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1 Simba Scan Assistent

1.1 Einflhrung

Mit Hilfe des Simba Scan Assistenten werden PDF-Dateien fur den Import in die Simba
Datenbank (SBCache) und die anschlieBende Ubernahme in den Simba Office Manager
vorbereitet. Dort stehen die Dokumente dann unter Beriicksichtigung der im Scan
Assistenten hinterlegen Informationen zur Weiterverarbeitung (Verkntpfung mit
Buchungssatzen etc.) bereit.

Der Vorteil des Simba Scan Assistenten besteht darin, dass dieses Modul unabhangig
vom Simba-Programm benutzt werden kann. Dies bietet sich vor allem dann an, wenn der
Steuerberater Simba einsetzt, der Mandant aber nicht.

Der Scan Assistent bietet eine integrierte Scan Funktion an. Des Weiteren ist es moglich,
neben PDF-Dateien Image-Dateien einzulesen, die dann wiederum als PDF-Dateien
gespeichert werden kdnnen.

1.2 Technische Voraussetzungen

Zur Nutzung des Simba Scan Assistenten mussen die folgenden, technischen
Voraussetzungen erfillt sein: Mindestens Windows XP — Windows 8 mit den aktuellsten
Service Packs, Framework 4.0 und SQL CE Server 4.0.

Vor der Installation des Scan Assistenten muss gepruft werden, ob Microsoft® SQL
Server® Compact 4.0 SP1 auf dem System installiert ist. Ist das nicht der Fall, so
erscheint folgende Maske, die zum Download und zur nachtraglichen Installation
auffordert:

E Simba Scan Assistent S

W=
= SQL CE Server 4.0 ist nicht installiert,
=® Das Programm kann bei Microsoft kostenlos heruntergeladen und installiert werden.
http:/fwaww.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=30709

MNachdem das Programm erfolgreich installiert wurde, starten Sie die Anwendung "Simba Scan Assistent” neu.

Wollen Sie den Download jetzt starten?

Ja ] l Nein

1.3 Installation
Die Installation wird generell vom Administrator durchgefuhrt.

Vor Beginn der Installation des Simba Scan Assistenten sind alle anderen Programme zu
schlieBen. Dies gewahrleistet einen schnellen und reibungslosen Installationsdurchlauf.

Sobald alle Programme geschlossen sind, ist mit der Maus die Anwendung
~SimbaScanAssistentSetup.exe” zu starten.

Im Anschluss daran wird die erste von insgesamt vier Masken eingeblendet, die den
Anwender durch die einzelnen Installationsschritte fihren.

© 2019 Simba Computer Systeme GmbH
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@ Simba Scan Assistent [ 8 ! Installation El;lﬂ

[
SI m b a Installation des Simba Scan
Assistenten
S O F T W A R E Dieser Assistent leitet Sie durch die Installation des Simba

Scan Assistenten, Schliefen Sie moglichst alle anderen
Programme, bevar Sie mit dem Setup fortfahren.

Weiter = ] [.ﬁ.bbremen ]

Mittels Mausklick auf Weiter erfolgt ein Verzweig in die nachste Installationsmaske.

i B’
@ Simba Scan Assistent LI Installation El;lﬂ

Si m b a Simba Scan Assistent Installationsverzeichnis

Simba Scan Assistent | T _Iwird in das unten angegebene Verzeichnis installiert. Falls Sie in
ein anderes Verzeichnis installieren méchten, Kicken Sie auf Durchsuchen und wahlen Sie ein
anderes Verzeichnis aus. Klicken Sie auf Installieren, um die Installation zu starten.

Zielverzeichnis

C:\Program Files (x86)\SIMBA\SimbaScanssistent

Bendtigter Speicher: 12, 7MB
Verfigbarer Speicher: 145 6GE

Simba Computer Swsteme GmbH

[ < Zurtick l[ Ins'ﬁllieren] [Abbremen ]

Wie oben dargestellt, wird - neben den Angaben der bendtigten und verfugbaren
Speicherkapazitat - das Zielverzeichnis fur den Scan Assistenten vorgeschlagen.

Uber die Schaltflache Durchsuchen kann auf Wunsch ein anderes Zielverzeichnis
ausgewahlt werden. Soll das vorgeschlagene Zielverzeichnis jedoch beibehalten werden,
ist der Installationsvorgang mittels Mausklick auf Installieren fortzusetzen.

© 2019 Simba Computer Systeme GmbH
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E
@ Simba Scan Assistent (o 0 | Installation L ————

Si m b a Installation des Simba Scan Assistenten erfolareich.

SOFTWARE

.-
Details anzeigen

Simba Computer Syskeme GmbH

<gurick || Weiter > ] | Abbrechen

Uber den grinen Laufbalken kann der Installationslauf mitverfolgt werden. Nach
erfolgreicher Fertigstellung der Installation erscheint oben in der Maske ein
entsprechender Hinweis. Mit Weiter wird die nachste Maske aufgerufen.

B
@ Simba 5can Assistent BN Installation

Simba

Installation des Simba Scan
Assistenten erfolgreich.

Die Installation des Simba Scan Assistenten wurde
erfolgreich abgeschlossen, Mach dem Beenden der
Installation kann der Simba Scan Assistent gestartet werden,
Wenn Sie die Anwendung zum ersten Mal starten, werden
Administratorrechte bendtigt.

< Zuriick Beenden Abbrechen

In dieser Maske wird nochmals auf die erfolgreiche Installation hingewiesen und dass der
Simba Scan Assistent nach Mausklick auf Beenden gestartet werden kann. Die Option
~LAnwendung starten® ist bereits vorinitialisiert, so dass nach dem Beenden ein nahtloser

Verzweig in das Modul erfolgt.

© 2019 Simba Computer Systeme GmbH
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1.4 Lizenz-Freigabe

Nach Beendigung der Installation ist in der eingeblendeten Maske der vorab mitgeteilte,
16-stellige Lizenzschlissel zu hinterlegen. Sollte kein Lizenzschlussel vorliegen, kann
der Lizenzschlussel nachtraglich telefonisch unter 0711-45124-27, 0711-45124-28 oder
per E-Mail unter info@simba.de von der Simba Lizenzabteilung angefordert werden.

Nachdem der Lizenzschlissel eingegeben und bestatigt ist, wird bei bestehender
Internetverbindung automatisch der Freischaltcode aktiviert. Es ist zu beachten, dass der
Freischaltcode nur mit Administratorenrechten aktiviert werden kann.

Tipp:
Der Lizenzschlussel kann aus der E-Mail kopiert und dann Uber das Symbol rechts neben
den Eingabefeldern fiir den Lizenzschlissel eingefligt werden.

@ Lizenz freischalten = | B |

R Lizenz-Freigabe fiir Simba Scan Assistent

Falls Sie noch keine Lizenznummer haben, senden Sie bitte eine entsprechende Anfrage per E-Mail an
info@simba.de oder kentaktieren Sie unsere Lizenzabteilung telefonisch, Sie bekommen von uns per E-
Mail eine 16-stellige Lizenznummer, die in der dafiir vorgesehenen Eingabemaske eingetragen werden
muss,

Nachdem Sie die Lizenznurnmer richtig eingetragen und bestatigt haben, wird der Freischaltcode bei
einer funkticnierenden Internetverbindung automatisch von uns aktiviert,

Besteht kein Zugriff auf das Internet, wenden Sie sich bitte telefonisch mit der automatisch im
Dialegfenster vergebenen Identifikationsnummer an die Simba Lizenzabteilung. Diese teilt Thnen dann
den zur Freigabe der Lizenz bendtigten Freischaltcode mit, welchen Sie manuell in dem dafir
vorgesehenen Feld hinterlegen.

Bei Fragen erreichen Sie uns unter folgende Telefonnurmmern:
Lizenzabteilung:  0711/45124-27 bzw. 0711/45124-28
Zentrale: 0711/45124-0

Lizenzschliissel: =n | - =B - T

[ Bestatigen | [ Abbrechen

Nach dem Bestatigen erhalten Sie folgende Meldung:

[§] Simba Scan Assistent ﬁ

Der Freischaltcode wurde erfolgreich aktiviert.

Besteht kein Zugriff auf das Internet, so weisen entsprechende Fehlermeldungen darauf
hin.

© 2019 Simba Computer Systeme GmbH
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El Simba Scan Assistent @

Beim Freischalten ist ein Fehler aufgetreten.

Sie werden gebeten, sich unter 0711-45124-27 bzw. unter 0711-45124-28 mit der Simba-
Lizenzabteilung in Verbindung zu setzen.

El Simba Scan Assistent @

=

?—@ Die Lizenzpriifung fiihrte zu einem Fehler. Bitte wenden Sie sich an die Simba Hotline.

Nach Bestatigen der Fehlermeldungen mit OK wird in der nachsten Maske automatisch
eine ldentifikationsnummer vergeben. Diese ist der Simba Lizenzabteilung telefonisch
mitzuteilen. Die Lizenzabteilung wiederum nennt dem Anwender dann den
Freischaltcode, welcher manuell im Fenster eingegeben und mit Freischalten bestétigt
wird.

[=] Lizenz freischalten =NRCN X

R Lizenz-Freigabe fiir Simba Scan Assistent

Falls Sie noch keine Lizenznummer haben, senden Sie bitte eine entsprechende Anfrage per E-Mail an
info@sirmba.de oder kontaktieren 5ie unsere Lizenzabteilung telefonisch. Sie bekommen von uns per E-
Mail eine 16-stellige Lizenznummer, die in der dafdr vorgesehenen Eingabemaske eingetragen werden
muss.

Machdem Sie die Lizenznummer richtig eingetragen und bestatigt haben, wird der Freischaltcode bei
einer funktionierenden Internetverbindung autematisch von uns aktiviert,

Besteht kein Zugriff auf das Internet, wenden Sie sich bitte telefonisch mit der automatisch im
Dialogfenster vergebenen Identifikationsnummer an die Simba Lizenzabteilung. Diese teilt Thnen dann
den zur Freigabe der Lizenz ben&tigten Freischaltcode mit, welchen Sie manuell in dem dafar
vorgesehenen Feld hinterlegen.

Bei Fragen erreichen Sie uns unter folgende Telefonnummern:
Lizenzabteilung: 0711/45124-27 bzw. 0711/45124-28

Zentrale: 0711/45124-0

Identifikationsnummer: | Sl S i Senden |
Freischaltcode: @

Lizenzschllissel: i - r - T - =8 | @|

E Eestitigen J [ Abbrechen

© 2019 Simba Computer Systeme GmbH
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1.5 Update-Information

Nach Bestatigung des Hinweises in Bezug auf die Aktivierung des Freischaltcodes mit
Klick auf OK pruft das Programm automatisch, ob ein Update vorliegt. Ist dies der Fall, so
wird in einer neu eingeblendeten Maske darauf hingewiesen.

Unbedingt zu beachten sind die Technischen Hinweise innerhalb der Maske. Diese geben
Auskunft dariiber wie zu verfahren ist, wenn im Falle eines Absturzes das Update erneut
gestartet werden muss. Des Weiteren werden in der Maske Angaben zu den im Update
enthaltenen Neuerungen und zur Grél3e des Downloads gemacht.

Mittels Mausklick auf Installieren wird das Update eingespielt. Erneut kann der
Installationslauf Gber einen grinen Laufbalken innerhalb der Maske mitverfolgt werden. Ist
das Update eingespielt, erscheint wieder ein entsprechender Hinweis.

@ Simba Scan Assistent Update 1.8 B2 Installation = ——

Simba

Update des Simba Scan
Assistenten erfolgreich.

Das Update der Simba Scan Assistent-Anwendung wurde
erfolgreich abgeschlossen. Mach dem Beenden des
Update-Programms kann die Simba Scan
Assistent-Anwendung gestartet werden,

< Zurlick Abbrechen

1.6 Erste Schritte

1.6.1 Simba Scan Assistent 6ffnen

Der Simba Scan Assistent kann nach der Installation entweder Uber das Windows Start-
Men, oder Uber eine Programm-Verknipfung gestartet werden. Diese Programm-
Verknupfung wird nach der Installation automatisch auf dem Desktop erzeugt. Nach dem
Starten der Anwendung mittels Doppelklick oder tiber das Menii |Offnen| wird die
Eingangsmaske des Simba Scan Assistent aufgerufen.

© 2019 Simba Computer Systeme GmbH
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Simba

Simba Scan
Aszsistent

1.6.2 Mentiaufbau des Simba Scan Assistenten

Der Simba Scan Assistent ist in sechs verschiedene Menus aufgeteilt. Diese werden bei
Erstaufruf des Programms oben in der Eingangsmaske des Scan Assistenten angezeigt.

Sie kénnen jeweils mittels Mausklick aufgerufen werden. Abhangig von der Auswahl eines
Menis werden die dem Menl zugeordneten Masken und Funktionen am Bildschirm
dargestellt.

@ Simba Scan Assistent |
P :
= T @* = @ :imbs
SOFTV,
PDF Import Stammdaten | VAL Optionen Direkter Scan Hilfe und Infe

1.6.3 Verzeichnisse einstellen

In einem ersten Schritt sind die Verzeichnisse einzustellen, die bei der Arbeit mit dem
Scan Assistenten berlcksichtigt werden sollen. Diese Einstellungen werden im Menu
|Verzeichnisse| vorgenommen.

[=] Simba Scan Assistent

PDFImport Stammdaten ) Optionen Direkter Scan Hilfe und Info

[ Simba SBCache-Pfad

\\160.77% (8 [ #N\SBCache i %

- Quellpfade fur gescannte Dokumente

Muster-Belege Scan& % 0

%. Dokumentenquelle hinzufiigen

~PDF-Backup
PDF-Backup-Pfad (von jeder verarbeiteten Datei in diesem Pfad eine Kopie ablegen)

Ci\Users\dli st Desktop\Muster-Belege Backup T %
- OM-Ordner
Muster OM-Ordner T %

Auswahl eines Standard-OM-Ordners, der als Vorbelegung beim Import in einen OM-Ordner verwendet wird,
Dieser Ordner muss unterhalb von .\SBCache\Dokumente liegen.
Wird diese Einstellung leer gelassen, so wird direkt der Ordner .\SBCache\Dokumente verwendet.

Im Feld Simba SBCache-Pfad wird der Pfad zur Simba Datenbank hinterlegt. Sollte der
Pfad nicht bekannt sein, kann man mit einem einfachen Trick nach dem Pfad suchen: Man

© 2019 Simba Computer Systeme GmbH
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offnet im Simba-Programm das Menu |Zentrale Dienste| - [Hilfe| = |Info| und klickt im

eingeblendeten Fenster auf Details.

[ Simba - Benutzer "XXX" verbunden miit "Simba

o5 | 3 Mustermann Testmandant &

Zentrale Dienste

8 Benutzerrechte
E » Datenverwaltung
& Vorlagendesigner
% SBS Lohn plus®
E » Systemdienste
&  Websupport
Inhal
Info

@I

=

i

Lizenz
MNeues in Simba
Infos zu Ihrer Version

auf Online-Patch prifen

DoDo@Dom

Forum

( El Info

s

© 2000-2013

Schénbergstr, 20
73760 Ostfildern

Anwendungshotline
Technischer Support
Lizenz

Vertrieb

Fax

Simba

Simba Computer Systeme GmbH

07114512410
071145124 20
071145124 27
07114512415
0711 45124 49

Version LLL G

info@simba.de

FEEE R B

In der nachsten Maske erfolgt links ein Mausklick auf das Verzeichnis ,Remote”. Oben
rechts wird der SBCache-Pfad angezeigt. Mit der Tastenkombination <Strg+O> wird der
Windows-Explorer mit einem direkten Verzweig in den SBCache-Pfad geoffnet.

E Details... = | B

A4 'E—
User Anwendungsdaten NE \SBCache\ (1)
Simba XBRL - > - .
Programm i Mame GraBe (KB)
System hldn32.exe 14051

4 Weitere angemeldete Benutzer (5) I}
] n
]
w -
0 Bl
- .

Im Men |Verzeichnisse| werden nun die Quellpfade fur gescannte Dokumente
hinterlegt. Das heil3t hier werden die Pfade zu den Ordnern hinterlegt, in welche die
Rechnungen etc. im PDF-Format gescannt bzw. in welchen sie gespeichert werden.
Sofern mehrere Ablageordner vorhanden sind, kénnen diese lber die Schaltflache
Dokumentenquelle hinzufiigen nacheinander hinzugefiigt werden.

Soll von jeder, zu einem spateren Zeitpunkt verarbeiteten PDF-Datei eine Kopie abgelegt
werden, ist unter PDF-Backup die Option ,PDF-Backup-Pfad“ zu aktivieren und der
entsprechende Pfad darunter einzustellen.

Im unteren Fensterbereich kann ein zuvor im Verzeichnis \SBCache\Dokumente
angelegter OM-Ordner ausgewahlt werden, der dann wiederum in der Registerkarte PDF-
Import vorbelegt und somit beim Import bertcksichtigt wird.

© 2019 Simba Computer Systeme GmbH
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Wird hier kein Ordner ausgewahlt und ist das Feld leer, so erfolgt der Import direkt in das
Verzeichnis \SBCache\Dokumente.

[=] Simba Scan Assistent =|E| X
B % 4% = @

™~ Stammdaten Verzeichnisse Optionen Direkter Scan Hilfe und Info
Scan-Ordner wahlen: Erfassungsmaske:

| Muster-Belege ScanA

Ausgangs- / Mandant: 3 - Mustermann Test... ]
Eingangsrechnung

Rechnungsart:

Mitarbeiter / -nummer:

e | = | Mitarbeiter- Dokumentenname:

- Posteingang PDF-Scanordner

ﬂ ER Biromarkt Kupfer.PDF @ OM-Ordner Dokumente Muster OM-Ordner o %
ﬂ ER Elektrohandel Lichtbeispiel PDF OM-Ordner

ﬂ ER Hoftest&Schn.PDF (alternativ mit Unterordner) | Kontierungsjahr:

ﬂ Pappentest.PDF -
mit Buchung Kontierungsmonat:

verkniipfen

~Vorschau

Mittels Mausklick auf die jeweils bereitgestellten Ordnersymbole in der Maske ist es
madglich, nach Verzeichnissen zu suchen. Falsche oder veraltete Verzeichnisse kénnen
nach dem Markieren tUber das Papierkorb-Symbol entfernt werden.

1.6.4 Optionen einstellen

Nun werden im MenU |Optionen| weitere Voreinstellungen vorgenommen. Um diese
Voreinstellungen kimmert sich im Allgemeinen der Administrator.

Das Mend ist in drei Registerkarten aufgeteilt:

In der Registerkarte Einstellungen kann zunachst die Option ,Vor dem Uberschreiben
von Dateien warnen” aktiviert werden. Dies hat zur Folge, dass bei dem Versuch im Meni
|PDF Import| eine Datei doppelt zu tbernehmen, eine entsprechende Sicherheitsmeldung
erscheint. Auf diese Weise wird verhindert, dass eine bereits in den Office Manager
importierte Datei unwissentlich Giberschrieben wird.

Die Aktivierung der Option ,Feste Mandantennummer* und die Eingabe der Nummer
dieses Mandanten im Feld darunter bewirkt, dass dieser Mandant in allen betroffenen
Meniis grundsatzlich in den Ubernahmekriterien fiir den Office Manager vorgeschlagen
wird und dort nicht verandert werden kann (vorbelegtes Feld Mandant ist dann inaktiv).
Mit den nach oben und unten zeigenden Pfeilsymbolen kann die Mandantennummer
erhoht oder verringert werden.

Wird die Option ,Administratorpasswort fur Einstellungen verwenden® aktiviert, kann im
Feld darunter ein beliebiges Passwort eingegeben werden. Das Passwort gilt fur alle
MenuUs innerhalb des Scan Assistenten und greift nach dem Speichern und erneuter

© 2019 Simba Computer Systeme GmbH
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Anmeldung. Ab diesem Zeitpunkt kénnen nur Anwender, die im Besitz dieses Passwortes
sind, die Einstellungen des Scan Assistenten verandern. Durch Deaktivierung wird die
Passwortabfrage in den Menus aufgehoben. Das Programm merkt sich beim Deaktivieren
der Option das eingegebene Passwort. Das bedeutet, dass es bei Neuaktivierung der
Option nach wie vor im Feld hinterlegt ist und dort dann entweder beibehalten, oder mit
einem neuen Passwort Uiberschrieben werden kann.

[=] Simba Scan Assistent

& L Q@ -~ @ Simha

PDF Import Stammdaten Verzeichnisse Direkter Scan Hilfe und Info

Einstellungen Webservice | Einstellungen fir den E-Mail-Versand

/] Vior dem Uberschreiben von Dateien warnen

| Feste Mandantennummer:

3

Abbrechen |

In der Registerkarte Webservice werden die Einstellungen fur die Webservice-
Konfiguration (Stammdaten-Import) vorgenommen. Das heil3t hier werden die
Stammdaten ausgewahlt, welche automatisch beim Start des Scan Assistenten aus der
Simba Datenbank abgerufen, und im Meni |Stammdaten| angezeigt werden sollen.

Es stehen zwei Optionen zur Verfliigung, mittels welcher der Mandantenstamm und der
Mitarbeiterstamm abgerufen werden kénnen. Wunschgeman werden die Optionen
,Mandantenstammdaten Uber Webservice abrufen“ und/oder ,Mitarbeiterstammdaten tber
Webservice abrufen” aktiviert. Sollen die Stammdaten nach jedem Start des Scan
Assistenten neu aus der Datenbank abgerufen werden, so ist jeweils im Feld Abruf nach
jedem x-ten Start... die Ziffer ,0“ zu hinterlegen. Ansonsten erfolgt der Abruf nach dem
hier eingegebenen Intervall.

Abhangig von der jeweiligen Situation wird entweder die Option ,Server-IP-Adresse” oder
»oervername” aktiviert, die ,Server Portnummer® eingegeben und die zugehorigen
Angaben dazu gemacht.

© 2019 Simba Computer Systeme GmbH
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[=] Simba Scan Assistent

B B % & <=

PDF Import Stammdaten Verzeichnisse Direkter Scan Hilfe und Info

Einstellungen Webservice

- Webservice-Konfiguration (Stammdaten Import)

Einstellungen fir den E-Mail-Versand |

0 Abruf nach jedem x-ten Start des Simba Scan Assistenten,
‘0’ bedeutet bei jedem Start.

Mitarbeiterstammdaten Gber Webservice abrufen:

0 E Abruf nach jedem x-ten Start des Simba Scan Assistenten,
‘0" bedeutet bei jedem Start.

Servername oder IP-Adresse:
_ Server IP-Adresse:
@ Servername: Simserv

Server Portnummer: 8972 E

Achtung:

Fur die Nutzung des Stammdatenabrufs Uber den Webservice ist es notwendig, die
Rechte in der Simba Software entsprechend anzupassen. Dazu wird in der Simba zuerst
das Menu |Zentrale Dienste| - |Benutzerechte| aufgerufen. Fur den Benutzer ,EXP* ist
dort in der Registerkarte 7 Zentrale Dienste das Menu-Zugriffsrecht fur den
Stammdatentransfer auf ,durchfihren® zu setzen.

[5] Menu-Zugriffsrechte —|< EXP> Export im Black-Box-Verfahren [ [ =|E &J
@ Bezeichnung Recht IZI
Daten sichern M durchfiihren =
LN TS Mandatenbezogene Datenriicksicherung M - kein Recht -
|- Mandantenunabhingige Datenriicksicherung - kein Recht -
Daten kopieren M - kein Recht -
2 Jahresabschluss Daten verschieben M - kein Recht -
Daten laschen M - kein Recht -
ﬂ lStammdatentransfer M | durchfihren I -
3 Steuem Buchungsdaten-Import M - kein Recht -
Buchungsdaten-Import M - kein Recht -
[ii Buchungsdaten-Export M durchfiihren =
4 Planung & Controlling Bank-Auszugsdaten Gbernehmen - kein Recht - =
Auftragsdaten dndern/loschen - kein Recht -
5 Transfer KK-5Stammdaten M - kein Recht -
Transfer Anlagegiiter M - kein Recht -
5 Organisation i
Konten-Umstellung M - kein Recht -
Vorlagendesigner - kein Recht -
Dienstprogramme - kein Recht -
£ SEmisiE Alternative Basiswahrung M - kein Recht -
x Logbuch M - kein Recht -
Patch, Lizenz- und System-Informationen - kein Recht - L
7 Zentrale Dienste E .
<Rechte Maustaste/Kontextreni-Taste» = Recht dndern @

© 2019 Simba Computer Systeme GmbH
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Mit Hilfe der Optionen in der dritten Registerkarte E-Mail-Versand und Einstellungen
wird geregelt, ob importierte Dateien als ,E-Mails Uber Outlook® oder ob der ,E-Mail-
Versand von Scan-PDFs via SMTP* durchgefuhrt werden soll. Es ist lediglich die
gewinschte Option zu aktivieren.

Die zweite Option wird z.B. dann genutzt, wenn der Anwender kein Outlook nutzt sondern
ein externes E-Mailprogramm wie z. B. GMX oder Google Mail etc. Wird die Option
aktiviert, so sind zusatzlich noch die vom Programm abgefragten Informationen
einzugeben.

[=] Simba Scan Assistent o|=5] &

B %  #® <= @ i

PDF Import Stammdaten Verzeichnisse Direlter Scan Hilfe und Info

Einstellungen Webservice | Einstellungen for den E-Mail-Versand

@):E-Mails uber Qutlook

E-Mail-Versand von Scan-PDFs via SMTP
SMTP-Server:

Benutzername:

Passwork:

Absendermname:

Absender-E-Maik:

Speichern Abbrechen |

Mit Speichern werden alle Anderungen bestéatigt. Mit Abbrechen werden die Anderungen
verworfen und auf den urspriinglichen Zustand zurlickgesetzt. In beiden Fallen wird ein
Dialogfenster mit einem entsprechenden Hinweis eingeblendet.

1.6.5 Stammdaten einsehen / bearbeiten

Im Menl |Stammdaten| werden die fiir den PDF Import ben6tigten Mandanten- und
Mitarbeiter-Stammdaten bereitgestellt. Der Stammdatentransfer in den Import Assistenten
erfolgt entweder manuell (Ubernahme einer Textdatei), oder durch Abruf aus der Simba
Datenbank mit dem Webservice (sofern der Abruf vorab im Menu |Optionen| -
Registerkarte Webservice autorisiert wurde).

Die Mitarbeiterstammdaten kénnen Uber die entsprechenden Symbole innerhalb der
Maske bearbeitet (Bearbeitungsmodus = ) und gespeichert werden. Es ist zu
beachten, dass die Anderungen mit einer Aktualisierung der Stammdaten lber den
Webservice Uberschrieben werden.

Der genaue Zeitpunkt der letzten Stammdatenaktualisierung wird immer in den
Registerkarten angezeigt.

Registerkarte Mandantenstammdaten
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[=] Simba Scan Assistent

"—B % =

PDF Import J Verzeichnisse Optionen Direkter Scan Hilfe und Info
B & | %o L2 <
Mandantenstammdaten Mitarbeiterstammdaten

Letzte Aktualisierung der Mandantenstammdaten:  22.11.201310:30:19

Mandanten’nummer Mandantenname
3 Mustermann Testmandant
4 Hans Schulung (FIBU IT)

Registerkarte Mitarbeiterstammdaten

E Simba Scan Assistent

P @-u- =

PDF Import Verzeichnisse Optionen Direkter Scan Hilfe und Info

e =[]

| Mandantenstammdaten Mitarbeiterstammdaten
Letzte Aktualisierung der Mitarbeigrstammdaten:  22.11.2013 10:30:17

MNummer Mame Vorname

12 Mustermann Michal |E|
13 | u |

1.6.6 PDF-Import durchfihren

Im Menu |PDF Import| werden, unter Berticksichtigung der oben erlauterten
Voreinstellungen, Ihre PDF-Dokumente zur Ubergabe in den Office Manager bereitgestellt.

Auf der linken Seite kann der Anwender zunéchst die Scan-Ordner mit den zu
Ubertragenden PDF-Dokumenten wéahlen.

Nach Auswahl des Ordners (Auswahl mehrerer Ordner mdglich!) werden im unteren
Fensterbereich die beinhalteten PDF-Dokumente aufgelistet.
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[] Simba Scan Assistent

Y
[ B % % = @
Stammdaten Verzeichnisse Optionen Direkter Scan Hilfe und Tnfo
Scan-Ordner wahlen: Erfassungsmaske:
L Lise-iaseis: Ausgangs- / Mandant: 3 Archivfelder-Definition
Ei hnung JE———
Rechnungsart Ausgangsrechnung
Pasteingang / "
Dokumimeﬂpm Mitarbeiter / -nummer: 2 - Mustermann, Micha =
3 Mustername hivtele e
A= IEg =0 == @ || Mitarbeiter- D S Archivield Wert fiir OM
Posteingang |
] ER Buromarkt Kupfer.PDF ceanerent
\-Ordner Dokumente
) ER Elektrohandel Lichtbeispiel. PDF OM-Ordner
) ER Hoftest&Sohn.PDF (altemativ mit Unterordner) | Kontierungsjahr:
Pappentest.PDF
T Poppentes mit Buchung Kontierungsmonat:
verknipfen [ Ubernahme starten ‘
~Vorschau
(@) Thefile you have opened complies with the PDF/A standard and has been opened read-only to prevent modification, |

Blromarkt Kupfer
Euroexempelgasse 12, 90491 Nurnberg

Uber dieser Auflistung werden diverse Symbole angeboten, hinter welchen sich
Bearbeitungsfunktionen verbergen. Die einzelnen Bearbeitungsfunktionen sind abrufbar,
indem man den Mauszeiger tUber das jeweilige Symbol legt (nicht klicken!).

Oy EE TS| @

Beispielsweise kann Uber das erste Symbol von links die PDF-Liste aktualisiert werden,
sofern im Scan-Ordner zwischenzeitlich weitere Dokumente zur Verfligung gestellt
wurden.

Normalerweise wird ein zuvor in der Auflistung markiertes Dokument rechts in der
Dateivorschau angezeigt. Erfolgt nach dem Markieren ein Mausklick auf das zweite
Symbol Das ausgewéahlte Dokument im Windows-Explorer anzeigen, so wird der
Windows-Explorer aufgerufen und darin automatisch das Verzeichnis geotffnet, in dem das
PDF-Dokument abgelegt ist. Sie konnen dann die PDF-Datei von hier aus 6ffnen. Damit
die Anzeige auch richtig funktioniert ist vom Anwender unbedingt darauf zu achten, dass
immer die aktuellste Version des Adobe Readers installiert ist.

Das dritte Symbol Dokument(e) mit eingestellten Werten tibernehmen startet — unter
Berlcksichtigung der rechts in der Erfassungsmaske hinterlegten Kriterien — die
Ubernahme in den Office Manager. Das Symbol hat dieselbe Funktion wie die
Schaltflache Ubernahme starten, rechts in der Erfassungsmaske. Die Datei verschwindet
nach der Ubernahme aus der Auflistung und wird im Posteingang des Simba Office
Managers hinterlegt.

Uber das vierte Symbol kdnnen markierte Dateien per E-Mail versendet werden. Mit Hilfe
des funften Symbols kdnnen die markierten Dateien nach Simba Regeln umbenannt
und anschlieend als Anhang zu einer E-Mail hinzugefligt werden. Auch hier werden
vorab die im Menu |Optionen| getatigten Einstellungen fur den E-Mail-versand gepruft und
bertcksichtigt.

Mit dem Mulleimer-Symbol markierte Datei(en) unwiderruflich I6schen. Bitte beachten
Sie, dass die Datei(en) somit auch aus dem externen Scan-Ordner geldscht wird!
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Mit dem Symbol rechts daneben ist es moéglich, markierte Datei(en) aus der Liste zu
entfernen. Dies ist allerdings nur ein temporéarer Zustand. Sobald man tber das erste
Symbol die PDF-Liste aktualisiert, erscheint jede entfernte Datei wieder in der Auflistung.
Dies setzt naturlich voraus, dass sich jede der Dateien nach wie vor im externen Scan-
Ordner befindet.

Befindet sich in der Auflistung ein Dokument, welches aus mehreren Seiten besteht, so
kann dieses uber das nachste Symbol vor der Ubernahme gesplittet werden. Nach
Anklicken des Symbols erscheint rechts unten der Fensterbereich Seiten entnehmen.

Es kdnnen durch Aktivieren der gewlnschten Option a) alle Seiten des Dokuments einzeln
entnommen, oder b) nur bestimmte Seiten aus dem Dokument extrahiert werden. Im
letzteren Fall ist der Hinweis zu beachten, wie die zu extrahierenden Seitenzahlen im Feld
angegeben werden mussen.

Durch Aktivieren der nachsten Option ist es méglich, die Quelldatei (Auflistung und Scan-
Ordner) nach erfolgreichem Split zu I6schen.

~Seiten entnehmen

@) Alle Seiten als einzelne Dateien entnehmen

Seiten:

Einzelseiten missen durch Semikola und Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt werden, wie beispielsweise 1;3;5-12

@| Abbrechen |

Quelldatei nach erfolgreichem Split laschen

Uber das vorletzte Symbol kénnen mehrere markierte Dateien zu einer einzigen PDF-
Datei zusammengeflgt werden.

Uber das letzte Symbol kénnen Sie eine markierte Datei um 90, 180 oder 270° drehen.

1.6.6.1 Ubernahmebereiche

In der Erfassungsmaske werden fiinf separate Bereiche fiir die Ubernahme in den Office
Manager angeboten. Jede der Ubernahmemaéglichkeiten ist mit einem sogenannten , Tool-
Tipp“ ausgestattet. Die jeweilige Funktion wird angezeigt, sobald auf einen Bereich
geklickt und der Mauszeiger auf diesem Bereich abgelegt wird. Abhéangig vom
ausgewahlten Bereich &ndern sich die Eingabefelder in der Erfassungsmaske.

Erfassungsmaske:

Ausgangs- / Mandant: 3 Archivfelder-Definition
Eingangsrechnung
Rechnunnsart: Ausganasrechnung hd
- PDF-Datei(en) zum Import markieren
- Mandantennummer auswihlen oder eine feste Mandantennummer in den Einstellungen anlegen (optional)
- Rechnungsart auswahlen (Pflicht)
- Dokumentenname ist optional

Posteingang /
Dokumentimport

Mitarbeiter- - Import in Transfer\PDFOCR

Posteingang POF=STINOTANEr
OM-Ordner Dokumente

OM-Ordner

(alternativ mit Unterordner) | Kontierungsjahr:

mit Buchung Kontierungsmonat:

verkniipfen [y Ubernahme starten

Ausgangs- /Eingangsrechnung - Die Ubernahme der Dateien erfolgt im Hintergrund
Uber das Verzeichnis \Servername\SBCache\Transfer\PDFOCR. Die in diesem
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Verzeichnis hinterlegten Dateien werden dort von einer OCR-Erkennungssoftware
(ABBYY Fine Reader) ,durchleuchtet”, mit Hilfe des Dienstes ,Import Manager® abgerufen
und dann in den Office Manager (Posteingang = Belege-Import) eingelesen. Es ist dabei
zu beachten, dass der Dienst nur Lizenznehmern der OM-Archiv-Version zur Verfiigung
steht und am Service-PC zu installieren und zu starten ist. In der Simba
Buchungserfassungsmaske kdénnen Lizenznehmer des Digitalen Buchungsassistenten
spater die dort hinterlegten Belege weiterverwenden (Belegverknipfung wahrend des
Buchens mit automatischer Werteerkennung).

Posteingang / Dokumentenimport - Die Ubernahme der Dateien erfolgt im Hintergrund
Uber das Verzeichnis \\Servername\SBCache\Transfer. Die in diesem Verzeichnis
hinterlegten Dateien werden mit Hilfe des Dienstes ,Import Manager” abgerufen und dann
in den Office Manager (Posteingang - Dokumentenimport) eingelesen. In der Simba
Buchungserfassungsmaske und im Konto kénnen die hier hinterlegten Belege dann
nachtraglich Gber das Buroklammer-Symbol verkniupft werden.

Mitarbeiter-Posteingang = Vor der Ubernahme wird ein Mitarbeiter ausgewahlt, fir den
wahrend der Ubernahme unter dem Ordner ,Posteingang* automatisch ein Unterordner
erstellt wird. Die Ubernahme der Dateien erfolgt dann im Hintergrund tiber das Verzeichnis
\\Servername\SBCache\Posteingang\Mitarbeiter. Die in diesem Verzeichnis hinterlegten
Dateien werden mit Hilfe des Dienstes ,Import Manager” abgerufen und dann in den Office
Manager (Posteingang - Mitarbeiter) eingelesen.

OM-Ordner (alternativ mit Unterordner) - Die Ubernahme der Dateien erfolgt im
Hintergrund Uber die Verzeichnisse \\Servername\SBCache\Dokumente\PDF-
Scanordner\ggf. Unterordner (Auswahl Option ,PDF-Scanordner®) oder
\\Servername\SBCache\Dokumente\ ggf. Unterordner (Auswahl Option ,OM-Ordner
Dokumente®). Die in diesen Verzeichnissen hinterlegten Dateien werden mit Hilfe des
Dienstes ,Import Manager“ abgerufen und dann in den Office Manager (Posteingang >
Dokumentenimport) eingelesen. Unabhangig von der Menu-Auswahl kdnnen Unterordner
definiert werden, die dann im OM automatisch fir die Ablage erstellt werden.

Bitte beachten Sie: wurde in der Registerkarte Verzeichnisse - Fensterbereich OM-
Ordner ein Ordner eingestellt, so wird dieser hier in der Registerkarte PDF-Import > OM-
Ordner (alternativ mit Unterordner) fur den Import vorbelegt.

Mit Buchung verkniipfen = Die Ubernahme der Dateien erfolgt im Hintergrund iber das
Verzeichnis \\Servername\SBCache\Dokumente\Belege\Jahr\Monat. Die in diesem
Verzeichnis hinterlegten Dateien werden mit Hilfe des Dienstes ,Import Manager*
abgerufen und dann in den Office Manager (Dokumente - Belege - Jahr - Monat)
eingelesen.

1.6.6.2 Eingabefelder

Die Felder innerhalb der Erfassungsmaske @ndern sich abhangig vom ausgewahlten
Ubernahmebereich.

Das Feld Mandant ist in jedem der Bereiche aktiv. Ausnahme: Wurde im Meni
|Optionen| eine feste Mandantennummer hinterlegt (optional), so wird diese hier
automatisch vorgetragen. Das Feld ist in diesem Fall ausgegraut/nicht &nderbar.
Ansonsten kann in einem aktiven Feld die Mandantennummer manuell eingegeben
werden. Die Angabe eines Dokumentennamens ist in jedem der Bereiche optional.

Das Feld Dokumentenname ist ebenfalls in jedem Bereich aktiv. Generell gilt fur die
Ubernahme in den Office Manager:

e Niedrigste Prioritat in Bezug auf die Ubernahme hat immer der urspriingliche Name
des im Scan-Ordner abgelegten Dokuments (siehe Auflistung links im Fenster).
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e Sofern rechts im Fensterbereich Archivfelder-Definition ein Archivfeld ,Name*“
definiert wurde, dann wird stattdessen dieser Name abgegriffen.

e Falls das Archivfeld ,Name® definiert und gleichzeitig das Feld Dokumentenname
in der Erfassungsmaske belegt ist, dann wird der Dateiname aus dem Feld
Dokumentenname Ubernommen.

Befindet sich im Scan-Ordner eine Datei, deren Name ein Rauten-Symbol beinhaltet, so
wird dieses vom Scan Assistenten als Trennzeichen interpretiert. Die Datei wird daher in
der Auflistung rot gekennzeichnet und sie ist mit einem entsprechenden Tool-Tipp
ausgestattet. Des Weiteren erscheint beim Versuch, diese Datei zu tibernehmen, eine
Fehlermeldung.

Sie kénnen die Ubernahme durchfiihren, indem Sie in der Erfassungsmaske einen
Dokumentennamen eingeben.

[=] Simba Scan Assistent =

B ® & €% <= @

Stammdaten Verzeichnisse Optionen Direkter Scan Hilfe und Info

Scan-Ordner wahlen: Erfassungsmaske:
V| Muster-Belege ScanA

Ausgangs- / Mandant: 3 Archivfelder-Definition
Eingangsrechnung
. Rechnungsart: Ausgangsrechnung =
Posteingang / R —
Dekamontimport Mitarbeiter / -nummer. | 2- Mustermann, Micha ~
w0 EETE| @ || Mitarbeiter- Dokumentenname: Archivield Wert fur OM
Posteingang PDF-Scanordner

%) 3%ER Buromarkt Kupfer.PDF

) ER Baromarkt Kupfer.PDF OB
5] £R Elektrohandel <! Dateiname st nicht korrekt. Das Zeichen '#' wird im kunitigen Dateinamen ols Trennzeichen venwendet

) ER Hoftest&Sohn.PDF

OM-Ordner Dokumente

i Kontierungsmonat:
%) Pappentest.PDF ] ?
verkniipfen [ Ubernahme starten
Vaorschau
L ]
~ Seiten entnehmen
@ Alle Seiten als cinzelne Dateien entnehmen
Seiten:
Einzelseiten missen durch Semikela und Seitenbereiche durch Bindlestriche getrennt werden, wie beispielsweise 1;3:5-12
Quelldatei nach erfolgreichem Split 1oschen
0K | | Abbrechen |
E Simba Scan Assistent &J

f=
= Der Dateiname ist nicht korrekt.
=® Ein Dateiname darf keines der folgenden Zeichen enthalten:

VT e | #

Das Feld Rechnungsart hingegen ist nur wichtig im Zusammenhang mit der Ubernahme
von Ausgangs- und Eingangsrechnungen und daher auch nur bei Auswahl dieses
Bereiches aktiv. Es konnen hier die Rechnungsarten ,Eingangsrechnung®,
,<Ausgangsrechnung, ,Kassenbeleg“ oder ,Kreditkartenbeleg” eingestellt werden.

Das Feld Mitarbeiter/ -nummer ist fiir die Ubernahme von Ausgangs- und
Eingangsrechnungen und Mitarbeiter-Posteingangen relevant. Hier stehen alle im
Menu |Stammdaten| hinterlegten Mitarbeiter zur Auswahl zur Verfigung. Durch das
Einstellen eines Mitarbeiters ist die Datei nach der Ubergabe in den Office Manager dort
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sofort dem richtigen Sachbearbeiter zugeordnet. Abhangig von den Benutzerrechten kann
es sein, dass auch nur dieser Mitarbeiter die Dateien im OM einsehen darf.

Die Optionen ,PDF-Scanordner” und ,OM-Ordner Dokumente“ und das Feld OM-Ordner
auswahlen sind nur im Bereich OM-Ordner (alternativ mit Unterordner) aktiv. Das
Dokument wird dann in das hier hinterlegte Verzeichnis abgelegt. Wahrend der Auswahl
kann auch in den Explorer verzweigt und dort ein neuer Ordner angelegt werden.

Die Felder Kontierungsmonat und Kontierungsjahr sind nur fir den letzten Bereich, die
Buchungsverkntpfung relevant. Abhangig von den hier hinterlegten Informationen
werden sowohl unter Windows, als auch im OM die entsprechenden Ordner dazu fir die
Ubernahme erzeugt. Die Eingaben sind in beiden Fallen optional.

1.6.6.3 Archivfelder-Definition

Die Archivfelder-Definition ist in allen Ubernahmebereichen aktiv (Ausnahme:
Ausgangs- /Eingangsrechnung). In diesem Bereich der Maske werden, vor der
Ubernahme der Dateien in den Office Manager, die Definition und die Werteversorgung
der Datei-Eigenschaften vorgenommen.

Zuerst erfolgen der Verzweig in einen unterstiitzten Ubergabebereich und die Auswahl
der/den zu tbergebenden Datei/en. Im Anschluss daran ist rechts in der Archivfeld-
Definition das Symbol fur die Funktion Neue Definition von Archivfeldern erstellen
aktiv.

— Archivfelder-Definition
= |

EI Meue Definition von Archivfeldern erstellen | *

Archivfeld Wert fir OM

Zusatztext
Beleg zust. Mitarbeiter  ER Hoftest =

m 4

[ Ubernahme starten

Mittels Mausklick kann nun der Definitionsname vergeben werden. Dieser soll die
Gruppe identifizieren, in welcher die Archivfelder zusammengefasst und gespeichert
werden. Mittels Mausklick auf OK wird die Eingabe des Definitionsnamen bestétigt.
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— Archivfelder-Definition

=@

Definitionsname: Dokumentenimport

Beleg zust. Mitarbeiter
4 | m

Abbrechen J

Zusatztext

ER Hoftest -

In einem néchsten Schritt ist es erforderlich, in den Bearbeitungsmodus zu wechseln.
Dieser Schritt erfolgt mittels Mausklick auf die Zelle unter der Spalte ,Archivfeld“. Danach
werden Uber den Pfeil nacheinander die gewtinschten Archivfelder aus der Auflistung
gewahlt. Jedes Archivfeld muss vor Auswahl des nachsten Archivfeldes mit <Enter>
bestatigt werden. Die alphabethische Sortierung der Archivfelder wir automatisch vom

[%r Ubernahme starten

Programm vorgenommen.

—Archivfelder-Definition

ST E

Definition:

Archivfeld Wert far OM

e r——

KK-Mr.
Mame
Betreff

— | Schlagwort

Jetr

Zusatrtext
Auftrags-Nr.
Auftragserteiler
Jahr

Maonat, Quartal
Finanzamts-Mr.
Kommentar
Yorgangs-MNr.,
Gesellschafter-Mr.
Themengruppe
Bankleitzahl

Anzahl Zeilen
Pricritat
Dokurmentenart
Beleg-Mr.
Kontakt-Adressen-Mr.
Status Postausgang

Mandanten-Zusatzadresse

o KK-Zusatzadresse

-

Dokumentenimport -

1:3:5-12

] Abbrechen

Nach Auswabhl aller Archivfelder werden die Anderungen tbernommen (Klick auf das

Disketten-Symbol).

T:uarnahme starten
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Archivfelder-Definition
= il=]

Definition: | Anderungen dhernehmen

Archivfeld Wert far OM

Nun kann nacheinander fir jedes Archivfeld der Wert fir den OM eingegeben werden.
Danach wird erneut Uber das Diskettensymbol gespeichert.

~Archivfelder-Definition

s |
Definition: Dokumentenimport -
Archivfeld Wert fiir OM

Beleg zust. Mitarbeiter  ER Hoftest
lahr N

m 3

[¥ Ubernahme starten

Wird eine Archivfeld-Definition inklusive aller darin enthaltenen Archivfelder nicht mehr
bendtigt, so kann diese ausgewahlt und tber das Mulltonnen-Symbol gel6scht werden.

~Archivfelder-Definition
£ |
N

Defl Die ausgewshlte Archivfeld-Definition mit allen Archivfeldern léschen

Archivfeld Wert far OM

Beleg zust, Mitarbeiter  ER Hoftest
lahr v

m L3

[% Ubernahme starten

Nach der Ubernahme stehen die Dateien bereits ,verschlagwortet* im Office Manager
bereit.

1.6.7 Direkter Scan

Sofern die Belege nicht bereits gescannt und im PDF-Format im externen Scan-Ordner
vorliegen, besteht die Mdglichkeit, sie Uber das Menu |Direkter Scan| einzulesen und im
PDF-Format zu speichern, um sie dann in den Office Manager zu tibergeben.
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[=] Simba Scan Assistent

B 8 % % = @

PDF Import Stammdaten Verzeichnisse Optionen Hilfe und Info

~Schnittstelle und Scanner-Auswahl ——————— - Vorschau

HP Laserlet M1210nf MFP TWAIN (TWAIN) -

~Scan-Einstellungen

Bildfarbtyp: Auflosung:
{ Farbe W; 150 dpi ‘

300 dpi

~Scannerkompatibilitat
Die Microsoft WIA- bzw. TWAIN-API wird nicht von

jedem Scanner vollstandig und korrekt unterstitzt,

Das Betriebssystem Windows stellt ein Standardprogramm
fir das Scannen von Dokumenten zur Verfagung.

Abhangig vom Scanner wird zunachst unter Schnittstelle und Scanner-Auswahl eine
der beiden dort angebotenen Schnittstellen aktiviert. Bei diesen handelt es sich um die
Schnittstellen ,TWAIN® (Technology Without An Interesting Name, ein festgelegter
Standard zum Austausch von Daten zwischen Bildeingabegeraten (Scanner,
Digitalkameras etc.) und ,WIA* (Windows Image Acquisition, eine mit der Schnittstelle
»TWAIN” vergleichbare Bildverarbeitungsschnittstelle).

Im Bereich Scan-Einstellungen werden danach der Bildfarbtyp (,Farbe®, ,Graustufe®,
oder ,Schwarz-Weifl3*) und die Auflésung (,150% ,300“ oder ,,600“ dpi) aktiviert. Zusatzlich
konnen durch Schieben des Reglers mit der Maus noch Helligkeit, Kontrast und
Kompression angepasst werden.

Tipp:

Beim Scannen von Dokumenten fir OCR sollten optimale Parameter verwendet werden.
Generell bietet das Scannen im Graustufenmodus die beste Erkennungsqualitat. Scannen
in Schwarzweild maximiert die Scangeschwindigkeit, konnte aber zum Verlust von
Zeicheninformationen fuhren. Dies kann bei Dokumenten mit mittlerer bzw. niedriger
Druckqualitat zu einer verminderten Erkennungsqualitat fihren. In Bezug auf die
Auflésung sind 300 dpi fir normalen Text (Schriftgréf3e 10 oder gré3er) und 400-600 dpi
fur Texte in kleineren SchriftgréRen (9 oder kleiner) empfehlenswert. In den meisten Féllen

ist ein mittlerer Helligkeitswert von etwa 50 % ausreichend. Wahrend des Scannens mit
Graustufen wird die Helligkeit automatisch angepasst

In einem nachsten Schritt wird nun unter Scan-Ergebnisse der Scan-Ordner ausgewabhilt,
in dem der Scan als PDF-Datei gespeichert werden soll. Ausgewahlt werden kénnen hier
die Verzeichnisse, die vorab im MenU |Verzeichnisse| als Quellpfade fir gescannte
Dokumente angegeben wurden.

Nachdem die zu scannenden Belege in den Scanner gelegt wurden, kann der Scan
gestartet werden. Mittels Mausklick auf Scannen &Vorschau wird der Beleg nach dem
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Scannen auf der rechten Seite der Maske zunachst in der Vorschau angezeigt und muss
anschlieRend manuell, nach dem Vergeben eines Dateinamens fur die PDF-Datei, Gber
das Diskettensymbol gespeichert werden. Mausklick auf Scannen & PDF erzeugen
fordert sofort zur Eingabe und Bestatigung des Dateinamens auf und liefert nach
Fertigstellung des Scanvorganges keine Vorschau. Die Datei wird direkt im auswéhlten
Ordner abgelegt.

Scan-Ergebnisse
Scan-Ordner wihlen:

Muster-Belege Scand A

Scannen & Vorschau | Scannen & PDF erzeugen

- Scannerkompatibilitat
Die Microsoft WIA- bzw. TWAIN-

Jedem Scanner vollstindig und | Abbrechen |

Das Betriebssystern Windows stellt ein Standardprogramm
fir das Scannen von Dokumenten zur Yerfligung.

Microsoft
Scan-Dialog

In beiden Fallen wird ein Hinweis eingeblendet, der den Anwender dartber informiert,
dass der Scan-Vorgang erfolgreich abgeschlossen wurde. Der Hinweis wird mit OK
bestatigt.

PDF-Dateiname:  Hoftest & Sohr|

El Simba Scan Assistent &l

=)

F Der Scan-Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.
=® Das PDF-Dokument 'Hoftest & Sohn.pdf' wurde erfolgreich generiert.

Die Ablage der PDF-Dateien erfolgt im angegeben Scan-Ordner. Die Dateien stehen nun
im Menti |PDF-Import| zur Ubergabe in den OM bereit.
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Scan-Ordner wihlen:
Muster-Belege Scani

L W == @I B
1) 3#ER Buromarkt Kupfer.PDF

'@ ER Baromarkt Kupfer.PDF

'@ ER Elektrohandel Lichtbeispiel.PDF
T ER Hoftest&Sohn.PDF

) Hoftest & Sohn.pdf

'@ Pappentest.PDF

Zu beachten ist unbedingt noch der Hinweis ganz unten im Menu |Direkter Scan|. Dieser
gibt Auskunft dariiber, dass nicht jeder Scanner die von uns angebotenen Schnittstellen
vollstandig und korrekt unterstutzt.

Daher bieten wir Uber die Schaltflache unten einen Verzweig in den jeweiligen Microsoft
Scan Dialog an, uiber den der Scan-Vorgang ebenfalls abgewickelt werden kann.

B
@ HP Laserlet M1210nf MFP TWAIN |

Scannen  Einfach Erweitert Ausgabetyp Hilfe

Scharfstellen | Farbanpassung I S/W-Schwellenwert
Grafe dndern | Aufldsung I Heller [Dunkler

Fléchenabmessungen auswéhlen

Breite: Hohe:
| 8.43 | 11.69
ﬁ “i"fe;-‘;f; H Ausgabeabmessungen
= e Breite: Hohe:
| 8.43 | 11.69
.. Skalieren: Einheiten:

¥ Abmessungen einschrénken

Farben invertieran Spiegeln

Ausgabetyp: 256 Graustufen
Ausgabeabmessungen: 8.43 x 11.69 Zoll

DateigraBe: 2.11MB Tools zuricksetzen |

Aufidsung: 150 dpi
Skalieren: 100.00%

Neuer Scan Annehmen | Abbrechen

Uber die Schaltflache Scannen & Vorschau werden die gescannten Dateien nach
Beendigung des Scan-Vorganges in der Vorschau angezeigt.
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[=] simba Sean Assistent

E B % % = @

POF Import Stsmmdaten Verzeichnisse Optionen Hilfe und Info
- Schnittstelle und Scann i [Verschau - |
A DL el W )

@ Graustufe * 300 dpi
tmp806E.tmp

Bildfarbtyp:  Graustufe

) Schwarz-Weill ) 600 dpi

HP Laserlet M1210nf MFP TWAIN (TWAIN) -
- Scan-Einstellungen . Holzfachmarkt Hoftest & Sohn
Bildfarbtyp: Auflésung: ferstr. 122, T03T6 Stungan
) Farbe @ 150 dpi
Hotdsctmans Hofes & Sanv- Wers 122" 70378 Sutigmt

Auflésung: 150 dpi

Helligkeit: ~— —————ri 0 L

""""""" HEHngEIt ] 60211 Frankfurt am Main Kurden Ni 32001 1

der, Peter

Kontrast: e e 0 Kontrast: 0

..........

Kompression: 85

Kompression: =] 85 Rechnung Nr. 2012

.......... Seite: 0

~Scan-Ergeb :
8

Scan-Ordner wahlen:

Muster-Belege ScanA -

Scannen & Vorschau I Scannen & PDF erzeugen

~Scannerkor at
Die Microsoft WIA- bzw. TWAIN-API wird nicht von
jedem Scanner vollstindig und korrekt unterstitzt,

Das Betriebssystem Windows stellt ein Standardprogramm
far das Scannen von Dokumenten zur Verfligung.

Microsoft
Scan-Dialog

m

Uber das Disketten-Symbol konnen die Dateien nach dem Priifen benannt und als PDF
gespeichert werden. Nach dem Speichern wird die Vorschau geschlossen. Die PDF-
Dateien werden in den Scan-Ordner eingelesen und stehen somit im Menu |PDF-Import|
zur Ubernahme in den OM bereit.

—Vorschau
NBT ede

Die rnarkierten Bilder in einer PDF-Datei speichern...

Holzfachmarkt Hoftest & Sohn
ferstr. 122, 70376 Stuttgant

Manchmal liegen dem Anwender Dateien in einem Bildformat (jpg, tif, png etc.) vor. In
diesem Fall miussen die Dateien zuerst im PDF-Format gespeichert werden, da ansonsten
eine Ubernahme in den Office Manager und dann bspw. eine Verkniipfung mit einem
Buchungssatz in Simba nicht mdglich ist. Zu diesem Zweck bieten wir tber das Ordner-
Symbol die Funktion Weitere Bilder zur Vorschau hinzufiigen an, mit welcher die Bild-
Dateien zuerst in den Scan Assistenten importiert werden. Nach dem Import werden die
Bild-Dateien, wie auch eine ,normale“ Scan-Datei, im PDF-Format gespeichert und im
Men( |PDF-Import| zur Ubernahme in den Office Manager angeboten.

Tipp:
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Die Bild-Dateien kdnnen auch per Drag & Drop vom Windows-Explorer in die Vorschau

des Scan-Assistenten gezogen werden!

~VYorschau

BB e

Weitere Bilder zur Yorschau hinzufiigen l

Holzfachmarkt Hoftest & Sohn
ferstr. 122, 70376 Stuttgan

Uber das Miilltonnen-Symbol werden alle zuvor markierten Vorschaubilder geldscht.
Mittels Mausklick auf das Kreis-Symbol kann man Vorschaubilder um 180° drehen.

Die Lupen-Symbole dienen zum Vergrdf3ern (+) und Verkleinern (-) der Ansicht eines

Vorschaubildes.

1.6.8 Hilfe und Info

Im Menti |Hilfe und Info| kdnnen die aktuell installierten Versionen des Scan Assistenten
und der Simba eingesehen werden. Des Weiteren werden hier auch Angaben zu Lizenz,
zum WiN-ner Installationspfad, dem Pfad zur Simba-Datenbank (SBCache) und den

Pfad zum Lokalen- bzw. dem Remote-Server gemacht.

0% BR Lo R

[~ Simba Scan Assistent

El Simba Scan Assistent =) | S
L % <= @ simkg
* | SOFTWARE]
PDF Import Stammdaten Verzeichnisse Opticnen Direkter Scan

Version: 12

Beschreibung: Der Simba Scan Assistent unterstitzt Sie bei der Weiterverarbeitung Threr PDF-Datei und bereitet diese fir den Digitalen Buchungsassistenten auf.

~Simba Software

Version: <P
Lizenz: 11111
Installationspfad: CA\Program Files (x86)\SIMBANWIN-ner

SBCache-Pfad: WLED I W 1000 SBCache
Lokaler-Server: qu guege B THE FESTETEE ) SIMBA
Remote-Server: Y uge B TR TRSTTECTID:SIMBA

Oben in der Symbolleiste dieses Fensters werden bestimmte Funktionen angeboten:

O% BRI

Mittels Mausklick auf das Globus-Symbol erfolgt bei aktiver Internetverbindung ein direkter

Verzweig auf die Simba Webseite. Mittels Mausklick auf das Symbol daneben (2

Bildschirme) ist es mdglich, den Web-Support zu starten.
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Jeder, im Scan Assistenten getatigte Schritt wird aufgezeichnet und in einer Protokolldatei
(,SimbaScanAssistentTracelLog.txt“) hinterlegt. Uber das dritte Symbol von links kann
diese Protokolldatei mit einem Texteditor eingesehen werden.

Mj SimbaScanAssistentTracelog - Editor

=NREN X

Datei Bearbeiten Format Ansicht

B

[08.08.2010 11:41:44
Ergebnis: Erfolgrei
SimbascanAssistent.
simbascanAssistent.
simbascanAssistent.
simbascanAssistent.
simbascanAssistent.
SimbasScanAssistent.
SimbaScanAssistent.
SimbascanAssistent.
simbascanAssistent.
simbascanAssistent.

4

ch.

exe
exe
exe
exe
exe
exe
exe
exe
exe
exe

(L}

daniels Der Ordner wird

Error:
Error:
Error:
Error:
Error:
Error:
Error:
Error:
Error:
Error:

[=)=R=J=Y=Y=Yo)=F=F=]

: 08/08/2011
: 08/08/201 1
: 08/08/201%
: 08/08/2014
: 08/08/201])
: 08/08/2014
: 08/08/201i
: 08/08/201%
: 08/08/2014
: 08/08/2011

11:
11:
11:
11:
11:
11:
11:
11:
11:
11:

erstellt...C:\ProgrambData\ .

e 1

Die Lizenz
Die Lizenz
Die Lizenz
Die Lizenz
Die Lizenz
Die Lizenz
Die Lizenz
Die Lizenz
Die Lizenz
Die Lizenz

k

Uber das Symbol rechts daneben kann man die Protokolldatei I6schen. Es ist lediglich
die eingeblendete Sicherheitsabfrage zu bestatigen:

El Simba Scan Assistent

ot

Wollen Sie wirklich die Protokaolldatei [Gschen?

Allerdings ist zu beachten, dass administrative Schritte (Editieren, Loschen) in Verbindung
mit der Protokolldatei nur vom Windows-Administrator durchgefiihrt werden kdnnen!
Ansonsten erscheint beim Versuch, das Protokoll zu I6schen, folgende Meldung:

El Simba 5can Assistent

S

Beim Ldschen der Protokolldatel muss die Anwendung als Administrator ausgefiihrt werden.

J &

s

Mausklick auf das nach unten zeigende Pfeilsymbol prift, ob Updates fir den Simba
Scan Assistenten zur Verfugung stehen.

Das Schlusselsymbol ermdglicht die Aktivierung einer Lizenz.

Die Anleitung fur den Simba Scan Assistent, die Sie hier vor sich haben, wird mit

Mausklick auf das Fragezeichen-Symbol getffnet.
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Simba Computer Systeme GmbH
ZeppelinstraRe 42 — 44

73760 Ostfildern

Telefon: +49 711 45124-0

Telefax: +49 711 45124-49

E-Mail: info@simba.de

E"L“E Mehr Informationen auf
F =4  www.simba.de
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