (Die Datei misste den Namen "blz-aktuell-txt-zip-data.zip" und
entpackt den Namen "BLZ.txt" haben). AnschlieRend auf den Einlesen-Button klicken und die
Datei auswahlen. Der Import startet sofort und der Fortschritt wird angezeigt.

Die Bankleitzahlen haben wir im scan2find-Format auch auf unserem Server abgelegt. Wenn
Sie auf <Bankleitzahlen vom scan2find-Server laden> klicken, stellt scan2find eine
Internetverbindung zu unserem Server her und Iadt die Bankleitzahlen.

Schlagworter verwalten


http://www.postdirekt.de
http://www.bundesbank.de

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber das tber
das Menl im Hauptfenster Stammdaten => Schlagwdrter verwalten
oder

per Rechtsklick in einem Bemerkungsfeld => Schlagworter verwalten (jeweils der letzte
Menipunkt)

Schlagworter erleichtern die Erfassung und das Finden von Dokumenten und Partnern. Oft
werden fiir eine Bemerkung immer wieder dieselben Begriffe verwendet. Um Tippfehler zu
vermeiden konnen Sie solche Begriffe als Schlagwort definieren (z.B. Rechnungsnummer= oder
Seriennummer=). Dann ist es eine Erleichterung, wenn diese Worter als Schlagworter definiert
sind. Sie brauchen dann nur noch die Ziffern zu erganzen.

In folgenden Feldern kénnen Sie mit der rechten Maustaste ein Popupmeni mit Schlagwdrtern
aufrufen:

- Bemerkungen zum Beleg

- Bemerkungen zum Partner

- Bemerkungen zur Abteilung

- Bemerkungen zum Ansprechpartner
- Bemerkungen zum Geburtstag

- Bemerkungen zur Wiedervorlage

- Bemerkungen zur Weiterleitung

- Bemerkungen zum Vorgang

- Bemerkungen zum Versicherungsvertrag
- Bemerkungen zum Kreditvertrag

- Bemerkungen zum Telefonat

Eine Auswahl von Schlagwdrtern wurde von uns bereits in der Datenbank abgelegt. Sie kénnen
problemlos Schlagwdrter entfernen oder hinzufligen. Auch die Reihenfolge der Schlagworter
konnen Sie selbst bestimmen, damit die Wichtigsten oben stehen. Maximal konnen 20
Schlagworter pro MenU definiert werden.

Bei der Mehrplatzversion kénnen die Schlagwdrter fur jeden Benutzer individuell gespeichert
werden. Der Admin hat die Moglichkeit, die Standardvorgaben zu definieren. Jeder Benutzer
kann diesen Standard Gbernehmen und individuell anpassen.



¥ schlagwortverwaltung - O X
Beleg  Partner | Abteilung | Ansprechpartner | Geburtstage | Wiedervorlage | Weiterleitung | Vorgang | Vers,-Vertrag | Kreditvertrag | Telefonprotokoll
Standardschlagwarter Individuelle Schlagwirter
Fakethr..: - HINW/EISE:
XiMiete 3 Monate Einfigen -—> 1. Funktionsheschreibung
scan2find ) In Bemerkungsfeldern kénnen Sie mit der rechten Maustaste Popup-Meniis mit
scan2find Einzelplatz Schlagwartern einblenden. Durch Klick kdnnen diese Schlagwarter in das
scan2find update jeweilige Feld aufgenommen werden (z.B. Bemerkung zum Beleg, Partner,
scan2find Mehrplatz Wwiedervorlage etc.).
Abgelehnt Mit diesem Unterprogramm legen Sie fest, welche Schlagwérter in den
Angerufen Popupmenis angezeigt werden. Bis zu 20 Worter kénnen pro Mend definiert
Bezahlt werden.
Gefaxt In der Mehrplatzversion kénnen die Meniis individuell fiir jeden Benutzer definiert
Gemahnt werden.
Reklamiert 2. Anleitung
In der Listbox finden Sie beim ersten Aufruf einige Warter, die wir bereits bei
der Auslieferung in der Datenbank gespeichert haben. Durch Klick auf die
entsprechenden Schaltflachen kénnen Sie die Reihenfolge veréndern oder
Eintrége laschen.
Im Editierfeld "Neues Schlagwort" kénnen Sie neue Begriffe eintragen und mit
Klick auf <hinzufiigen= in die Liste aufnehmen. Mit Klick auf <Anderungen
speichern> kinnen Sie Thre Anderungen in der Datenbank speichern. Beim
Wechsel der Registerflachen werden Sie ebenfalls gefragt, ob Sie die
Anderungen speichern michten.
Entfernen Entfernen
Nach oben Nach oben
Nach unten Nach unten
Meues Standardschlagwort: Meues individuelles Schlagwort: ‘/ Fmderungen speichern
Zum Standard hinzufiigen Zu individuellen hinzufiigen e Hilfe @ Schlieen

TAPI-Schnittstelle

scan2find kann auf die TAPI-Schnittstelle des PC zugreifen. Viele Telefonanlagen und Telefone
werden mit einem TAPI-Treiber ausgeliefert, der unter Windows die Telefonfunktionen bereit
stellt.

Damit Sie die Telefonfunktionen in scan2find nutzen kbnnen, muissen Sie:

- das Modul Telefonprotokoll / TAPI gebucht haben

- das Modul Telefonprotokoll einschalten (siehe Module konfigurieren)

- in den Voreinstellungen fur den Arbeitsplatz auf der Seite , Telefonie* die Verwendung der TAPI-
Schnittstelle einschalten (siehe Telefonie einschalten )

- die Leitung auswahlen und diverse Einstellungen vornehmen:

Einstellungen fir das Wahlen

Sie gelangen zu diesem Fenster, wenn Sie im TAPI-Monitor im Meni auf ,Einstellungen” klicken,
oder in den Voreinstellungen fiir den Arbeitsplatz auf der Seite , Telefonie” den Button
+Einstellungen fur Telefonleitungen” anklicken.




¥ TAPI Leitungseinstellungen — O X

Leitung Anzeigen als (Alias) IMur Leitungsstatus anzeigen

AVM TAPI Services for FRITZ!Box AVM TAPI Services for FRITZ1Box . ~ i
Bitte nur fiir Leitungen an

diesem Arbeitsplatz:
[ Anrufe melden und erfassen
Fiir abgehende Rufe benutzen

Kennungen korrigieren
PP
(®) Kennung nicht verandern (O) 0 am Anfang entfernen Amtsholung / Wahlprafix

(O 0 voranstellen (C) 00 am Anfang entfernen l:l
Bei Kennungen, die nicht mit 0 beginnen, folgende Ortsvorwahl voranstellen: 05605

Fenster "Harer abnehmen™ zeigen, bis die Verbindung hergestellt ist

Anzeigedauer eines ankommenden Rufes in der Taskleiste in Sekunden; 10 :

@ Hife X Abbrechen | « Speichern & SchlieBen |

In der Liste sehen Sie alle TAPI-Dienste, die an dem PC verfiigbar sind (In unserem Beispiel nur
1 Leitung). Zunéchst stehen in der Liste in beiden Spalten die Leitungsnamen, wie sie vom PC-
System vorgegeben sind. Um die Leitungen besser identifizieren zu kénnen, kénnen Sie in der
rechten Spalte einen eigenen Namen fir die Leitung vergeben.

Sie kénnen fir jede Leitung festlegen, was der TAPI-Monitor mit der Leitung machen soll:

- Nichts angehakt: Die Leitung wird ignoriert (=Vorgabe)

- Anrufe melden und erfassen: scan2find versucht den Anrufer zu ermitteln und Anrufe kénnen
in scan2find erfasst werden.

- Fur abgehende Rufe benutzen: scan2find benutzt diese Leitung zum Telefonieren, wenn Sie
irgendwo im Programm einen Doppelklick auf eine Rufnummer machen.

Kennungen korrigieren

Bei vielen TAPI-Schnittstellen werden die Rufnummern nicht korrekt gemeldet. Mal werden zu
viele Nullen und mal zu wenig Nullen angezeigt. An dieser Stelle konnen Sie eingeben, ob und
wie Rufnummern verandert werden sollen, damit sie im TAPI-Monitor korrekt angezeigt werden.
Amtsholung / Wahlpréafix

Bei vielen Anlagen muss eine ,0“ vorgewahlt werden, um ein externes Gesprach zu starten.
Tragen Sie in diesem Feld eine ,0“ ein, wenn das bei lhrer Telefonanlage so ist.

In seltenen Fallen werden Gesprache mit Sonderzeichen eingeleitet. Auch die kénnen hier
erfasst werden.

Anzeigedauer in der Taskleiste

scan2find zeigt bei ankommenden Gesprachen in der Taskleiste einen sogenannten
»Balloonhint* (=Sprechblase) mit Informationen zum Anrufer. Hier kénnen Sie festlegen, nach wie
vielen Sekunden der Hinweis ausgeblendet wird.

Wenn diese Einstellungen korrekt erfasst und gespeichert wurden, erscheint bei ankommenden
Telefonaten automatisch der TAPI-Monitor und Sie kbnnen auch das Telefonprotokoll benutzen.

VEMA Loginkey

Der VEMA Loginkey wird benétigt, um Uber das Fenster "Neue Suche" eine Adresse an das
VEMA-Portal zu tGibermitteln.

Zur Eingabe des Loginkeys gelangen Sie Uber das Meni im Fenster "Neue Suche" => Extras
=> VVema e.G. Loginkey erfassen



¥ VEMA e.G. Loginkey - ] X

Benutzername | |

Fasswort | |

Loginkey

Den Loginkey finden Sie im Vema-Portal unter "Einstellungen”.

Die Logindaten werden in scan2find pro Benutzer gespeichert,
da im Vema-Portal mehrere Benutzer angelegt werden kénnen.

scan2find Partnernummer als Kundenummer benutzen

Speichern

Wenn der Loginkey erfasst wurde erscheint in der Symbolleiste im Fenster "Neue Suche" dieser

VE

Button zur Ubergabe der Adresse an das Vema-Portal.
Die Vertragsverwaltung muss eingeschaltet sein, um einen Loginkey erfassen zu kénnen.

Vorgaben fiir Termine, Vorgange und Projekte

Uber das Hauptmenii: Stammdaten => Grundeinstellungen/Verwaltung => Vorgaben fiir
Termine, Vorgange und Projekte
gelangen Sie zu dieser Auswabhl:

Termin: Stati verwalten
Termin: Typen verwalten
Vorgang: Stati verwalten

Vorgang: Arten verwalten

Die Liste kann alternativ auch per Rechtsklick beim Anlegen/Bearbeiten eines Termins oder
Vorgangs im jeweiligen Feld aufgerufen werden.

Jeder dieser Menipunkte zeigt eine Liste mit den entsprechenden Werten an:

¥ Vorgange: Arten verwalten — O ot

Beschreibung | ~
{nicht gewahit)
Anfrage

|w

: Angebot
a Auftrag

|| Garantiefall
|| Sammler

W

I = B Bl aF - v x

Eintrag hinzufiigen

Klicken Sie einfach auf das rote +Zeichen und schreiben Sie den neuen Eintrag in die Tabelle.
Zum Speichern klicken Sie auf den OK-Haken (Unten: 2. Button von rechts).

Eintrag l16schen, VORSICHT!
Bevor Sie einen Eintrag léschen, sollten Sie sicher sein, dass kein Termin/\Vorgang mit diesem
Wert angelegt ist.



Die Eintrage "(nicht gewahlt)" oder "(alle)" dirfen auf gar keinen Fall geléscht oder
verandert werden!

Vorschaubilder (Thumbs) und Volltextsuche

Zu diesem Fenster gelangen Sie Gber das Hauptmeni: Stammdaten =>
Grundeinstellungen/Verwaltung => Vorschaubilder (Thumbs) und Volltextsuche

Einstellungen

¥ Einstellung fiir Miniaturvorschau und Volltetsuche  — O *

Miniaturvorschau (Thumbs) in Suchergebnissen zeigen

[ Volltextsuche fiir folgende Dateitypen verwenden:
Gescannte Dateien (.TIF)

Benutz
Oeh:iLn-_lro:o fit (kostenl.) Priifen, ob Microsoft OCR verfligbar ist Info
() Omnipage Priifen, ob Omnipage verfiigbar ist

() FineReader Sprint Priifen, ob FineReader Sprint verflighar ist Info

[~] M5S-Word Dateien (.DOC)
[] MS-Excel Dateien (LXLS)
[~ Adobe Acrobat Dateien (.PDF) []Grafik-PDF mit OCR
[~] Textdateien (.RTF, .TXT)
scan2find Emails (.SFM), Outlook Express/Thunderbird {.EML)
[#] OpenOffice Dateien (.ODT, .0DS)
Zeitpunkt der Thumb- und Volltexterzeugung
O Mur iber dieses Unterprogramm erzeugen

(®) Sofort erzeugen, wenn ein Dokument aufgenommen wird

Vorschaubilder und Volltext fiir vorhandene Dokumente erstellen

«" Speichern und beenden e Hilfe

Miniaturvorschau / Thumbs

Zunéchst kénnen Sie einstellen, ob Thumbs generiert und angezeigt werden sollen. Wird die
Funktion an dieser Stelle abgeschaltet, so kann auch an keinem anderen Arbeitsplatz eine
Vorschau gezeigt werden.

Fur einzelne Arbeitsplatze kann die Thumbvorschau Uber das Meni "Extras"” im Fenster "Neue
Suche" ein- oder ausgeschaltet werden. Die Position des Fensters kann durch Verschieben mit
der Maus festgelegt werden. Die Position wird fur jeden Arbeitsplatz und Benutzer separat
gespeichert.

Hinweis: Thumbs kdnnen nicht fir jeden Dateityp generiert werden. Thumbs werden nur
eingeblendet, wenn fir die Datei

1) Die Anzeige moglich ist

2) Ein Thumb generiert wurde

\Volltextsuche
Sie kdnnen festlegen, fir welche Dateitypen der Volltext generiert werden soll. Sie sparen Platz
in der Datenbank, wenn Sie nur bei den Dateitypen einen Volltext speichern, bei denen er auch
bendtigt wird.
Bei TIF-Dateien kann der Volltext Gber Texterkennung (OCR) generiert werden. Dazu muss
eine geeignete OCR-Software auf dem jeweiligen PC installiert sein. Sie haben die Wahl
zwischen drei Programmen. Hinter jedem Eintrag befindet sich ein Button, mit dem Sie die



Verfiigbarkeit der jeweiligen OCR auf dem PC prifen kénnen.
Omnipage: Diese Software kénnen Sie in diversen Onlineshops kaufen. Sie benétigen eine
"Ultimate"-Version.

Microsoft: Klicken Sie auf den <Info>-Button um eine genaue Anweisung zum kostenlosen
Download und zur Installation dieser Software zu erhalten.

Finereader Sprint: Diese Software wird bei einigen Dokumentenscannern mitgeliefert und
ist nicht zu verwechseln mit Finereader ohne den Zusatz "Sprint". scan2find kann nur die
Sprint-Versionen ansteuern. Gekaufte Finereader Vollversionen sind nicht geeignet! Weiter
Infos gibt es mit Klick auf <Info>.

Bei PDF-Dateien gibt es PDF mit Textinhalten oder Grafikinhalten. Die Textinhalte kann
scan2find problemlos auslesen und als Volltext ibernehmen. Bei Grafik-PDF kann der
Volltext nur per OCR ermittelt werden. Die Texterkennung wird ausgefihrt, wenn die Option
"Grafik-PDF mit OCR" markiert ist und eine geeignete OCR-Software verfligbar ist (siehe
oben: TIF-Dateien).

Zeitpunkt der Thumb- und Volltexterzeugung

Sie kdnnen festlegen, ob die Daten sofort bei jedem neuen Dokument oder nur tber das
Unterprogramm erzeugt werden sollen. Wenn Sie die Daten sofort erzeugen lassen, kostet das
mehrere Sekunden bei jeder Zuordnung eines neuen Dokumentes. Werden die Daten tber das
Unterprogramm erzeugt, ist der Index nicht tagesaktuell. Sie missen abwégen, welche
Vorgehensweise fur Sie die Richtige ist.

Vorschaubilder und Volltext fir vorhandene Dokumente erstellen

Mit diesem Unterprogramm konnen Sie die Daten fur alle vorhandenen Dokumente generieren.
Sie mlssen dieses Programm benutzen, wenn die sofortige Erzeugung abgeschaltet ist, oder
Sie mit einer alteren scan2find-Version (Bis 3.49) bereits Dokumente erfasst haben.

Klicken Sie auf <Vorschaubilder und Volltext fir vorhandene Dokumente erstellen>, um zum
Unterprogramm fir die Erzeugung der Thumbs und Volltextdaten zu gelangen:

:ﬂ: Vorschaubilder erzeugen und Volltextsuche vorbereiten — O X

26718 Datensatze sind bisher in der Datenbank.

Vorschau fur Office Dokumente
(®) Nicht erzeugen

(O Erzeugen

Vorgang starten Abbrechen (C) Mit Verzéigerung erzeugen

[ vorschaubilder erzeugen (falls maglich)
[~ Volltext generieren [ ] Grafik-PDF mit OCR

Virschaubild Volltext

Falls neu generiert werden soll: Vorhandene Thumbs [ Volltext lschen
Dateiformat wahlen: [Jvorschaubilder laschen

Léschen
w | [ Volltext l6schen

Vorschaubilder und Thumbs exportieren Vorschaubilder und Thumbs importieren

Mach Datenmigration von ACCESS-DB: Gesamten Valltext in Kleinschrift umwandeln




Vorschau fur Office-Dokumente

In Abh&ngigkeit von Betriebssystem und installierter Office-Version kann es unter Umstanden
Probleme mit der Erzeugung der Vorschaubilder geben. Deshalb kann man in diesem Bereich
die Erzeugung der Office-Vorschaubilder abschalten oder mit einer kleinen Zeitverzégerung
erzeugen lassen, um den Ablauf zu stabilisieren.

Vorgang starten

Mit Klick auf diesen Button starten Sie den Vorgang. Wahrend des Laufs werden die erzeugten
Vorschaubilder und Volltexte zur Kontrolle angezeigt. Der Lauf kann jederzeit unterbrochen
werden. Es werden immer nur die Dokumente verarbeitet, zu denen noch keine Vorschau /
Volltext generiert wurde.

Neu generieren

Manchmal méchte man die die Volltexte oder Vorschaubilder neu erzeugen, weil z.B. eine
bessere OCR installiert wurde. Dazu missen die zuvor generierten Vorschaubilder oder
\olltexte geléscht werden. Deshalb kdnnen Sie im unteren Bereich einen Dateityp (=Dateiformat)
wahlen, dann markieren, ob der Volltext oder die Vorschaubilder geléscht werden sollen und zum
Abschluss auf <Ldschen> klicken.

Export / Import

Bei der Migration von MS-ACCESS Datenbank zur MySQL Datenbank, gehen alle Volltexte und
Vorschaubilder verloren, weil die Daten in ACCESS in einem Format gespeichert werden, das
mit MySQL nicht kompatibel ist. Da es unter Umstanden sehr lange dauert, bis die Volltexte und
Vorschaubilder in der neuen Datenbank generiert sind, gibt es hier die Exportfunktion. Vor der
Migration exportiert man aus der ACCESS Datenbank die Daten, um sie nach der Migration in
die MySQL Datenbank wieder einzulesen.

AuRBerdem wird der Volltext in der ACCESS Datenbank mit Grof3-/Kleinschrift gespeichert. In
MySQL Datenbanken funktioniert die Volltextsuche aber nur, wenn alles kleingeschrieben
gespeichert wird. Zur Behebung dieses Problems kénnen Sie nach der Migration den Volltext in
Kleinschrift umwandeln.

Webportal einrichten

Zu diesem Fenster gelangen Sie Uber das Hauptmeni: Stammdaten =>
Grundeinstellungen/Verwaltung => Webportal einrichten

Uber das Modul Webportal kdnnen Sie Dokumente und und Vertrage aus scan2find in Ihr
Webportal Gbertragen und so lhren Kunden zugénglich machen. Beim Zuordnen eines Belegs
in scan2find legen Sie fest, ob ein Dokument im Webportal erscheinen soll oder nicht.

Als Pendant zu scan2find benétigen Sie auf dem Server eine Software fur das Webportal. Der
Quellcode fur das Portal gehért zum Lieferumfang von scan2find. Es handelt sich um PHP-
Code, der an Ihre Bedurfnisse angepasst werden kann. Farben und Schriftarten werden Uber
Stylesheets (CSS) gesteuert und kénnen leicht angepasst werden.

Da die Einrichtung des Webportals recht komplex ist, wird sie normalerweise durch unseren
Support durchgefthrt.

Wenn das Portal eingerichtet wurde und Sie nur die Daten aktualisieren mdchten, benutzen Sie
bitte Webportal



Voraussetzung: Webserver mit MySQL Datenbank und Unterstitzung fiir PHP.

Dringend Empfohlen: SSL-Sicherung lhrer Webinhalte. Da Sie personenbezogene Daten
und Dokumente auf dem Webserver ablegen, sollten diese auch bestmadglich geschuitzt
werden. Wenn Sie Ihr Portal ohne SSL-Verschliisselung betreiben, riskieren Sie neben
Ungemach von Datenschitzern zuséatzlich die Aomahnung durch darauf spezialisierte
Kanzleien. Ein SSL-Zertifikat samt Einrichtung ist auf jeden Fall preiswerter als eine
Abmahnung.

FTP-Einstellungen

Der Datenaustausch zwischen scan2find und dem Webserver erfolgt per FTP. Die
Zugangsdaten werden auf dem ersten Register festgelegt.
:ﬂ' Webportal einrichten

FTP-Verbindung +Portal-URL  portal Quellcode  Portal-Datenbank  Sicher

FTP Verbindungsdaten
Servername |f'ﬂ3-511'-5133-de

|
Portalverzeichnis  [webportalfdokumente |
|
|

Benutzername |wel:-porta|@aspoa.de
Passwort |.........
PPt

URL der Portalseite  |tp:/fwww.s2f.de/dokumente |

Passwortschutz fiir das Verzeichnis "gesichert”

Benutzername |webadmin |

Passwort |..............| |

[ ] paten und Quellcode im Format UTF-3 dbertragen
Test erfolgreich!

FTP-Einstellungen testen Einstellungen speichern

@ dilfe

Im oberen Bereich geben Sie die Logindaten fur den FTP-Zugang ein. Wie Sie einen FTP-
Zugang einrichten kdnnen, erfahren Sie vom Provider des Webservers.

Per FTP greift scan2find direkt auf das Dateisystems des Webservers zu, kennt aber nicht die
korrespondierende URL. Deshalb muss die URL des Portalverzeichnisses auch eingegeben
werden. Im obigen Beispiel ist das Verzeichnis webportal/dokumente tber die URL
http://imww.s2f.de/dokumente erreichbar.

Verzeichnis "gesichert"

Damit die Kunden auf das Portal zugreifen kbnnen, miissen die Dokumente auf den Server
hochgeladen werden. Der Zugriff von auf3en auf diese Dokumente muss bestmaglich
verhindert werden. Eine der SicherheitsmalRnahmen ist die Ablage der Dokumente in einem
zusatzlich durch Benutzername und Passwort gesichertes Verzeichnis. Auf dem Webserver
wird im Portalverzeichnis ein Unterverzeichnis mit dem Namen "gesichert" angelegt. Fir
dieses Verzeichnis missen Sie einen Verzeichnisschutz auf dem Webserver anlegen und die
Zugangsdaten in scan2find eintragen.

Wie Sie einen Verzeichnisschutz anlegen kénnen, erfahren Sie vom Provider des Webservers.
In der Regel gibt es eine Konfigurationsseite flr den Webserver, auf der Sie die Einstellungen
vornehmen kénnen.



UTF-8

Die Webserver arbeiten mit verschiedenen Zeichensatzen. In Deutschland arbeiten viele
Server mit dem ANSI Zeichensatz. Diesen Zeichensatz verwendet auch scan2find. Falls Ihr
Server mit UTF-8 Zeichensatz arbeitet, missen Sie das entsprechende Feld markieren, damit
die Daten korrekt Ubertragen werden.

Wie findet man heraus welche Einstellung richtig ist? Try and Error! => Bei falscher Einstellung
erscheinen spéater die Texte im Portal ohne Umlaute bzw. mit Sonderzeichen statt Umlauten.

Test
Bevor Sie die Konfiguration fortsetzen sollten Sie unbedingt den FTP-Zugang testen. Bei Erfolg
kommt die Meldung "Test erfolgreich!", wie oben zu sehen.

Portal Quellcode

Diese Seite dient zum Anlegen und Prifen der Verzeichnisstruktur sowie der Ubertragung des
Quellcodes auf den Webserver.

:ﬁ-" Webportal einrichten
FTP-Verbindung + Portal-URL  Portal Quellcode  portal-Datenbank  Sicherheitsparameter  Adressdaten Gbertragen  Dokumente ibertragen
Verzeichnisstruktur PHP-Quellcode auf den Server (bertragen
Ins Portalverzeichnis wechseln Dateiliste aus dem Programm-Updatepfad laden
Verzeichnisstruktur prisfen/anlegen Dateiliste
k1 dokumente.php s
. ~1 gesichert\cheddogin. php
Pmmkl_j"' = - 1 gesichert\dateienpruefen. php
'l.l'erze!chn!s rguasu:herrt ok, +/ gesichertidokkontrolle.php
Verzeichnis qukpal_al ok, 4 gesichert\dokprot.php
verze!chn!s r‘|nstflll ok. k| gesichert\eigenesinst.php
Verzeichnis "img” ok. k1 gesichert\funktionen.php
Alle Verzeichnisse gepriiftfangelegt. 7 gesichertjmpdat.php
k1 gesichertljindex. html
1 gesichertijnstall\dateneinstellungen.php
~1 gesichertlinstall\dbverbindung.php
k1 gesichertlinstal\maileinstellungen.php
k1 gesichertVistadr.php
~] gesichert\passwortsenden.php o
A | —
Alle markieren Markierte Dateien hochladen
Internet (Wenn Quellcode Gbertragen wurde)
Protokell IGschen Portalverwaltung im Internet aufrufen
@ Hife

1. Schritt: Klick auf <Ins Portalverzeichnis wechseln>

Es wird eine FTP-Verbindung hergestellt und scan2find wechselt auf dem Webserver ins
Portalverzeichnis.

2. Schritt: Klick auf <Verzeichnisstruktur prifen/anlegen>

scan2find prift die Verzeichnisstruktur auf dem Webserver und legt fehlende Verzeichnisse
an. Im Protokoll sehen Sie das Ergebnis.

3. Schritt: Klick auf <Dateiliste aus dem Programm-Updatepfad laden>

Der Quellcode fiir das Portal befindet sich im scan2find Updateverzeichnis (siehe auch
Voreinstellungen fur diesen Arbeitsplatz). Die Datei heif3t portalcode.zip.

Das Inhaltsverzeichnis der Datei wird in das Feld "Dateiliste" geschrieben.
4. Schritt: Dateien auswahlen
Wenn Sie am Portalcode nichts geandert haben, klicken Sie auf <Alle markieren>. Falls Sie




am Quellcode auf dem Webserver Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie zunachst
auf <Alle markieren> und nehmen dann bei allen Dateien, die Sie verandert haben die
Markierung raus, damit lhre Anderungen nicht Uberschrieben werden.

5. Schritt: Klick auf <Markierte Dateien hochladen>
Der Quellcode wird auf den Webserver Ubertragen.

Wechsel zur Portalverwaltung ins Internet

Zum Quellcode gehort auch eine Verwaltung der Einstellungen auf dem Webserver
(dokumente/gesichert/index.html). Uber diese Seite konnen Sie viele Einstellungen fiir das
Webportal vornehmen. Bevor Sie zu der Wechseln sollten Sie erst in scan2find die
Einrichtung abschlief3en.

Portal-Datenbank

scan2find bendétigt auch Zugriff auf die MySQL Datenbank auf dem Webserver. Deshalb
mussen auch die Zugangsdaten zur MySQL Datenbank eingegeben werden. Wie man eine
MySQL Datenbank auf dem Webserver anlegt und auf sie zugreift erfahren Sie von lhrem
Provider. Die meisten Provider bieten auf der Konfigurationsseite des Webservers auch die
Einrichtung einer MySQL Datenbank an. Wenn Sie bereits eine MySQL Datenbank nutzen,
sollten Sie fur scan2find eine zusatzliche Datenbank anlegen.

:ﬂ' Webportal einrichten

FTP-Verbindung + Portal-URL  Portal Quellcode  Portal-Datenbank  Sicherheitsparameter  Adressdaten iibertragen  Dokumente iibertragen

Zugang zur MysQL-Datenbank einrichten Tabellen-Setup in der Datenbank
Datenbankserver (Host) |rdbms.sh'ato.de | E Tabellennamen aus dem Webportal einlesen ;
Datenbankname |DE=123456?B‘3 | Andern Sie die Tabellennamen nur, wenn es wegen Kollisionen
mit anderen Anwendungen unumaganaglich istl
Benutzername |LI 123456 | . o B .
WICHTIG: Beim Einrichten des Portals missen Sie 1x alle
Passwort |.".".". | Tabellen markieren und neu anlegen!
Dokumente im Portal mit Absender + Empfanger anzeigen [ kundentabelle |W|:u:urﬂ<unden |
[Joen PHP-Mailer mit UTF-8 ansteuern [Jookumententabele |'ﬂ\'I:'DFb2|DkUI‘ﬂEI'I1JE |
Einstellungen in das Webportal iibernehmen [ Dokumentenprotokol |wpnrh:|0l0_|menteprut |
[Jvertragstabelle |wportvertraege |
[ IMaileinstellungen |w|:u:|rt|T|aileinst |
[]sicherheiteeinstellungen |W|:u:lrteinst |
J1rLog-Tabelle |'A'|:n:|rh'|:|log |
B ACHTUNG: Die Daten in den
e markierten Tabellen werden geldschi!
Mur wenn UNVERMEIDEAR.: Tabellennamen ins Webportal Gbernehmen
€ Hilfe

Auf der linken Seite geben Sie die Zugangsdaten fiir den MySQL Server ein und klicken dann
unbedingt auf <Einstellungen in das Webportal tibernehmen>. Wenn das erfolgreich verlaufen
ist, kdnnen Sie mit Klick auf <Tabellennamen aus dem Webportal einlesen> die Tabellennamen
fur scan2find abrufen.

Nur bei der ersten Einrichtung missen Sie die Tabellen neu anlegen. Dazu markieren Sie
alle Tabellen und klicken dann auf <Markierte Tabellen anlegen>.

Weiter geht es mit der Eingabe der Sicherheitsparameter.

Sicherheitsparameter

Da der Quellcode fiir das scan2find Webportal 6ffentlich zuganglich ist und jedermann
Anderungen vornehmen kann, missen Ihre Daten zusatzlich gesichert werden. Uber die



Sicherheitsparameter wird sicher gestellt, dass das Portal nur Daten aus Ihrer scan2find
Datenbank annimmt und nicht auf Befehle von anderen scan2find Datenbanken reagiert. Unter
anderem wird die Seriennummer lhrer Datenbank Ubertragen, wobei auch die Art dieser
Ubertragung variiert.

Der Austausch zwischen scan2find und lhrer MySQL Datenbank funktioniert nur dann, wenn in
beiden Datenbanken dieselben Sicherheitsparameter hinterlegt sind.

:ﬁ-‘ Webportal einrichten

FTP-Verbindung + Fortal-URL  Portal Quellcode  Portal-Datenbank  Sicherheits

Diese Parameter erhéhen die Sicherheit und kinnen
jederzeit und beliebig oft neu generiert werden.
Manuelle Eingabe ist nicht maglich!

Individuelle Portaleinstellungen zur Erhéhung der Sicherheit

Passwort Parametername |6quLISk58u |
Kundenimport, Dateiname |'5I'|."'.|'E2G8rp I-"L"'J'IIIE.521|
Kundenimport, Parametername |u'.-\'h4'l.-'|:|3'n' |
Kundenimport, Parameterwert |6‘5| 25689 12?599896|
Kundenimport, Seriennr. -position |2_I-"_12_13 |
Dokumentenimport, Dateiname |.-5.W 1uGM3WngmL.s:

Dokumentenimport, Parametername |MNTI{.-5.:(AP |

Dokurmentenimport, Parameterwert |'EIIII 259096809 26'3!]6|

Dokumentenimport, Seriennr,-position |1_7_11_14 |

Alle Werte per Zufallsgenerator setzen |

Einstellungen in das Webportal Gbernehmen

v X € ilfe

Klicken Sie auf <Alle Werte per Zufallsgenerator setzen> und tbertragen Sie die neuen
Parameter anschlieend in das Webportal. Die manuell Eingabe ist nicht mdglich, um ein
Mindestmald an Sicherheit zu garantieren und die Verwendung von Namen oder Begriffen zu
verhindern.

Die Parameter kdnnen beliebig oft geandert werden. Es muss lediglich sicher gestellt werden,
dass Webserver und scan2find mit denselben Parametern arbeiten.

Wenn auch die Sicherheitsparameter festgelegt sind, ist Inr Webportal bereit fir die ersten
Daten.

Adressen und Vertrage hochladen, Mailvorlage generieren

Wenn Sie nur einem Teil Ihrer Partner einen Zugang ermdéglichen wollen, benutzen Sie bitte
die Einstellungen beim Partner (siehe Neue Suche) und anschliel3end die normale
Synchronisierung des Webportals (Webportal).

Wenn Sie fur alle Partner einen Portalzugang einrichten méchten und alle Adressen
hochladen moéchten, kdnnen Sie die Funktionen dieser Seite benutzen.

Zunéchst generieren Sie fur alle Partner einen Loginnamen und anschlie3end ein Passwort,
wobei Sie selbst Regeln fur die Passworter vorgeben kdnnen. Wenn die Passwdrter von



scanZ2find generiert werden, werden bestimmte Zeichen nicht verwendet, um Verwechselungen
mit anderen Buchstaben auszuschlieBen. scan2find verwendet nur folgende Kleinbuchstaben
abcdefghjkmnopgrstuvwxyz und folgende GroRbuchstaben
ABCDEFGHJKLMNPQRSTUVW XYZ fir Passworter.

E-" Webportal einrichten

FTP-Verbindung + PortalHJRL  Portal Quellcode  Portal Datenbank  Sicherheitspara

Adressdaten vorbereiten und Obertragen
Bei allen Adressen ohne Loginname

die Emailadresse als Loginname setzen (Doppelte werden ausgelassen)

Partnernummer als Loginname setzen

Passwarter

Lange: [ & Zeichen [~] Grofbuchstaben Ziffern
Kleinbuchstaben [ ]sonderzeichen

Fur alle Adressen ohne Passwort ein Passwort generieren

Adressen ins Portal hochladen

Mailvorlage fiir das Zusenden von Zugangsdaten in scan2find anlegen

Versicherungsvertrage

Vertrage mit Portalkennzeichen hochladen

£ Hife

Mailvorlage

Damit Sie die Zugangsdaten bequemer an lhre Partner Gbermitteln kbénnen, kann scan2find
automatisch eine Mailvorlage daflir generieren. Den Inhalt der Mailvorlage kénnen Sie
anschlie3end an den eigenen Bedarf anpassen (siehe Mailvorlagen bearbeiten). Aber auch der
Portal Quellcode enthélt eine Vorlage fir das Zusenden der Zugangsdaten. Den Inhalt der Mail
kdénnen Sie Uber die Einstellungen des Webportals anpassen (https://
...dokumente/gesichert/index.html).

Die Zugangsdaten kénnen also entweder lber den scan2find E-Mailclient oder den PHP-Mailer
des Webservers versendet werden. Auf der Seite "Webportal' beim Partner befinden sich
entsprechende Buttons fiir das Versenden der Zugangsdaten an den Partner (siehe Neue
Suche).

Vertrage hochladen

Wenn Sie das Modul "Vertragsverwaltung" nutzen und lhren Partnern auch die Vertragsdaten
zur Verflgung stellen mdchten, kénnen Sie alle Vertrage, die Sie mit einem Portalkennzeichen
versehen haben, mit dem entsprechenden Button hochladen. Das Portalkennzeichen kénnen
Sie fur einen einzelnen Vertrag oder fir eine gré3ere Anzahl von Vertrdgen setzen.

Dokumente hochladen

Wenn Sie das Portal einrichten, mochten Sie bestimmt auch den Dokumentenbestand in das
Portal Gbertragen und nicht jedes alte Dokument einzeln markieren.

Dabei hilft Ihnen diese Seite:



:ﬂ-" Webportal einrichten

FTP-Verbindung + Portal-URL  Portal Quellcode  Portal-Datenbank  Sicherheitsparameter  Adressdaten ibertragen  Dokuments (bertragen

Auswahl der Dokumente fir das Portal Dokumente und Partner-Dokument-Zuordnung hochladen

In den Einstellungen kinnen Sie vorgeben, Standardempfanger fir Lesebestatigungen, falls

welche Dokumente automatisch fiir das beim Dok nichts angegeben:

Portal vorgeschlagen werden |p|oeger@aspua.de Adresse speichern
e | Dokumente + Partner-Dokument-Zuordnung hochladen

Belegarten verwalten

Belegtypen verwalten Vollzahligkeit der Dokumente auf dem Server kontrollieren

Mur Dok, mit Belegdatum ={01.01.2008

Datum speichern

Dokumente fiir Portal selektieren

Alle Dok, auf "nicht hochgeladen™ setzen

@ dilfe

1. Schritt: Bereiche verwalten
In der Bereichsverwaltung kénnen Sie festlegen, aus welchen Bereichen Dokumente
automatisch fiir das Webportal markiert werden sollen.

2. Schritt: Belegarten verwalten
In der Verwaltung der Belegarten kénnen Sie festlegen, welche Belegarten automatisch fiir
das Webportal markiert werden sollen.

3. Schritt: Belegtypen verwalten
Im Webportal kdnnen nicht alle Dateitypen angezeigt werden. Beim Hochladen versucht
scan2find bestimmte Dateitypen umzuwandeln. So werden .doc, .docx, .xIs, .xIsx Dateien

automatisch als PDF hochgeladen. Emails werden nach Mdéglichkeit in .eml konvertiert,
damit sie mit sie z.B. mit Thunderbird angezeigt werden kénnen.

In der Verwaltung der Belegtypen kénnen Sie festlegen, welche Dateitypen hochgeladen
werden. Zunéachst sollten Sie nur .pdf, .tif, .jpg, .png, .eml und .sfm flr das Webportal
vorsehen.

4. Schritt: Belegdatum
Hier legen Sie fest, ab welchem Belegdatum die Dokumente automatisch fiir das
Webportal markiert werden.

5. Schritt: Dokumente fir Portal selektieren
Anhand der Einstellungen aus den ersten Schritten, werden alle Dokumente der Datenbank
fur das Portal markiert. Die Funktion <Alle Dok. auf "nicht hochgeladen" setzen, bendtigen
Sie nur, wenn Sie das komplette Portal geléscht haben und alle Dokumente neu
hochgeladen werden mussen. scan2find ladt Dokumente grundsatzlich nur einmal hoch.

6. Schritt: Dokumente + Partner-Dokument-Zuordnung hochladen
Mit diesem Vorgang werden alle Dokumente mit Portalkennzeichen auf den Server
Ubertragen.

Kontrolle:
Mit der Funktion <Vollzahligkeit der Dokumente auf dem Server kontrollieren> kénnen Sie
jederzeit prifen, ob alle Dokumente, die in der scan2find Datenbank als "hochgeladen™
gefuihrt werden auch tatséchlich auf dem Server vorhanden sind.




Einstellungen fir das Webportal auf dem Webserver

Auch auf dem Webserver kénnen Sie zahlreiche Einstellungen vornehmen und das
Erscheinungsbild des Portals an Ihren Bedarf anpassen. Wenn der Quellcode hochgeladen
und die Einrichtung in scan2find komplett abgeschlossen wurde, kdnnen Sie Uber Ihren
Webbrowser das Portal einrichten.

Der Link fur die Einrichtung lautet {Portal-Url}/gesichert/index.html

Wenn Sie die Seite aufrufen, miissen Sie den Benutzernamen und das Passwort fir das
Verzeichnis "gesichert" eingeben. Anschliel3end sehen Sie diese Seite:

Kundenportal

Scaﬂ f]_nd® einrichten

Grundeinstellungen und Aufraumfunktion

Verbindung zur Datenbank herstellen

Mailvorlagen bearbeiten

Einstellungen fur Datenaustausch bearbeiten

Dokumentenverzeichnis aufrdumen

Eigene Einstellungen fiir das Portal

Auswertung

Dokumentenprotokoll

Beispiel fiir das Einbinden in die eigene Webseite per iframe:

<table width="1150" height="800" border="0" cellspacing="0" cellpadding="0"=>
<tr=
<td bgcolor="#ffffff" width="100%">
<iframe src="http:/{meneporialufindex_ php" frameborder="0" width="1140" height="800"=</iframe=
=/td=
=ftr=
=/table=

Eine Beschreibung der Funktionen erhalten Sie direkt im Webportal beim Anklicken des
jeweiligen Menlpunktes.

Zuordnungsdialog, Einstellungen

Zu den Einstellungen fur den Zuordnungsdialog gelangen Sie ausschlie3lich Gber den Button
<Einstellungen> oben in jedem Zuordnungsdialog.

Der Zuordnungsdialog ist ein zentrales Element von scan2find, das fir absolut jede Zuordnung
eines Dokuments benutzt wird. Damit Sie lhre Dokumente mdglichst schnell zuordnen kénnen,
kann der Zuordnungsdialog exakt an Ihre Bedurfnisse angepasst werden.

Je weniger Felder Sie anzeigen lassen, desto schneller kbnnen Sie ein Dokument zuordnen.

Der Zuordnungsdialog ist auch stark von den gebuchten Modulen abhéngig. In dieser Hilfe wird
die Maximalausstattung gezeigt. Falls in Ihrer scan2find-Version nicht alle Felder und Optionen



angezeigt werden, liegt es daran, dass die entsprechenden Module nicht fur Sie freigeschaltet
wurden.

Die Einstellungen fir den Zuordnungsdialog:

¥ Ansichtsoptionen bei der Belegzuordnung - O >

Bitte stellen Sie ein welche Zuordnungsoptionen bei der
Belegzuardnung sichtbar sein sollen.

Ansprechpartner Beteiligte Partner Einstellungen fir Faveriten
Vorgénge Die Auswahl von Bereich und Belegart kann durch die Funktion
Standardoptionen fiir Vorgénge "Favoriten™ vereinfacht werden. Dann werden nur Bereiche und
) . g S Belegarten angezeigt, die bei diesem Partner schon verwendet
[ zeige nur Vorgénge an denen der gewahlte Partner beteiligt ist wurden.
Zeige nur Yorgange mit diesem Status:{(nicht gewahlt) ~
S S | | Voreinstellung: Favariten eingeschaltet fur
Weiterleitung (Mehrplatz) Bereiche Belegarten
Vertragsnummern zuordnen Standardsortierung der Bereich-Favoriten

() alphabetisch (@) Haufigkeit
Maske fir Vertragsbearbeitung

Standardsortierung der Belegart-Faveoriten
O Micht zeigen @ Im Fenster O Extra Fenster : B

() Alphabetisch (®) Haufigkeit

Maschinen und Wartungen 2uordnen Anzeige der Belegartfavoriten abhangig vom gewahlten

() Partner (®) Partner +Bereich
Pflichtfelder einblenden

Farbsignal: Hintergrund bei <Zuordnen= griin, bei <Micht zuordnen > rot
[IHintergund nur &ndern, wenn Mauszeiger auf dem Button

[nach dem Zuordnen die Zuordnungsmaske komplett leeren
[IMach dem Zuordnen Wiedervorlagedaten beibehalten
[JEin Dokument mehreren Bereichen zuordnen

[]Ein Dokument mit mehreren Belegarten speichern

€ dife x Abbrechen | «" Speichern + Ubernehmen I | & Ubernehmen

Ansprechpartner

Hier legen Sie fest, ob bei jedem Partnerfeld zuséatzlich ein Auswabhlfeld fiir die
Ansprechpartner gezeigt wird.
Dialog mit Ansprechpartner:

Absender ) el ®
| v
Ansprechpartner / Abteilung »

|[ni|:ht gewshlt), (keine Abteilung) | |

und ohne Ansprechpartner
Absender AR

| i |

Beteiligte Partner

Wenn die Zuordnung mit Absender + Empféanger (Grundeinstellungen fir Zuordnung,
Periode, Nation) eingeschaltet ist, kénnen Sie Uber diese Option eine dritte Partnerzuordnung
einblenden, um dem Dokument weitere Beteiligte zuzuordnen.

Vorgange

Hier legen Sie fest, ob im Zuordnungsdialog ein Button flr die Zuordnung von Vorgangen
angezeigt wird.

Vorgang zuordnen | 0 zugeordnet



Zusatzlich kénnen Sie einstellen, mit welchen Suchvorgaben das Fenster fiir die Zuordnung
des Vorgangs gedéffnet wird.

Weiterleitung (nur Mehrplatz)

Im Zuordnungsdialog wird ein Bereich fur die Weiterleitung des Beleges an andere
scan2find-Benutzer angezeigt.
Weiterleiten an: Liste der Empfanger:

> g’f; Administratoren
‘-’-’g Normale Benutzer

Zusatzlich wird der Eingabebereich fir Bemerkungen um ein Register fur Bemerkungen zur
W eiterleitung erweitert.

Vertragsnummern zuordnen

Bei eingeschalteter Vertragsverwaltung kénnen Sie die Belege auch direkt einem Vertrag
zuordnen. Hier legen Sie fest, ob im Zuordnungsdialog ein Button fur die Zuordnung von
Vertragen angezeigt wird.

*| Wertrag zuordnen | 0 zugeordnet

Ferner kbnnen Sie festlegen, ob eine Bearbeitungsmaske fur den Vertrag angezeigt werden
soll, sobald Sie dem Beleg einen Vertrag zugeordnet haben. So kénnen Sie sehr schnell die
Beitrage oder den Vertragsstatus anpassen ohne in die Vertragsverwaltung zu wechseln.
Die Vertragsmaske kann wahlweise in einem separatem Fenster angezeigt oder in den
Zuordnungsdialog eingebunden werden. Welche Anzeige Sie benutzen, bleibt Ihrer
personlichen Vorliebe Uberlassen.

Maschinen und Wartungen zuordnen

Wenn Sie das Wartungsmodul gebucht haben, kdnnen Sie im Zuordnungsdialog zusétzliche
Buttons einblenden, um den Beleg direkt einer Wartung oder einer Maschine zuzuordnen.

Maschine zuordnen | 0 zugeordnet Wartung zuordnen | 0 zugeordnet

Pflichtfelder einblenden

Wenn Sie Pflichtfelder definiert haben, konnen Sie hier festlegen, ob diese auch benutzt
werden sollen. Siehe Pflichtfelder verwalten

Farbsignal

In einigen Zuordnungsdialogen gibt es die Mdglichkeit, einen Beleg nicht zuzuordnen. Da die
Buttons nah beieinander liegen relativ ahnlich aussehen, kdnnen Sie versehentlichem
Léschen vorbeugen, indem Sie das Farbsignal einschalten.

. Beleg nicht zuordnen

\/ Beleg zuordnen
Farbsignal eingeschaltet: und Farbsignal ausgeschaltet:




2 Beleg nicht zuordnen

\/ Beleg zuordnen

Nach dem Zuordnen die Zuordnungsmaske komplett leeren

Normalerweise lasst scan2find die Zuordnungsdaten weitgehend in der Maske stehen,
nachdem ein Beleg zugeordnet wurde. Das erleichtert die Arbeit, wenn Sie einen ganzen
Stapel von einem Partner oder fur einen Bereich verarbeiten. Sie brauchen jeweils nur
einzelne Felder zu &ndern.

Dies birgt jedoch die Gefahr, dass mit einer falschen Auswahl zugeordnet wird.

Mit dieser Option kénnen Sie dafiir sorgen, dass der Zuordnungsdialog nach jeder Zuordnung
komplett geleert wird und demzufolge auch komplett wieder gefiillt werden muss.

Nach dem Zuordnen Wiedervorlagedaten beibehalten

Normalerweise l6scht scan2find nach jeder Zuordnung das Wiedervorlagedatum. Wenn Sie
aber grundsétzlich alle Belege, die Sie gerade importieren mit einem Wiedervorlagedatum
speichern moéchten, kdnnen Sie sich mit dieser Option die Arbeit erleichtern.

Ein Dokument mehreren Bereichen zuordnen

Der Zuordnungsdialog wird um ein Listenfeld erweitert und Sie kénnen einen Beleg
gleichzeitig in mehreren Bereichen ablegen.

Diese Funktion wurde auf Kundenwunsch geschaffen und ist sehr fragwurdig, weil ein Beleg
eigentlich immer nur in einen Bereich gehort. Wenn Sie aber schon immer jede Rechnung
bei Eingang zuerst auf den Kopierer gelegt haben, um sie in mehreren Ordnern abzuheften,
dann zwingt Sie scan2find wenigstens nicht zum Umdenken. Trotzdem sollten Sie Ihre
Vorgehensweise intensiv tberdenken, wenn Sie meinen, dass Sie diese Funktion
einschalten mussen.

Ein Dokument mit mehreren Belegarten speichern

Der Zuordnungsdialog wird um ein Listenfeld erweitert und Sie kénnen einen Beleg
gleichzeitig mit mehreren Belegarten ablegen.

Auch diese Funktion wurde auf Kundenwunsch geschaffen und ist sehr fragwrdig, weil ein
Beleg eigentlich nicht gleichzeitig Rechnung und Lieferschein sein kann (siehe auch voriger
Absatz).

Einstellungen fir Favoriten

Mit der Favoritenschaltung kdnnen Sie die Erfassung deutlich beschleunigen, wenn Sie
bereits Dokumente zu einem Partner erfasst haben. Wenn Sie beispielsweise eine
Telefonrechnungen von einem Anbieter bereits im Bereich "Buchhaltung” als "Rechnung"
abgelegt haben, schlagt scan2find beim nachsten Beleg von diesem Anbieter sofort den
Bereich "Buchhaltung" und die Belegart "Rechnung" vor.

Wenn die Favoriten eingeschaltet sind, erscheinen in den Auswahllisten fur Bereiche und
Belegart nur die Eintrage, die beim Partner bereits verwendet wurden. Wenn eine neue
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Belegart zum Partner erfasst werden soll (z:b: Allgemeine Geschéftsbedingung) missen Sie
die Favoriten kurzzeitig ausschalten.
Weil das haufig vorkommt, gibt es im Zuordnungsdialog eine schnelle Umschaltung tber
dem jeweiligen Auswahlfeld:

(i alle (@) Favoriten

Klicken Sie auf "Alle", um die vollstandige Auswabhl aller Bereiche oder Belegarten zu
bekommen.

Wer zu oft umschalten muss, sollte die Favoriten Uber die Zuordnungsschaltung komplett
ausschalten. Die Schaltung stellt nur eine Vorgabe dar. Die Buttons bleiben im
Zuordnungsdialog trotzdem sichtbar und kénnen auch benutzt werden.

Hauptmenii des scan2find Desktop

Hier finden Sie alle Eintrdge des Hauptmenus.
Welche Eintrage bei Ihnen tatsachlich sichtbar sind, héngt von lhrer Lizenz ab.

> Unscheinbar aber wirkungsvoll: Dieser Menipunkt macht die Buttonleiste bei Oberflache
5.0 sichtbar

Datei

- Datei aus Zwischenablage Gbernehmen Wenn sich in der Zwischenablage eine importierbare
Datei befindet wird der Zuordnungsdialog angezeigt.

- Zwischenablage komplett leeren

- Erinnerungsfenster zeigen (Automatik ist aus) Ist sichtbar, wenn die Erinnerung fur Termine
vorubergehend abgeschaltet wurde

- Neues Suchfenster 6ffnen

- Wiedervorlagendatens

- Terminverwaltung

- Geburtstagsliste

- Online Zugénge

- Weiterleitungen

- Vorgange verwalten

- Vertrage verwalten

- Merkzettel

- Dokumente scannen

- Datei importieren

- Dateien importieren (mit Vorschau)
- PDF-Dateien importieren

- Foto-Import

- Vorlage 6ffnen und anzeigen

- Neue Email

- Mailclient starten

- Webbrowser starten Startet den integrierten \WWebbrowser

2271234



scan2find

- Zahlerstande anzeigen

- Telefonprotokoll

- TAPI-Monitor

- Stapelscan mit Barcodeerkennung

- Stapelscan mit Barcodeerkennung+OCR

- Wartungen

- Versicherungs-Schnittstellen Fur Dokumententbernahme in scan2find
- - In dieser Ebene steht fur jede angebundene Gesellschaft ein Eintrag

- AMS BiPRO- / PDF-Importe

- BIPRO - Importe

- - -Indieser Ebene steht fur jede angebundene Gesellschaft ein Eintrag
- Sonstige PDF - Importe

- - - In dieser Ebene steht fir jede angebundene Gesellschaft ein Eintrag

- Module konfigurieren

- Programm beenden

Stammdaten

- Passwort &ndern

- Passwortschutz aktivieren Ist nur sichtbar, wenn der Passwortschutz abgeschaltet ist

- Programm freischalten Ist nur sichtbar, solange das Programm nicht freigeschaltet wurde

- Grundeinstellungen / Verwaltung

- Art der Benutzerverwaltung festlegen

- Benutzer verwalten (standard)

- Benutzergruppen verwalten (standard)

- Benutzer-, Gruppen- u. Rechteverwaltung (erweitert)

- Wiedervorlagen auf anderen Benutzer Ubertragen Falls ein Benutzer nicht mehr aktiv ist

- Module konfigurieren
- Vorschaubilder (Thumbs) und Volltextsuche

- Adressanreden verwalten

- Bereiche verwalten

- Belegarten verwalten

- Belegartgruppen verwalten

- Belegtypen verwalten

- Pflichtfelder verwalten

- Grundeinstellungen fiir Zuordnung, Periode, Nation
- Vorgaben fiir Termine, Vorgadnge und Projekte
- - - Termin: Stati verwalten

- - - Termin: Typen verwalten

- - - Vorgang: Stati verwalten

- - -Vorgang: Arten verwalten

2281234
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- Zahler einrichten / Zahlerstande setzen
- Webportal einrichten
- Feiertage festlegen

- Mailkonten bearbeiten
- Mailvorlagen bearbeiten
- MailfuR bearbeiten

- Priflaufe

- Liste der aktuell eingeloggten Benutzer
- - Ereignisliste ansehen

- Voreinstellung fir diesen Arbeitsplatz

- Daten flr s2f-viewer exportieren

- Webportal aktualisieren

- Schlagwdrter verwalten

- Aktuelle Benutzerrechte anzeigen
- Belegprotokoll ansehen

- Alte Dokumente léschen

- Alle Belege in der Datenbank I6schen Dokumente kénnen nur in der Testversion geloscht
werden

- Post- / Bankleitzahlen einlesen

- Adressen importieren

- Adressen aus Outlook importieren

- Alle Adressen geokodieren

- Aruna Datenservice

- GDV-Verarbeitung

- Rechnungsimport von AS400 Sonderprogrammierung Nickel Steinbrtiche
- PDF-Import von Waagen Sonderprogrammierung Nickel / W estkalk

- PDF-Mahnungen importieren Sonderprogrammierung Nickel Steinbriiche
- Westkalk PDF-Analyse Sonderprogrammierung Westkalk

- Gescannte Lieferscheine zuordnen Sonderprogrammierung W estkalk

- Protokoll zum Lieferscheinimport Sonderprogrammierung Westkalk

- Datenbank auswahlen

- Backup / Dokumente ibertragen
- Backup der Programmdateien

- Datenbank komprimieren

Extras Dieser Menipunkt ist nur bei Oberflache 4.7 sichtbar!
- Elemente auf dem scan2find Desktop anderbar

- Eigene Oberflacheneinstellungen laden
- Eigene Oberflacheneinstellungen speichern
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scan2find

- Standard Oberflacheneinstellungen laden

- Oberflacheneinstellungen als Standard speichern
- Alle Buttons sichtbar machen

- Buttons automatisch anordnen

- Buttons immer automatisch anordnen

- ButtongréR3en angleichen

- Hintergundbild ausblenden

Fenster anordnen Sehr wichtig: Bringt alle Fenster in den sichtbaren Bereich. Bei
Verwendung von mehreren Monitoren kann es vorkommen, dass ein Fenster im nicht sichtbaren
Bereich gedffnet wird, weil scan2find dieses Fenster zuletzt auf einem anderen Monitor gedffnet
hat.

Hilfe

- Inhalt

- Internet: Tipps + FAQ aufrufen
- Fernwartung starten

- Online Update
- Automatische Online Updates \Wenn aktiviert: 1x wochentlich pruft scan2find, ob Updates
verfligbar sind

- Versionshistorie (PDF)
- Dateiversionen zeigen Fir Support: Zur Prufung, ob alle Dateien aktuell sind

- Lizenzinfo Stapelscan
- Info

Fehlermeldungen

Fehlermeldungen beim Programmstart

Auf dieser Seite: Maximale Benutzeranzahl, Testversion freischalten, Auflésung zu gering,
Updatemeldungen, Datenbankauswahl wird angezeigt
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Mehrfach angemeldet

@ Anmeldung nicht maglich!

Sie sind bereits an dem Arbeitsplatz mit der I[P-Adresse
192.168.178.38 an dieser Datenbank angemeldet (evil.
habken Sie das Programm nicht korrekt beendet). Sie
kénnen das Problem lasen, indem Sie das Programm an
dem o.g. Arbeitsplatz korrektbeenden bzw. dort neu
starten und beenden.

Alternativ kénnen Sie jetzt die Anmeldung wieder
freigeben.
Méachten Sie jetzt die Anmeldung wieder freigeben?

Ja Mein Abbrechen

In scan2find darf ein Benutzer nur 1x eingeloggt sein. Damit soll verhindert werden, dass
mehrere Benutzer den selben Benutzernamen verwenden. In scan2find sind viele Funktionen
und Einstellungen an den Benutzer gebunden (Wiedervorlagen, Weiterleitung, etc.). Eine
doppelte Anmeldung wiirde zu erheblichen Problemen fiihren.

Maximale Benutzeranzahl erreicht

e Die maximale Benutzeranzahl ist bereits erreicht!

Sie kénnen nicht an der Datenbank angemeldet werden!
scan2find wird beendet. Falls die Lizenzen blockiert sind,
weil das Pregramm nicht korrekt beendet wurde oder
Computer abgestirzt sind, missen die Lizenzen wieder
freigegeben werden.

Sollen die Lizenzen jetzt freigegeben werden?

Nein Hilfe

Testversion, Programm nicht freigeschaltet

o Software wurde bisher nicht freigeschaltet und lauft
im Testrmodus (max 100 Belege).
Machten Sie die Software jetzt freischalten?

Wenn Sie keinen Freischaltcode haben, kénnen
Sie die Software kostenlos als Basic-Version
freischalten. Klicken Sie dazu auf "Ja",

Wenn Sie die Vollversion testen méachten,
klicken Sie bitte auf "Mein”, Sie kénnen
dann alle Funktionen nutzen, Jedech ist die
Anzahl der Adressen und Belege auf 100
begrenzt.

Diese Meldung erscheint bei jedem 10. Programmstart.

Nein Hilfe

Info zu den Programmversionen:



Testversion

In der Testversion sind alle Funktionen aul3er Stapelscan und den Funktionen fiir
Versicherungsmakler verfugbar. Es kdnnen fast alle Funktionen getestet werden.

Kostenlose Basic-Version

Diese Version ist kostenlos, aber der Funktionsumfang ist erheblich eingeschrénkt. Es sind
nur die Grundfunktionen fur das Dokumentenmanagement und die E-Mailfunktionen
enthalten.

Vollversionen

Die Software wird auf unserem Server registriert. Funktionsumfang und Updates werden von
unserem Webserver gesteuert.

Fur Versicherungsmakler

Die Funktionen fur Versicherungsmakler sind sehr umfangreich und mussen erklart werden.
Wenn Sie diese Version testen mochten, installieren wir scan2find per Fernwartung auf
lhrem Rechner und geben Ihnen eine Einweisung. Anschlie3end kdnnen Sie scan2find
vollkommen unverbindlich 30 Tage lang testen. Hier kdnnen Sie telefonisch einen Termin
vereinbaren: 05605-305434.

Bildschirmauflésung zu gering

o ACTUNG!
Sie arbeiten gerade mit einer Bildschirmauflasung von

weniger als 1024*762 Punkten. Bei dieser Auflasung
sehen Sie nur einen Teil des scan2find-Bildschirms,

Uber Start -> Einstellungen -» Systemsteuerung ->
Anzeige -> Einstellungen kdnnen Sie die Aufldsung lhres
Bildschirms verdndern,

Wollen Sie scan2find fortsetzen?

Nein Hilfe

Wenn Sie mit einer zu geringen Bildschirmauflésung arbeiten, kdnnen nicht alle Inhalte
angezeigt werden. Es kann vorkommen, dass wichtige Buttons am unteren Bildschirmrand
(Speichern / Abbrechen) nicht angezeigt werden.

Je hoher die Aufldsung, desto besser kénnen Sie mit scan2find arbeiten. Ein 24"-Monitor mit
1920x1050 Punkten ist empfehlenswert. Gerne auch gréRer.

Komponenten fir die Bildanzeige fehlen
Hier geht es zur Erklarung

Updatemeldungen
Hier geht es zu den Updatemeldungen




Datenbankauswahl wird angezeigt

¥ verfugbare Daten..  — O *

Verfiigbare Datenbankverbindungen
s2faspoa2016

S2FMySQL

scan2find

Gewdhlte Datenbank aktivieren
Datenbankverbindung hinzufiigen

Datenbankverbindung entfernen

© Hilfe X Abbrechen

Wenn beim Programmstart die Datenbankauswahl angezeigt wird, deutet dies auf einen
schwerwiegenden Fehler hin!

Dieses Fenster erscheint nur, wenn zu der zuletzt benutzten Datenbank keine Verbindung
hergestellt werden konnte.

Die haufigste Ursache ist eine unterbrochene Netzwerkverbindung.

Prifen Sie deshalb zuerst, ob die Netzlaufwerke zur Verfigung stehen und ob eventuell benutzte
externe Festplatten verfugbar sind.

In seltenen Fallen kann eine defekte Datenbank die Ursache fiir den Fehler sein. In diesem Fall
hilft unser Support.

Mehr zum Thema Datenbankauswahl

Komponenten fiir die Bildanzeige fehlen

e Auf diesern PC fehlen Komponenten fir die Bildanzeige!
Die Zusatzkomponenten fir XP missen installiert
werden, damit Bilder gescannt und angezeigt werden
kénnen.

Hilfe

scan2find verwendet externe Komponenten fiir das Scannen und die Anzeige von TIF-Dateien.
Normalerweise werden diese Komponenten zusammen mit dem Setup von scan2find installiert.

Es kann jedoch vorkommen, dass die Komponenten versehentlich geléscht werden, weil
jemand denkt, die Komponenten seien Uberflissig.

Wenn Sie diese Meldung erhalten, wenden Sie sich bitte an den Support. Wir stellen lhnen dann
ein kleines Setup-Programm zur Verfigung, mit dem die fehlenden Komponenten installiert
werden.



Alternativ kdnnen Sie scan2find deinstallieren und neu installieren.
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