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Vorwort

Die KUHN IT SCAN MACHINE soll Ihnen helfen Belege und Dokumente in grof3er Menge schnell und effi-
zient zu digitalisieren.

Gerissene, beschadigte oder zerknitterte Seitdwnnen problemlos durch den Scanner transportiert
werden. Allerdings ist kein Scanner in der Lage, Papier mit jeder nur denkbaren Beschadigung zu trans-
portieren. Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob sich ein bestimmtes Dokument einwandfrei durch den Scan-
ner transportieren lasst, kdnnen Sie das Flachbett verwenden.
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SCAN MACHINE

Einschalten

Schalten Sie zuerst Ihren Touch Screen Monitor und anschlielend Ihren Kodak Hochleistungsscanner ein.

Der (3 Netzschalter befindet sich an der rechten unter Seite des Gerates

1 ) Entnahme-/SchlieBentaste des optischen Laufwerks (optional)
2 | Betriebsanzeige des optischen Laufwerks (optional)
3 ) Netzschalter

Wird zum Einschalten des Computers verwendet. Wenn Sie den Computer
nicht Uber das Betriebssystem herunterfahren konnen, halten Sie den
Netzschalter mindestens vier Sekunden lang gedriickt, um den Computer
auszuschalten.

4 | Betriebsanzeige der integrierten Kamera (optional)

5 ) Integrierte Kamera (optional)

6 | Infrarot-LEDs (2) (optional)

7 ) Integrierte Mikrofone (2) (optional)

8 | Schieberegler fiir Abdeckung der integrierten Kamera (optional)

9 ) Bildschirm

DenScanner schalten Sie bitte an der Frontseite rechts ein
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SCAN MACHINE

Einlegen der Dokumente

Sie konnen lhre Dokumente im Prinzip in den Scanner einlegen wie Sie mochten. Die SCAN MACHINE
dreht Ihre Dokumente immer in die korrekte Ausrichtung, so dass Sie lhrextTesen kdnnen.

Allerdings bietet ein Einlegen der Dokumente mit der gelochten Seite (also der langs Seite) nach vorne
Vorteile. Sie kdnnen grof3e und kleine Dokumente (z.B. ein DINA4 Blatt und einen Tankbeleg) mischen
und der Scanner kann diese ohne Pepstau korrekt verarbeiten.

Offnen Sie das Ablagefach deshalb komplett nach AuBen (griine Pfeile).

Starten der SCAN MACHINE Software

: Oi 30AO0O0AT AAO 3#!. -1#().% 31 £AOxAOA EI
. 3AAT - AKEET Adbskd®d £ ) EOAI
2 . Sie kdnnen das Programm entweder mit der Maus oder auch mit einem Doppelklick
U  (iber den Touch Screen starten.
Machine
5;1‘. ’ “/ 0ame o [100%] - [&] 7
PEEEE e B e =dFEZ KUHNIT
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SCAN MACHINE

SCAN MACHINE Oberflache

Nach dem Start zeigt das Programm die Benutzeroberflache.

@ KUHN IT ScanMachine
Datei  Profil  Darstellung

- 8 o=

KUHN IT
Belegtyp auswahlen
SCAN Profil Auswahl z.B.
Mandant Auswahl DATEWnternehmen Online oder Rechnungseingang
DATEV DMS Rechnungsausgang
Kasse usw.
- a X

K <[ Jro» ¥ [100%] - =] i
ScanAktion ScanProfil Mandanten-/ Belegauswah! Dokument Aktion
—t [l .
R - @ e =2 KUHNIT
Dokument Name Dokument Nr. Seilen
Werkzeuge . Werkzeuge zur
Dokumente und Seiten . .
Seitenverarbeitung

Seiten léschen
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SCAN MACHINE

Fur DATEV Unternehmen online scannen

Um Ihre Belege fiir einen DATEV Unternehmen online Fall zu scannen bedarf es nur drei Schritte

%k
Klicken Sie auf didMandanten Auswahl wahlen Sie lhren Mandanten in der Liste aus.
AnschlieRend bestimmen Sie bitte noch IhreBelegtyp.

@ KUHN IT ScanMachine

Datei  Profil  Darstellung

/0 100% ]

SoanAktion SoanProf Dokumert Aktion Zoom
i e = | L KU H N I I

1. e —— 3.

ten-/ Belegauswahi

Dokument Name DokumentNr.  Seiten

Beleyan

Mdt-Nr. Berater Nr. Mdt-Name

65024 4201 KUHN IT GmbH

N 43715-! Test Standard

99999 487184 Test Erweitert

Dokumente: 0 / Seiten: 0

Ihre Mandantenkdnnen Sie in der Liste auswahlen. Sie kdnnen nach den Spaltenliberschriften sortieren
oder auch einen Suchbegriff eingeben.

M di-Nr. Berater Nr. Mdit-Name

Legen Sie ihre Dokumente in den Scanner ein und .
beginnen Sie ihre Scanvorgang mit der Schédthe | &

Der Scanner zieht nun alle eingelegtddokumenteein und scannt diese in die Vorschau der SCAN MA-
CHINE.
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SCAN MACHINE

Fur DATEV DMS scannen

Wabhlen Sie hierfur Ihren Benutzernamaus der Scanprofil Auswahl wie im Bild gezeigt aus.
Sie kénnen hier zwischen der TURd der PDF Dokumentenerzeugung wahlen.

o KUHM IT ScanMachine

Datei  Profil  Darstellung

/0 100% ]

ScanAktion ScanProfil Dokument Aktion Zoom
v
> | 50| ks w0 - 1kl BE w ||/

e L7 LS
Mandanten-/ Belegauswahl gt"g Kuhn TIF
r-‘l (i b Belegart

Dokument Name Dokument Nr. Seiten ‘ ‘ ‘

Seiten und Dokumente l6schen

Nach dem Scanvorgang werden Ihre Dokumente in déorschauangezeigt.

Sie kdnnen nun das gesamtokument oder nureinzelne Seitenldschen

Bitte beachten Sie, dass gelGschte Seitaicht mehr zuriickgeholt werden kénnen. Sie missen in diesem
Falle die verlorene Seiterneut einscannen.

L

Datei  Profil  Darstellung

K< 1 71330 A -a gy | [ReRma g
ScanAktion ScanProfil Dokument Aktion Zoom
- = v
> e i el a v - Rl B n |/
Belegart
UHN IT Gm DATEV Lohn-Unterlagen .
Dokument Nr. Seiten -
Dok_001 UserID und Registrierungscode 1
20180217_1409270624_001 Dok_002 1 = zum Einscannen in der DATEV
[ oK = SmartLogin-App.
gesamtes
Dokument .
i einzelne
I6schen )
Seite
|65Chen Die Registrierungscodes sind 12 Wochen lang giiltig und ersetz
Registrierungscodes, die Sie ggf. zuvor erhalten haben. Die Ret

nur einmal verwendet werden.

Wenn Sie lhren Registrierungscode 2 per E-Mail nicht erhalten
Registrierungscodes abgelaufen sind, wenden Sie sich an den F
SmartlLogin, Tel. +49 911 319-34445,

DATEV &G vorgtand

e

]

- 90329 Nimberg, Telefon +43 911 319-0 D+, Robert Mayr (Vorsitzender}

] Teletax +48 911 147-43156 Eckhard Schwarzer (steilv Vorsitzender)

2 E-Mail info@datev.de Prof. Dr. Peter Krug

r Internet www datev.de Mg Rabe von Pappenheim

© Sitz: 90429 Narnberg. Paumgartnerstrafie 6-14 Diana Windmeifier .

< Registergericht Niirberg, GenReg Ne. 70 Vorsitzender des Aufsichtsrates: Joachim M. Clostermann

Dokumente: 2/ Seiten: 2
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SCAN MACHINE

Leerseiten Erkennung

Ihre SCAN MACHINE erkenieere Seiten anhand deSchwéarzungder gesamtengescanntenSeite. Im
Standard ist dieser Verhaltniswert auf% Deckunder Seite eingestellt. Diese Seiten in diesem Bereich
werden automatisch geldscht.

Der Wert sollte auf diesen 1% eingestélieiben, um sicher zu gehen, dadeeine Seiten mit Informatio-
nenverloren gehen.

Nach dem Scanvorgang kann aber mit der Schaltfladheerseitenerkennungein weiterer Durchlauf der
Leerseitenerkennung miB%tur dasmarkierte bzw. die markierten Dokumente vollzogen werden.

Dokument Aktion
=l wl |/

Bitte testen Siediese Funktion an einigeBeispielen

Dokumentenschutz

Ihre SCAN MACHINE ist so konfiguriert, dass aeegrierte Ultra-SchallScannerDokumente vor ihrer
Zerstorung schiitzt und den Scanvorgangtoppt. Offnen Sie in diesem Fall Inren Scanner wemtfernen
Sie denPapierstau Oft ist eine vergesse Blroklammer oder ein vergessener Tacker die Ursache.
Sie kdmen lhren Scanvorgang nachdhobener Stérung an der abgebrochenen Stell®rsetzen. Die zu-
vor gescannten Dokumente sind nicht verloren.

Die Abhldung zeigt wie, das Scanner gedffnet werden kann. Ziehen Sie fest am Hebel auf der rechten
Seite und 6ffnen Sie den Scanner.

Scannen von lUberlangen Belegen

Sie konnen auch Belege in Uberlange scannen. Standard ist eine max. Lange von 80 cm fiir Réten
hinterlegt.

Legen Sie hierfur den langen Beleg in den Scanner so ein, dass die mittlere Walze ihn der Lange nach op-
timal in das Gerat einfiihren kann.

Seiten Drehung

Seite9| 20



()

SCAN MACHINE

KUHN IT

Uber die rechte Maustaste auf das kleine Vorschaubild der Seite konnen Sie Ihite $& im Bild gezeigt

drehen.

© KUHN IT ScanMachine = X
Datei  Profil  Darstellung

K< 1 /7133 Q % -4 33 | [F]0e= 2

ScanAktion ScanProfil Mandanten-/ Belegauswahl Dokument Aktion

= [pA(d =y

Mandant Belegart
|| = a._a ™ - 'd .| =l B i
Dokument Name Dokument Nr. Seiten ‘

Dokument drehen >

Dokument trennen

Einzelseite(n) drehen >
Einselseite speichern >
L6

Automatisch
9

180

270

E-Mail: ho

Wir berechnen Thnen folgende Positionen:

Anzaht

Bezeichnung

15 Stek

229, 19

Commer mberg, BLZ: 76
DEA676¢ 00079400, SWIFT

Einzelpreis

21,60 EUR

109,00 EUR

Gesamtbetrag

Gesamt

324,00

1.635,00

EUR

EUR

Dokumente: 0 / Seiten: 0
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Seitenansicht

Uber den MenipunktDarstellung | Skalierungkénnen Sie lhre bevorzugte Seitenansicht der Vorschau
einstellen.

7TEO Al DAEAEIT Al AdpasBungatHoe® Ax AIOA EA n&i O /Aobtndle BarstelA " Al
lungsergebnisse liefert.

Sie kdnnen dies auch durch einen Klick auf die Symbole per Touch Screen erreichen.

2 602% -@&f [

© KUHN IT Sca

Detei  Profiff| Darstellung
K< 1 Thumbnail Ansicht — » |8 4 |, m & ]
ScanAktion Skalierung 4 Normal M gidanten-/ Belegauswahl Dokument Aition
-y Seitenanpassung 0 Nandant Belegart - /
= - €3 €3  AnpssungenBreite - - & i
Dokument Dokum-m.E[ Bopasing s Eihe q ~
Skalierung -
S
5% \
0%
- est.de
100%
200% st "
200% : Recn

Anzahi Einzeiprois Gesamt
155k, Ar un 21,60 EUR 324,00 EUR
15 stk 103,00 EUR 1.635,00 EUR

Dokumente: 0/ Seiten: 0

Seite1]] 20



fik KUHN IT

SCAN MACHINE

Dokument strukturieren

Damit Ihre Belege in DATEV Unternehmen online und spater in DATEV Rechnuwsgsworrekt verar-
beitet werden kbnnen musspro Belegeine Datei erzeugt werden.

EinBeleg kann jedoch aumehreren Seiten bestehen (z.B. mehrseitige Rechnung).

Deshalb missen alle eingescannten Dokumergeordnet und nach Seitenanzahdeheftet werden.

Mittels dem Entheften & Symbol kdnnen Si®okumenteentheften.

Mittels demHeften = Symbol konnen Sie einzelne Seiten zu einem Dokumensammenflhren

Dokument Aldtion

- & w |/

Standardmal3ig werden alle eingescannten Dokumente einem Dokument zusammengefugt.

Sie mussen, wenn Sie einen Stapel einscannen dieses Dokumitit immer zuerst entheften.

- AAO A AODoRuthenftierinen EET 1T AT 3 EA AT A AhéuesDékdnien gkstzd A 1
len.

D.h. fur die Praxis, dass Sie lhre Seitenansi@orschau)durchgehen, mittels Maus oder Fingerklick die
Stelle der gewtinschten Dokumententrennungnarkieren und dasDokument trennen -Symbolanklicken.
Ab dieser Stelle wird dann ein neues Dokument begonnen. Gehen Sie so fir das gesamte Dokument vor.

@ KUHN IT ScanMachine - DATEV Mandant: 2
Profil  Darstellung
/0 100% [&]

ScanAktion SeanProfi Dokument Akt Zoom

: iy e ’ = ! '
e . .3

Mandanten-/ Belegauswahl

Dokument Name DokumentNr.  Seiten ’f
b Musterdaten5 Dok_001 1

Belegart
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Testen Sie diese nitithe Funktion an einenBeispielbitte. Sie werden feststellen, dass dies eine sehr

schnelleund effektive Methode der Dokumententrennung darstellt.

Die Abbildung zeigt wieeinzelneDokumente dargestellt werden. Hier sind vier Dokumentingescannt

mit jeweils einer Seite als Inhalt.

© KUHN IT ScanMachine
Dater  Profil  Darstellung

1 |/ 0 62%
ScanAktion ScanProf
> 0 | i -l &
.Y .Y
Dokument Name Dokument Nr. Seiten
p  Musterdatend Dak_001 1
Musterdaten? Diok_002 1
Rechnungll Dalk_003 1
Rechnung(2 Dak_004 1

EineAlternative zur Seitentrennung stellt dasMarkieren jedes neuen Dokuments mittel8arcodedar.

Dies wird im Folgenden beschrieben.
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SCAN MACHINE

Barcode Erkennung

Wenn Sie lhre zu scannenden Dokumente undlBge mittelsBarcodemarkieren erkennt die SCAN MA-
CHINEautomatisch, wenn einneuesDokument begginnt und flhrt die Seitentrennung fir Sieautomati-
siert durch.

Dies hat den groRetVorteil, dass Sie alle Dokumente bereitsrtig strukturiert in der Vorschau erhalten.

TestenSie diese Funktion an Ihren Belegen und Ihrem Posteingang. Sie werden feststellen, dass das
Scann Emgebnis und hiermit dieQualitéat deutlich steigt.

Die Erkennung der Barcodes ist so eingestellt, dasg Barcodesder SCANMACHINE erkannt werden.
Andere Barcodes werderignoriert .

SCAN Ergebnis Speichern

Nachdem Sie Ihr SCAN Ergebnis lberpriift haben kénnen Sie mittels der SchaltflSpleichern
samtliche Dokumente entweder nach DATEV Unternehmen online oder DATEV DMS
Ubertragen lassen.

Hinweis: Bitte filhren Sie diese Aktion immeachjedem SCAN/organgaus bevor Sie die SCAN MA-
CHINEverlassen
Ihre Dokumente sind sonst ggf. nicht am gewiinschten Ziel angekommen.

Die Ubertragung dauert in der Regel nuwenige Sekunden

Fehlerquelle Sollten Ihre Dokumente trotz ausgefiihrter SpeicherAktion nicht im Rechnungswesen
bzw. DATEV Unternehmen online Speich@ngekommensein, so ist deDATEMWBelegtransfer nicht mehr
im Uberwachungsmodusgestartet.

Wechseln Sie bitte hieau in denDATEMBelegtransfer der sich als Symbol auf dem Desktop der SCAN
MACHINE befindet und starten Sie ddsberwachungsmodusmit der Schaltflache

@

Zugang Uberwachen

AnschlieRend werden die fehlenden Dokumente Ubertragen. Sie mis&eme Dokumente noch einmal
eins@nnen.
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Ubersicht Symbole und Aktionen

ek

B B

A

SCAN Vorgang starten, Papier zuvor einlegen

SCAN Ergebnis nach DATEV Unternehmen online oder DATEV DMS senden

Markiertes Dokument I6schen

Markierte Seite I6schen

Markierte Dokumentezu einem Dokument heften

Markiertes Dokument entheften, nur méglich wenn mehr als eine Seite

Ab markierter Seite beginnt hier ein neues Dokume(ifop Funktion bitte testen)

Leerseitenerkennung mit 3% Schwéarzungsgrad noch einmal Uterkiertes Dokument lau-
fen lassen

Seitenansicht auf Breite anpassen

Seitenansicht auf Seitenhéhe anpassen (empfohlen)

Auswahl eines Mandanten, Profil DUO muss zuvor angewahlt worden sein.
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