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Sehr geehrter Leser,

im Folgenden erklaren wir lhnen, wie Sie mit der Verwendung des ENTEOS ScanClient
effizient arbeiten kdédnnen und welche Rahmenbedingungen fir eine optimale
Scanumgebung geschaffen werden sollen.

Far Ruckfragen stehen wir lhnen gerne jederzeit zur Verfligung:
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Sales Manager Sales Manager
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Einleitung

Der Scanprozess beschreibt den Vorgang in dem der eingegangene Beleg digitalisiert wird.
Ein effizient und gut strukturierter Scanvorgang kann bis zu 400 Belege in der Stunde
verarbeiten und somit fir den Buchhalter digital in ENTEOS verfligbar machen.

Im Folgenden werden wir lhnen erkléren, was Sie beachten missen, um lhren Scanvorgang
zu verbessern und die Effizienz zu steigern.

Dazu gehort unter anderem eine klare Rollenverteilung und Arbeitstrennung zwischen dem
Buchhalter und der scannenden Person. Weiterhin hat die Ausstattung des Raumes in dem
der Scanner steht einen groBen Einfluss auf den Scanprozess. Bei dem Scanprozess selber
spielt die Vorbereitung des Vorgangs eine wichtige Rolle um ein strukturiertes Abarbeiten
der Belege zu gewéhrleisten. Im Anschluss an den Scanprozess, gilt es den weiteren Weg
der Papierbelege zu planen.

1. Aufgaben Rollenverteilung

Um die Effizienz des Scanprozesses zu gewéhrleisten ist es wichtig, eine klare Aufgaben-
und Rollenverteilung zwischen dem Buchhalter und der scannenden Person zu schaffen. Im
Folgenden erklaren wir unsere Empfehlung fiir die Strukturierung des gesamten Prozesses:

Buchhalter:

* Die eingegangenen Belege werden dem zustéandigen Buchhalter Ubergeben, welcher
diese nach ER, AR, Kassa, etc. sortiert. Im Anschluss werden die sortierten Belege
zum Beispiel in einen Ordner mit entsprechenden Trennern einsortiert und zu der
Scanstation gebracht.

* Nach Abschluss dieses Arbeitsschrittes ist der Buchhalter nicht mehr involviert in den
Scanprozess. Es sei denn, der Buchhalter holt den Ordner mit den dann
eingescannten Belegen von der Scanstation ab.

Scannende Person:

* Die scannende Person Ubernimmt nun von hieran den Scanprozess. Dazu zahlt das
Ausheften der Dokumente, das Scannen und das erneute Einheften der Belege um
sie wieder in den Zustand zu bringen, dass sie vom Buchhalter abgeholt, oder
archiviert werden kénnen.
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2. Optimale Scanumgebung

Das Kapitel 2 bezieht sich auf die Ausstattung des Ortes, an dem der Scanprozess
durchgefuhrt wird. Es wird sehr empfohlen, den Arbeitsplatz, der flir das Scannen
eingerichtet ist, ausschlieBlich fur diese Tétigkeit zu verwenden. Daruber hinaus raten wir
dazu, den Scanplatz nicht in einem einzelnen,

Zu der Ausstattung des Raums z&hlen folgenden Gegenstande:
* Ausreichend groBer Schreibtisch
* Burostuhl
* Computer
* PC-Monitor
* Tischscanner
* Tastatur, Maus
* Regal (2 groBe Facher, nicht verschlieBbar)
* Enthefterzange

* Fingerhut

Fir die Zimmerplanung ist es empfehlenswert das Regal links oder rechts neben den
Schreibtisch zu stellen, um kurze Wege zu den Belegen zu schaffen. Falls dies nicht mdglich
ist, kann das Regal auch hinter der scannenden Person stehen. Es ist wichtig, dass das
Regal Uber genau zwei groBe Facher verfligt, die nicht verschlieBbar sind. Das obere Fach
wird zu ,Abgeschlossen” und das untere Fach zu ,Offen®. Das bedeutet, die noch nicht
gescannten Dokumente liegen in einer Mappe oder einem Ordner in dem unteren Fach
(,Offen®) und werden von dem Buchhalter dort abgelegt. Nach dem Scanprozess kénnen sie
von dem Buchhalter aus dem oberen Fach (,Abgeschlossen®) wieder enthommen werden.

—
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Auf dem Schreibtisch sollten sich keine anderen Gegenstande oder Dinge, auBBer der oben
genannten, befinden. Dies ermoglicht eine sehr Ubersichtliche Arbeitsumgebung und wirkt
Unordnung und Chaos entgegen.

3. Ausstattung Scanstation

Die Scanstation selber besteht aus Computer, Monitor, Tischscanner, Maus und Tastatur.
Erganzend hinzu kommen hier die Enthefterzange und der Fingerhut.

Der Computer hat den notwendigen TWAIN Scanner Treiber installiert und der Scanner wird
in der GeratelUbersicht auf dem Computer angezeigt. Die Installation dieses Treibers ist die
Grundlage fir die Verwendung des ENTEOS ScanClient. Es wird geraten, den Scanner so
auf dem Schreibtisch zu positionieren, dass die Belege eine Art Workflow durchschreiten
kdnnen. Ein Beispiel hierfur sehen Sie in der Abbildung unten.

In dem auf der nachsten Seite dargestellten Beispiel wird eine Scanstation von oben
gezeigt. In der Mitte des Schreibtischs befindet sich der Monitor, sowie Tastatur und Maus.
Die Verarbeitung der Beleg erfolgt hier nun von rechts nach links. In der rechten, unteren
Ecke des Schreibtischs liegen die vom Buchhalter erhaltenen Dokumente. Dies kdnnen
einzelne Mappen mit Beschriftung sein, oder auch ein ganzer Ordner mit Trennlaschen.
Direkt vor dem Buchhalter befinden sich Papierstapel 1 und 2, welche in Kapitel 6 und 7
genau erklart werden. Auf der linken Seite des Schreibtischs steht der Scanner.

4, Vorbereitung Scanprozess
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Far die Vorbereitung des Scanprozesses sind folgende Schritte notwendig. Die scannende
Person o6ffnet die erste Mappe oder entnimmt die erste Trennlasche einem Ordner, je
nachdem auf welche Art die Rechnungen vom Buchhalter gebracht werden. Im Anschluss
werden eventuelle Klarsichtfolien und Heftklammern entfernt. Die Enthefterzange wird fir
angebrachte Tacker verwendet. Somit soll alles entfernt werden, was den Scanprozess
storen kann. Hierzu zahlen auch Klebe-Zettel.

Im zweiten Schritt der Scan-Vorbereitung werden die vorliegenden Dokumente nach |hren
Charakteristiken sortiert. Das bedeutet, dass jeweils ein Stapel aus gleichbeschaffenen
Belegen entsteht. Somit entsteht ein Stapel fir Kassenbons, doppelseitig bedruckte
Dokumente, DINA5 Dokumente, etc. Nachdem alle Stapel erstellt wurden, werden diese
Ubereinander gelegt auf Position 1 abgelegt.

5. Scanprozess in ENTEOS

Nachdem die Dokumente fir den Scan sortiert und vorbereitet wurden, kann der eigentliche
Scanprozess beginnen. Hierfur wird der ScanClient von ENTEOS aufgerufen. Nun wird der
erste Stapel der Dokumente in den Scanner eingelegt und das Feld ,Scannen“ im
ScanClient ausgewdhlt. Der Scanner zieht den ersten Stapel der Dokumente ein und gibt
diese unten wieder aus. Diese Dokumente werden dann auf Position 2 gelegt. Im Anschluss
folgt der nachste Stapel von Position 1, welcher nach dem Scannen auf Position 2 gelegt
wird.

6. Abschluss Scanprozess

Nachdem die letzten Dokumente von Stapel 1 in den Scanner gelegt wurden und sich nach
dem Scannen auf Position 2 befinden, ist der Scanprozess fir die Dokumente dieses Typs
(zum Beispiel ER) abgeschlossen. Die Dokumente werden nun wieder in die Mappe gelegt
oder an die entsprechende Stelle im Ordner eingeheftet. Daraufhin wird die Mappe,
beziehungsweise der Ordner, in das Regal, Fach ,Abgeschlossen” gelegt (dies trifft nur auf
einen Ordner zu, wenn alle enthaltenen Belege schon gescannt wurden). Aus diesem Regal
kann der Buchhalter die Belege abholen und zum Beispiel ins Archiv bringen.

7. Umgang Belege

Fur einen effizienten Scanprozess, ist es wichtig im Vorhinein zu kléren, wie der genaue
Weg der Belege ablauft. Unser Vorschlag sieht hierfur wie folgt aus:
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* Nach Eingang werden die Belege an den Buchhalter Gbergeben
* Dieser sortiert die Belege und bringt Sie als Mappe oder Ordner zur Scanstation

* Der Buchhalter legt die Mappe oder den Ordner an der Scanstation in das Fach
,Offen”

* Nach dem Scannen legt die scannende Person die Mappe oder den Ordner mit den
Belegen in das Fach ,Abgeschlossen”

* Aus diesem Fach holt der Buchhalter die Mappe oder den Ordner wieder ab und
bringt sie zum Beispiel ins Archiv.

8. Kompletter Ablauf

Die Belege gelangen in Papierform in die Kanzlei, zum Beispiel in dem der Mandant sie in
einem Pendelordner am Empfang abgibt. Von dort werden sie zu dem zusténdigen
Buchhalter gebracht. Der Buchhalter sortiert die empfangenen Rechnungen des Mandanten
in die verschiedenen Kategorien (ER, AR, Kassa,...) ein. Wenn der Sortiervorgang
abgeschlossen ist, bringt der Buchhalter die vorsortierten Belege in einer Mappe oder einem
Ordner zu der Scanstation. Dort legt er sie in das Fach ,Offen“. Von hieran Gbernimmt nun
die Person, die scannt.

Wenn die scannende Person ihre Arbeit aufnimmt, muss zuerst der Computer gestartet und
der ENTEOS ScanClient aufgerufen werden. AnschlieBend entnimmt die scannende Person
dem Regalfach ,Offen“ die eingelangte Mappe und legt diese auf die rechte Seite des
Schreibtischs. Im ersten Schritt werden nun eventuell vorhandene Heftklammern, Tacker
und Klarsichtfolien entfernt. Nun erfolgt der Sortiervorgang aufgrund der Beschaffenheit der
Papiere. Es werden Stapel gebildet flr doppelseitig bedruckte Rechnungen, Kassenbons,
normale DINA4 Dokumente, etc. Nachdem die Dokumente nach ihrer Beschaffenheit sortiert
sind, werden sie Ubereinander auf Position 1 abgelegt. Somit ist der Stapel Dokumente jetzt
fir den eigentlichen Scanvorgang vorbereitet.

Im nachsten Schritt wird nun der erste Packen Dokumente von dem Stapel auf Position 1
entnommen und in den Scanner gelegt. Nach dem Klick auf ,Scannen“ und einer kurzen
Uberpriifung, dass alle Dokumente gut erfasst wurden, sollte die scannende Person auf
»Hochladen klicken. Somit ist dieser Packen Dokumente in das System Ubertragen worden
und kann auf Position 2 abgelegt werden. Nun wird jeder Stapel Dokumente gescannt, der
sich auf Position 1 befindet, bis diese abgearbeitet ist.

Nach Abschluss dieses Schrittes ist Position 1 leer und Position 2 beinhaltet alle gescannten
Dokumente. Nun wird die Mappe oder der Ordner wieder herangenommen und mit den
gescannten Belegen beflillt. Ist dieser Vorgang abgeschlossen, so wird die Mappe oder der
Ordner in dem Regal in das Fach ,Abgeschlossen“ gelegt. Der Buchhalter sieht die
gescannten Belege in dem ENTEOS System und wei3 somit dass seine Dokumente im
Regalfach ,Abgeschlossen® liegen und abgeholt werden missen. Fir die scannenden
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Person beginnt nun der Scanprozess von vorne und die nachste Mappe oder Ordner wir
dem Fach ,Offen” enthommen.

9. Empfohlene Scanner

ENTEOS réat davon ab, fiir den Scanprozess ein groBes Multifunktionsgerat zu verwenden,
da diese unter anderem nicht am Scanplatz stehen und die erreichte Qualitat nicht so gut,

wie die eines Tischscanners ist. Der Kodak Alaris s2050 ist ein Tischscanner, der Gber den
bendtigten TWAIN-Treiber verfugt und die Anforderungen erfuillt.

10. Nitzliche Hinweise

* Da Scannen eine stark repetitive Arbeit darstellt, die dennoch hohe
Konzentration erfordert wird geraten, nicht langer als 3 Stunden an einem
Stlick zu scannen. Ansonsten steigt die Wahrscheinlichkeit stark, dass Fehler
verursacht werden und die Effizienz des Scannens sinkt.

* Falls einmal nicht zweifelsfrei geklart werden kann, ob alle Dokumente eines
Stapels erfolgreich gescannt wurden und keines vergessen wurde, raten wir
davon ab, jedes einzelne Dokument zu Uberprifen. Es dauert sehr viel
weniger Zeit, alle Dokumente neu zu scannen.

*  Wir empfehlen far das Regal eine Ausfiihrung zu wéhlen, welche nicht
abschlieBbar oder verschlieBbar ist. Somit ist fur jede vorbeigehende Person
jederzeit sichtbar, welche Menge an Dokumenten schon gescannt wurde,
beziehungsweise noch gescannt werden muss. So wird auch verhindert, dass
ein ,Dokumenten-Chaos” hinter Schrankttren versteckt werden kann.

* Der ENTEOS ScanClient bietet die Mdglichkeit eines sehr leichten Uploads
mit nur einem Klick auf ,Hochladen®. Wir empfehlen diesen Befehl nicht erst
zu verwenden, wenn ein ganzer Ordner, oder eine ganze Mappe gescannt
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wurden. Sollte ein Fehler auftreten und das Hochladen widererwartend nicht
funktionieren, so kann es sein, dass alle Scans verloren gehen, bevor sie
hochgeladen wurden.



