
Automatische Erfassung von 
eingehenden Dokumenten 
 
Unzählige Lieferscheine, E-Mails 
und Rechnungen gehen täglich in 
einem Unternehmen ein. Berge 
von Akten, Vorgängen und die ge-
samte Post müssen an verschie-
dene Abteilungen weitergeleitet 
werden. Und dann ist da noch der 
Kunde, der womöglich nach dem 
Status eines Vorgangs fragt. Wo 
aber ist das Dokument geblieben?  

Digitale Archive sind aus modern 
arbeitenden Unternehmen und 
Institutionen nicht mehr wegzu-
denken, denn sie reduzieren nicht  
nur Raumkosten, son-
dern auch den Aufwand 
und die Zeit für die 
Wiedervorlage der Do-
kumente erheblich. In-
soweit ist das digitale 
Archiv heute das Herz-
stück von Systemen für 
Customer Relationship-
M a n a g e m e n t ,  E -
Content, und andere 
Anwendungen im Be-
reich Knowledge Mana-
gement. Immer noch 
werden beim Szenario 
des „Späten Erfassens“ 
der Dokumente im 
Unternehmen die Indizes zum 
späteren Wiederauffinden manu-
ell im Dokumentenmanagement-
System eingegeben. Dies ist eine 
zeitaufwändige Vorgehensweise 
und es gilt diese zu automatisie-
ren. Eine Recherche im DMS ist 
fast ohne zeitliche Verzögerung  
möglich und wirkt sich als be-
schleunigter und transparenter 
Informationsfluss aus.  
Die doctopus it systeme gmbh hat 
eine Lösung entwickelt um den 
Anforderungen einer höheren 
Verfügbarkeit von Informationen, 
deren permanente Präsenz und 
damit eine höhere Flexibilität zu 
effizienterem Arbeiten zu errei-
chen, gerecht zu werden. 

Barcode gewährleistet die  
eindeutige Identifikation  
 
Eingehende Rechnungen durch-
laufen auf  konventionellem Weg 
das Unternehmen. Dies bedeutet  
keine oder wenig organisatori-
sche Umstellung des Arbeits- und 
Papierflusses. Alle bis dahin auf 
dem Papier vermerkten Notizen 
werden bei der Buchung und beim 
späteren Erfassen berücksichtigt.  
 

An den Buchungsarbeitsplätzen 
werden die  Buchungsvorgänge 
vom ERP-System automatisch mit 
einer eindeutigen Nummer verse-
hen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

An diesen Arbeitsplätzen wird die 
von doctopus it systeme gmbh 
entwickelte Software zur Barcode-
generierung in Kombination mit 
Barcodedruckern installiert. Mit-
tels dieses Programms wird der 
Wert der eindeutigen Buchungs-
nummer per Tastenkombination 
als Barcode erzeugt und ausge-
druckt.  

Die Lösung ist  für alle Windows 
basierten ERP-Systeme einsetz-
bar.  

Komfortabel erweist sich die 
Spendefunktion des Druckers, 
durch welche die Etiketten be-
quem entnommen und auf die 
erste Seite der Rechnungen auf-
geklebt werden können.  

Beleggut in jeder Qualität  
wird im Stapel erfasst 
 
Unter den Gesichtspunkten des 
aufkommenden Datenvolumens, 
den unterschiedlichen  
Beschaffenheiten der Papiere, wie 
Papierstärke,  Farben und     
Druckverfahren wird der Scanner 
für das individuelle Projekt ausge-
wählt. Dieser kommt an einer 
zentralen Stelle zum Einsatz und 
erlaubt durch einen Vorlagenein-
zug ein Stapelscannen. Auch dop-
pelseitige Dokumente stellen da-
bei eine Herausforderung dar, 
eine Doppeleinzugskontrolle am 
Scanner erweist sich als komfor-

tabel. Zusätzlich wird eine 
auf das Projekt ab-
gestimmte, konfigurierba-
re Scansoftware einge-
setzt. Sie ist in der Lage 
aus dem Stapel  der ges-
cannten Blätter den Bar-
code auf jeder ersten Sei-
te einer Rechnung zu er-
kennen und erzeugt dar-
aus e in  Dokument 
(Multipage- oder Single-
page-Tiff-Datei). Der aus 
den aufgekleb-ten Labels 
ausgelesene Barcode-
wert wird in eine zugehör- 

ige Indexdatei geschrieben. Auch 
hier muss die Scansoftware so 
konfigurierbar sein, dass die In-
dexdatenformate auf das darauf-
folgende Dokumentenmanage-
mentsystem  abgestimmt werden 
können. 
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Automatisierte  
Verschlagwortung 
 
Nach dem Scannen startet der 
Benutzer die von doctopus it sys-
teme gmbh entwickelte Anwen-
dung zur Indexdatenverknüpfung.  
Dazu müssen die aus dem ERP-
System generierten / entnomme-
nen Daten an einer beliebigen 
Stelle im Netzwerk zur Verfügung 
stehen. Dabei ist das interne For-
mat der Indexdateien nicht rele-
vant. Die Anwendung kann darauf 
abgestimmt werden.  

 
 
 
Die eingescannten Bilddateien 
und die Informationen aus den 
Buchungen werden dabei über die 
Buchungsnummer zusammenge-
führt und für den Import in das 
DMS in der gewünschten Weise 
aufbereitet zur Verfügung gestellt. 
Zur Minimierung möglicher Feh-
lerquellen und der Vermeidung 
von fehlerhaften Indizierungen  
wurde ein umfangreiches Instru-
mentarium an  

 
 
 
Prüfungen und Protokollierungen 
geschaffen.  
 
So ist es nicht möglich, dass Do-
kumente doppelt indiziert, gleiche 
Barcodes verarbeitet oder Doku-
mente übersehen werden, die 
nicht gescannt wurden. Die jeder-
zeit einzusehenden Fehlerproto-
kolle erlauben die konkrete Re-
cherche nach Fehlerursachen.  
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Belegdatum

Kundennummer

Belegnummer

Auftragsnummer
1

Firmenanschrift 

Auftragsnr. eind. 

Barcodedrucker 

Auftrag 

Hot Key 

TIFF + 
Indexdatei

Doctopus IDP 

Indexieren /Archivieren  

Abfragen der ERP-Daten  

Verknüpfen der Daten  

GDPdU § 146
            § 147

DMS / Archiv 

ERP / PPS 

Scansoftware 
Z.B. AIPE 450 

Panasonic  
KVS K Z.B. Virtual Rescan 


