Eingangsrechnungsverarbeitung im Posteingang (PE) bei
der BTAG

neuer Ablauf seit 16.03.2022

Im PE werden Papier-Rechnungen gescannt:
Auf dem Kodak-Scanner im PE sind 7 Scan-Ziele fir den d3-Eingangsrechnungsworkflow definiert.

Es ist fur folgende Scan-Ziele eine automatische Verarbeitung aktiviert:

\\d3btagl.msp.de\BTP\BTAG
\\d3btagl.msp.de\BTP\KORKIS
\\d3btagl.msp.de\BTP\FAMULLA
\\d3btagl.msp.de\BTP\BAETJER
\\d3btagl.msp.de\BTP\MINSSEN
\\d3btagl.msp.de\BTP\THOELKEN
\\d3btagl.msp.de\BTP\PILATSCHECK

\\d3btagl.msp.de\BTP\MANUEL

Daruber hinaus gibt folgende weitere Verzeichnisse:
\\d3btagl.msp.de\BTP\DIEDRICHS

\\d3btagl.msp.de\BTP\KNESE

Fur die Verzeichnisse ...\DIEDRICHS und ...\KNESE gibt es kein zwar eine automatische Verarbeitung, aber auf dem Kodak-Scanner kein Scan-
Ziel, da die Anzahl der méglichen Scan-Ziele auf dem Kodak-Scanner erschopft ist. Der Posteingangs-Mitarbeiter/ die Posteingangs-Mitarbeiterin
muss in diesem Fall Rechnungen an das Scan-Ziel \\d3btagl.msp.de\BTP\MANUEL senden und die Dateien von hieraus in die weiteren
Verzeichnisse verschieben. (zb nach \\d3btagl.msp.de\BTP\KNESE)
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Die Auswahl der Scan-Ziele wurde anhand der gefuihlten Anzahl der Eingangsrechnungen gewahlt. Die Bearbeiter Diedrich und Knese haben zumindest
zurzeit keine besonders hohe Anzahl an Rechnungen zur Bearbeitung.

Beispiel eine Scan-Ziel Konfiguration des Kodak-Scanners:

B KODAK i24x0/i26x0/i28x0 Scanner - Smart Touch x

Aufgabenverkniipfung: QJ Q'

2. dcBTAG ~ Umbenennen...

Scannen nach
Ziel:

] i 2 o
Dateityp:

Ordner:
[ W\d3btagL.msp.de\TR \BTAG Durchsuchen...

Dateinamenformat:
Datum und Zeitstempel ~

Dateinamensprafix:

[JDatei vor dem Speichern benennen

Scanoptionen
[JBilder vor dem Speichern bearbeiten
[ awuf weitere Seiten warten, wenn Einzug leer
[ schlisselwort zu Dokumentdatei hinzufiigen

[Inach leerer Seite trennen

[INach Barcode trennen

Scannen als
Verknipfung zu Einstellungen:

D deapture - Farbe Einstellungen...

[JEinstellungen vor dem Scannen anzeigen
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Es kénnen mehrere Rechnungen auf einmal gescannt werden. Wichtig ist hierbei, dass der Posteingang Rechnungen per aufgeklebtem Barcode trennt.
Jeweils auf die erste Seite einer Rechnung kommt der Barcode. Das Programm d.capture erkennt diesen Barcode und kann so Rechnungen mit
Anhangen zu einem Dokument zusammenfassen.

Die Einstellung ,Nach Barcode trennen” im Scan-Client (siehe Screenshot oben) ist nicht zu wahlen.

Im PE werden digitale Rechnungen in den Workflow gegeben.

Digitale Rechnungen, die per Mail eingegangen sind, werden per Drag&Drop in die vorgenannten Verzeichnisse verschoben.

Wie funktioniert der automatische Import?
Nachdem die Rechnungen uber den Scanner oder per Drag&Drop in die vorgenannten Verzeichnisse gestellt wurden, werden diese automatisch vom

Programm d.capture eingelesen. Die Rechnungen werden in sogenannten Stapeln den jeweiligen Bearbeitern in der Buchhaltung zur Verfugung gestellt.
Damit die Rechnungen eingelesen werden kdnnen, missen Importe konfiguriert werden.

Anmeldung in d.capture > Uber ,batch import” ...
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i i Derst  Dienst Dienst: Neuer Entrag Entrag Entrage
lden . woohem  Unbr., || starten neustarken. skppen | ks duclienen Wachen  Bechen
[ Kenfigurabon J| Denste | Bearbeten
MEVIVIO02 Engangerechnungen Prod  scan
MEVIWI002_Teat Engangarechrungen Test  page pr. ‘Stapeberechiung Zusaiz
MENW003 Engangsrechnungen Frod  page or. -y _BTAG l""'"*' VI
MEVW003_Test Engangecnungen Test  pagepr — - —
wen_ETAG ETAG  pagepr. Importwerzeichnis
Korls Ergangarechungen Korks 5808 o [FAd3warkikPS ERP ConnectorlBTP\BTAG | 6]
Bater Engangsrechnungen Batier  page or
Famua EngangsrechungenFa...  pager Senenngsverzecing .
Mrssen Engangrechrungen Mn... pagesr... || [F\d3workiKPS ERP ConnectorlBTP \backup [
Thilen Engangerechnungen Th
Piatschedc Engangsrechnungen Pis. E: B Orsnar loron mach Togen
Knese Engangechnungen knese  pager Ferigrversasnns
S S [Fidawarkkps ERP Connector\BTP\Eror | [

[ Ordner ieeren rach |0 & Tagen
printervat [+ [F]| e [0 ] Sekunden

Stapekiasse

[Emgangsrechnungen BTAG

[Positicn

[Hormal

| ) Konfiguation hinzufigen/beat




MEVIW002_Test Engangsrechrungen Test  page pr... [ Eigenschatten sus JPL-Datei Gbemenmen

MEVW003_Test genTest pagepr... || [N Dokumentimportieren

Engangaredhnungen BTAG  Engangsrechrungen BTAG  pagepr... [ Lock-Datei verwenden

Korkis Engangsrechnungen Korkis  page pr. Dateienduna

Batger Engangsrechnungen Bater  page pr. o L

Famulla Engangsrechnungen Fa page pr. [ unterverzeichnisse iberwachen
Mnssen Engangerechnungen Min...  page pr. [[] Zusatzikennung verwenden
Tholoen Engangsrechrungen Th page pr.

Piatscheck Engangsrechnungen Pla...  page pr. R

Knese Engangsrechnungen Knese  page pr. Dateypen

Diedrichs Engangsnechrungen Die. page pr.

¥ Tagged image Fike Format (" tif)

W JPEG Fie interchange Format (" jpg)
¥ Windows-Sitmap (" bmp)

¥ PC Paint Brush (* pex)

o Texidateien ("0f)

! Portsble Document Format (* pdf)

[[] Gruppeninformstion setzen

Nur Orspinaldatessn ¥

Um einen neuen Eintrag anzulegen kann man einen bestehenden duplizieren (,Eintrag duplizieren®).

Bei der Anlage eines neuen Eintrags muss dann das Import-Verzeichnis und die Stapelklasse angepasst werden. Ebenfalls muss der Eintrag bei ,Position
“von ,scan“ auf ,page processing" geandert werden. Ein neues Importziel oder Anderungen an einem bestehenden Import missen mit dem Button
+Konfiguration hinzufligen/bearbeiten” (unten rechts) bestatigt werden. Im Anschluss wird die Konfiguration tber ,Konfiguration speichern“ gespeichert.
Der Dienst wird dann gestartet Giber den Button ,Dienst starten®. Sollte der automatische Import danach nicht sauber funktionieren, empfiehlt es sich den
Dienst ,d.capture batch import* einmal neu zu starten:
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Was ist noch zu beachten?

- Die Konfiguration der Scan-Ziele ist User abhangig und bisher nur fiir Frau Blocks User konfiguriert. Bei weiteren Posteingangs-Mitarbeiter:innen missen
die Ziele noch manuell angelegt werden.



- Die Netzwerk-Freigabe //d3btagl.msp.de/BTP ist fur ,jeder” freigegeben. Herr Wagner kiimmert sich darum, dass ein eigenes neues Laufwerk O: fur die
Posteingangs-Mitarbeiter:innen geschaffen wird, so dass das Verzeichnis liber die AD dauerhaft gemappt werden kann.

- Fr die Konfiguration weiteren Importe muss jedes Mal eine d.capture-Lizenz freigemacht werden.
- Der Posteingang benétigt zurzeit weiterhin d.capture, da bei Rechnungen mit sehr vielen Seiten oder besonders diinnem Papier der Scanner nicht

zuverléssig arbeitet und der Posteingang hierfir lieber den Scan-Client des d.captures nutzt. Hier kann dann zb im Anschluss eine einzelne ggf. zuvor
verschluckte Seite hinzugelesen werden. (Dies ist der alte, aufwéndigere Weg.)
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