NEWSPoint

Software fiir das Baugewerbe

Allgemein - Scanning-Funktionen

Beispiele fiir Scanning-Funktionen in SORBA

Mit SORBA haben Sie diverse Méglichkeiten, lhre Belege einzuscannen und auf die einzelnen
Belege, Objekte, Adressen, etc. abzulegen. Hier ein paar Beispiele dazu:

Schreiben von Kunden und Lieferanten -> Ablage auf Adresse
Belege der Kreditoren -> Ablage auf Kreditor
Notizen und Informationen zu Projekten -> Ablage auf Projekt

Dadurch werden Informationswege verkirzt und jedermann hat die Mdglichkeit, die Daten direkt aus
SORBA aufzurufen. Notizen und wichtige Hinweise sind zentralisiert und bei den taglichen
Buroarbeiten jederzeit abrufbar.

Voraussetzungen
Um mit einem Scanner die Daten einlesen zu kénnen, muss dieser mit SORBA verbunden resp.
korrekt installiert sein.

Scanning in der Adressverwaltung

“
—_

Sie haben den Dokumenten-Navigator

Fifer..  FieraumebenFd  Adressliste

— = edffnet (Funktion Fenster / Dokumente
8 Name ﬂl ﬂ‘ ies @ XDEXE g
HEAERENEY T =) C I_ )
Muster BAU AG < tr D> .
Muller Herr Miller
Sonderegger Herr Sonderegger Architekt
Hauser Herr Hauser
Consoni Beat AG Architekt
‘Walder Herr Walder M M
s Her Gl s 2. Den Scanner rufen Sie durch Anklicken
Architekturbiro Benz Herr Benz Architekt
China Wushu Institut
des Icons Fernglas auf.
Alterssiedlung Genossenschaft Herr Miiller Verwaltung
BauWerk Herr Weibel Architekt
Raduner
Hurlimann Herr Hurlimann
Kaiser
Abteilung Bau und Planung
BN Immo-Service SG Verwaltung
Schnider
AG fir architektur G+L Herr Meier
Heiniger
Hildebrand
‘Weber Herr Weber
Husler
Ammann Herr Ammann
Hanssler Herr Hanssler
Kolbe Frau Kolbe
Lépfe Herr Lopfe
Haller Herr Haller
Fassler Herr Fassler
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Bilder Scannen

HP Webcam - 0 s
(WIA-HP Photosmart C5200 o]

]

Links drehen
Rechts drehen
Umdrehen
Spiegeln
Bild bearbeiten

Bild Ioschen

Alle Bilder lasct

Dateiname:
Sichemals Jpeg
Allesichemals Jpeg
Sichem als PDF
Alle sichem als PDF

Allesichemin 1 PDF

Schliessen

5 HP Photosmart C5200 filr SDalwolgnn.g-y- verwenden

Was soll gescannt werden?
Wahlen Sie den Bildiyp aus. der gescannt werden
soll.

® Farbbild
() Graustufenbild
| Schwarzweilfoto oder Text

4= | O Benuterdefiniene Einstellungen

Sie konnen auch:

Qualitat des gescannten Bildes verbessem

@Mwma

Im folgenden Fenster wahlen Sie lhren
Scanner aus.

Klicken Sie anschliessend auf die
Schaltflache Bild einlesen von.

Der Scanning-Vorgang wird automatisch
gestartet.

Im folgenden Bild wahlen Sie den
gewiinschten Bildtypen aus, der
gescannt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache
Vorschau.
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s P Photosmart C5200 fiir Scanvorgang verwe nden

Was soll gescannt werden?

Wahlen Sie den Bildtyp aus. der gescanntwerden
soll.

) Farbbild
(. Graustufenbild
\ Schwarzweiltfoto oder Text

= @ Benurzerdefinierte Einstellungen

Sie konnen auch:

Links drehen

Rechts drehen
Umdrehen

Spiegeln

Nitterssir” |

Bild Ischen
Alle Bilder Iaschen

Dateinarme:
Bild

Sichen als Jpeg
Alle sichern als Jpeg
Sichem als PDF
Alle sicher als PDF

Alle sichernin 1 PDF

Auftrags-
bearbeitung

Allgemeines

& 1 -5 Schiiessen
CIE L R W /1A HP Photosmart C5200 _I

status

i dt_:llmageﬁea'n

Das Bild wurde erfolgreich gesichert

e

10.

11

\

12.

13.

14.

In der Vorschau ist ersichtlich, wie lhr
Dokument im System gespeichert wiirde.

Wenn Sie lhre Einstellungen
vorgenommen haben, klicken Sie auf die
Schaltflache Scannen.

Uber die Schaltflichen Links drehen /
Rechts drehen / Umdrehen und Spiegeln
haben die Méglichkeit, das Dokument
resp. das Bild in die jeweilige Richtung
zu drehen.

Unter Dateinamen geben Sie die
gewlinschte Bezeichnung ein.

Sichern Sie das Dokument resp. das Bild
anschliessend mit der Schaltflache
Sichern als Jpeg (*.JPG) oder Sichern als
PDF (*.PDF) im gewlinschten Format.

Die anschliessende Meldung bestétigen
Sie mit OK.

Je nach Scannermodell haben Sie jetzt
die Mdglichkeit, diverse Blatter direkt zu
scannen oder Sie fiigen die nachste Seite
einfach an.
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E 15. Das eingescannte Dokument wurde auf

der in der Adressverwaltung aktuellen
Adresse (Cursorposition) abgelegt. Die

sl : ffm@m#;&%w%"sisg =izl entsprechende Datei ist rechts im
) ' EE_J I_-}’ % i = ~ & Dokumenten-Navigator aufgelistet.
PRAijEtE BE = Bl fo' ;
Architekt Bild.pdf
Architekt
Architekt

Dokumenten-Navigator jederzeit
geéndert werden: dricken Sie die rechte
Maustaste, Umbenennen, OK.

—— 29 Lopfe Manfred Wittenbach SG =l x|
_ iy F XOAEXE
s it & G KW O M

2
- Offnen

Ausschneiden ]+
Fopieren Ctrl+C
ng | Umbenennen |
I Lischen
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Scanning in der Kreditorenbuchhaltung

Sie haben auch die Méglichkeit, Kreditorenbelege direkt bei der Erfassung der Kreditorenrechnung
zu scannen. Fir spatere Kontrollen kann dann die Datei auf der entsprechenden Lieferantenadresse
jederzeit direkt abgerufen werden.

‘ z 1. Sie befinden sich im Kredi-Journal.
e T N —m—| 2. Waihlen Sie die Funktion Datei /
‘ |Blaser Swisslube AG, Winterseistr. 22, 3415 Ruegsauschachen
Rechnu 1501007  RecnNrlief | ] Rechnung neu F7
FIBU-Datum  [1501.097 Dispo-Datum [15.01.00/2 Zahungsziel | [ {i— 7 —
;mﬁt;g Ew?isoﬂJ0 %%%T ?%aé:n \BEC“B"!!TI = (ofen B
sbeding. 1 130 Tage o . . . -
e /m-\ s e e 3. Wahlen Sie die Lieferantenadresse aus.
|Beleg 14f+]) Bemerkung [ = _Adressen
s oo™ mm 4 Klicken Sie die Schaltflache Bele
Kredi-Sammelkic2000 ’ g
Zovesino Ao e scannen an.
|ESRTeinN: | ESNPLNL [ ]
VE_[MwSt-Sat|_Betrag BW | MwSt-Betrag B| Pos-Betrag B |
7.60 5000.00 35315 .00
| 1| «|Record 1
- Oildor SCAT 5. Im Feld Dateiname wird automatisch ein

Dateiname entsprechend der
Belegnummer vorgeschlagen.

6. Fahren Sie mit der Scanning-Funktion
wie oben beschrieben fort.

Bild l6schen
Alle Bilder leschen

~—  _ —

Sicher =15 Jpea
Alle sichern als Jpeg

Sichern als PDF
Alle sichern als PDF

Alle sichern in 1 PDF

Biid Girgesicny e [ I N

Status: I |
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—_ 7. Der eingescannte Beleg wurde mit der
entsprechenden Belegnummer auf dem
Swtvane s Susbon toganl® Uonntceaite o1 @ mE— aktuellen Lieferanten abgelegt.
——LBschen——
Rechnungsdatum 15.01. 097 Rechn-Nr. Lief.
FIBU-Datum  15.01.097 Dispo-Datum 115.01.0977 Zahungsziel | 12 ——Zumick—— . . . .
Rechn-Betrag B 500000 Belegart Rechung |offen = 8 Wenn Sle m KredItOI’en-Journa| auf dle
Zahlungsbeding. 1 I 30 Tage Netio ] A .
"S"'m GEEIR ecebeg LW 00000 s [ T00b0000ES) entsprechende Rechnung fahren und die
Beleg-Nr. 14 Bemerkung = —Adressen . . .
v 1§ G e 5 I Funktion Datei / Rechnung bearbeiten
/orgabe Firmenzahistel s . .
— —— = F8 wahlen, kann der eingescannte Beleg
- < el > jederzeit wieder gedffnet werden.
[ I Klicken Sie dazu die Schaltflache Beleg
Aufwand-Kto. | AuftragNr. | MwStCode | UE |MwSt-Sat| Betrag BW | MwSt-Betrag B| Pos-Betrag B | . . .
B & ' T L) anzeigen (Tastenkombination Ctrl-O) an.
| 4| «|Record 1 » [ o

9. Die eingescannten Kreditoren-Belege
e eines Lieferanten werden zusatzlich auch
67 Blaser Swisslube AG Rilegsausch x| .

ezugsperson | i §f XAEXE in der AdressvenNaItung unter der

|V - Ay i) entsprechenden Lieferantenadresse

erwaltung . . . .
) abgelegt. Sie finden die Belege im
Hub . . . .
. Kredi Dokumenten-Navigator im Register
Kredi der aktuellen Lieferantenadresse

rerger (Cursorposition).
nann
off
seler

Installation Scanning-Funktionen in SORBA

Falls Sie die SORBA-Programme mit unserem Outsourcing (ASP) benutzen und Sie gerne diese
Scanning-Funktionen anwenden mdchten, missen die Einstellungen lhres lokalen Scanners mit der
Remoteverbindung tberpriift und gegebenenfalls angepasst werden. Wir bitten Sie daher, sich direkt
mit unserem fir Sie zustdndigen Aussendienstmitarbeiter in Verbindung zu setzen.
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