butler 21 Service

Die Scan-Erfassung:
So bearbeiten Sie mit butler 21
lhre E-Post.

In aller Munde ist es, das ,papierarme Buro®“. Doch
was tun, wenn der Schreibtisch morgens uberquillt?
Lesen Sie hier, wie Sie |hre Post digitalisieren und in
Inrem butler ablegen.
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Aufgrund der besseren Lesbarkeit
e wird in diesem Text nur die mannliche Schreibweise verwendet. Diese schlie3t automatisch
die weibliche Form mit ein. Wir bitten alle Leserinnen und Leser um Verstandnis.
e wird der vollstandige Produktname ,butler 21 Services® in den FlieRtexten nicht aufgefiihrt.

Wir sprechen stattdessen schlicht und einfach von ,butler — Ihrem butler.
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1. Vorwort
Als Betreuer haben Sie taglich eine Menge Post zu bewadltigen. lhr
butler méchte lThnen helfen, diesen ,Postberg“ im Handumdrehen zu

erklimmen und lhr Biro papierdrmer zu organisieren.

Zentrales Element dabei ist das Einscannen aller Dokumente
und das gezielte Ablegen in butler.

Damit Sie

v alle Dokumente an einem Ort haben,
v schnell finden was Sie suchen,

v auch von Unterwegs Zugriff auf Ihre Dokumente haben,

v Aufbewahrungsfristen einhalten,

v weniger Platz fiir Ihre Papierablage brauchen,

denn vieles kann — nachdem es digital in Ihrem butler hinterlegt ist — an Ihre Betreuten

zurickgegeben werden oder sogar im Schredder landen.

Bitte beachten Sie, dass wir lhnen das Arbeiten mit dem von uns empfohlenen Scanner
»9canSnap“ beschreiben koénnen. Nutzen Sie einen anderen Scanner, kann es zu
Abweichungen in der beschriebenen Zusammenarbeit beider Systeme (Scanner und butler)
kommen. Bitte achten Sie auf jeden Fall darauf, dass der von Ihnen genutzte Scanner Uber eine

Texterkennung (OCR) verfligt, die eingeschaltet sein muss.

2. Dokumente einscannen

In unserem Demo-Betreuungsbiro tbernimmt die Verwaltungskraft Frau Schmitt es, morgens die
eingegangene Post und andere Dokumente einzuscannen und unserer Betreuerin Frau Meier in
butler zur Verfiigung zu stellen. Wie sieht so ein Morgen von Frau Schmitt aus? Schauen wir ihr

doch einfach einmal Gber die Schulter:

7 Erst einmal ankommen im Bdro.

> —
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mdchte, liegen auf inrem Schreibtisch bereit.

sich automatisch das Programm ,ScanSnap Organizer®

gedffnet.

Die eingegangene Post und weitere Dokumente, die die Betreuerin eingescannt haben

Frau Schmitt hat alle Dokumente nacheinander eingescannt. Beim Einscannen hat

Im Programm ,,ScanSnap Organizer” stehen alle eingescannten Dokumente als PDF-
Dateien bereit. Frau Schmitt ordnet sie nun dem Ordner zu, der dem passenden butler
Eingangskorb entspricht. Sie zieht dazu mit der Maus einfach das entsprechende

Dokument von der Ubersicht in den jeweiligen Ordner. Alle Dokumente, die in ein und

denselben Ordner kommen, markiert sie, und zieht sie in einem Schritt hintber.

/\ﬂ‘m = ScanSnap Organizer - [ ScanSnap | - [Hinzugefligte PDF-Dokumente automatisch in durchsuchbare... — =
Start | Ansicht Im aktuellen Ordner suchen ~IQ - &l = =

A In durchsuchbare PDF-Datei konvertieren *
[£Zum Ausschneiden markierter Bereich

(1] Seiten zusammenfiigen *

Konvertierungsdateien
—

2 Scaneingang btz

& Scaneingang Midl Schmitt

};i 2| @ © Ausschneiden (7] Léschen & ly ?;

L2a _ 3- | Kopieren =fi umbenennen \—z =]
Verzeichnis Ordner | Verknlipfung| Anwendung (] Einfigen "7 Operation ~ S(hll'issel\:»lé'rter Verteilung nach
zu Ordner ¥ hd ‘ bearbeiten  Schliisselwort ¥

Neu Verknlipfung /Anwendung ™ Bearbeiten Organisationsdatei
fifscansnap) = T —

(21> 1]

R

1/6 00|
50116 14 00 22.p|

i 1/1 )
2015 01 16 14 00 30.p/

171 )
2015 01 16 14 00 38.py

Anwendung| Schliisselworter

&%AB BYY Scan to Word

L ABBYY Scan to Excel(R)

L4 ABBYY Scan to PowerPoint(R)
%Scan to Google Text & Tabellen(TM)
0 Scan to Salesforce Chatter

.me

v

Ziehen Sie eine Datei auf die Anwendung. I( 1/1 0o 1/6 o0
2015 01 16 14 00 47.042015 01 16 14 01 32.p|

eingescannte

Dokumente

Erstellungsdatum(Aufsteigend) ~ Erstellungsdatum: 16.07.2015 14:00, GroBe: 445 KB

Entsprechend der Arbeitssituation bei Ihnen vor Ort kbnnen hier ein oder auch

mehrere Ordner zur Auswahl angeboten werden.
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Frau Schmitt ist mit dem Einscannen aller Unterlagen fertig.

(- =
\ Y < o~ _ . 5 - - - = O B
7 3 \zw\».._‘ —¥1 & © ScanSnap Organizer - [ ScanSnap | - [Hinzugefiigte PDF-Dokumente automatisch in durchsuchbare... -
| B ~
— Start | Ansicht Im aktuellen Ordner suchen - v &l fE B @
HJ 2 @ Ausschneiden Léschen . 9‘ 3 A In durchsuchbare PDF-Datei konvertieren =
[l -2 Kopieren _IL,muererrer - £ Zum Ausschneiden markierter Bereich
Verzeichnis Ordner | Verkniipfung| Anwendung Einfigen 7 Operation = Schltsselworter Verteilung nach SR T
zu Ordner ¥ v - o . bearbeiten  Schlisselwort¥ | — -
Neu Verkniipfung| Anwendung ™= Bearbeiten rganisationsdatei Konvertierungsdateien s

& ScanSnap

= Scaneingang btz
= Scaneingang Michaela Schmitt

Alle Dokumente sind wegsortiert

Zum Abschluss fehlt jetzt nur noch eins: das Hochladen der eingescannten
‘7 -/ Dokumente ins prosozial-Rechenzentrum. Erst damit stehen alle Schriftstiicke auch
in butler zur Verfigung. Frau Schmitt nutzt dazu in ihrem virtuellen Biiro in butler die

Schaltflache ,Scans bearbeiten” und dort ,Alle Scans importieren®.

Z

Biro Ausfihren
-0 MBrow-= . = i (O - 7
E S N = B e (A = & <
Bearbeiten ﬂ- P "% ™ Nachicht | Aufgabe Temin  Schriftstick Zeiten Person  Hille | Zeitubersicht | Information Scans
b oo B @ 2 g 2 Z : % 2 < %
ausfhren senden neu anlegen whlen anzeigen
Alle Scans importieren
..Sieben.. | 5 &, » - |m—— Mo 19.01 | DI 2001 Heute ! Do 22,01 | Fr2301 | Sa24.01
——————————— | w[» [ 1 1 ! —
Delegierte Aufgaben (4) # } « i 5:00 5% 100 1100 1200 ) 1400
13 Bitte dringend zurickrufen
@ Bitte um Rechte [Postscannen |
@ Bite zurickrufen y
@ Echte Aufgabe die ich del %
< o] >

Damit ist die Post digitalisiert und liegt im Scan-Eingangskorb von butler. Was passiert nun mit den

Originalen aus Papier? Das entscheiden natirlich Sie.

In unserem Beispiel verfahren wir mit den Unterlagen wie folgt:

v" Wichtige Unterlagen, wie Urkunden und Ausweise, werden in die Papierakte geheftet (z.B.
Beschlusse).

v' Unterlagen, die an einen Betreuten adressiert sind, werden an diesen zuriickgegeben.

v" Neu ausgefillte und unterzeichnete Antrage werden per Post an die jeweilige Adresse
verschickt (z.B. SGB Il Antrage).

v' Papiere, die unwichtig sind, werden geschreddert und entsorgt.

Weiter geht es in unserem Fallbeispiel.
Unsere Demo-Betreuerin Frau Meier mdchte nun ihre Eingangspost sichten und den

entsprechenden Akten zuordnen. Je nach Fall miissen auch weitere Schritte eingeleitet werden. Fir

all das nutzt sie ihren butler.

'{fg,,i.;| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015



butler 21 Services — Scan-Erfassung

3. Eingescannte Unterlagen bearbeiten

In ihrem virtuellen Blro 6ffnet unsere Demo-Betreuerin die ,Scan-Erfassung®.

m
Baro Ausfihren
0-0 BB x| ol
: A = L-o] L c UeLe are Le U =i
: n 9% ¢ 0 & )
Bearbeiten & 2 Nachricht Auf — Scans
¢ .. . - - N a - a - - - -
e - g » N
ausfiihren senden T
- - N E A B °
w4 Mein Buro <
_.sieben.. ® &4 a~ TR Mo 19.01 x X x . S0 25, :
v | > | 1 J— i 1 i i & Angelika Meie
Delegierte Aufgaben (1) # 800 @00 4000 4100 4200 1300 1400 1600 | # Bz, Betreuun
@ Delegierte Aufgabe iber Sch. oo Anhérung Amisgericht [ Hausbesuch
Meine Aufgaben (41) v =, Frau Angel
M) Meine Termine (21) v
"

Schauen wir uns einmal im Uberblick an, was sie dort sieht:
o Im Scan-Eingangskorb liegen alle von der Verwaltungskraft eingescannten Dokumente.
Die wenig anschaulichen, aus Zahlenreihen bestehenden Namen, wie beispielsweise
,2015_01_16_14_00_22.pdf*, wurden von der Software des Scanners vergeben.

e In der gedffneten Werkstatt (Erfassen) kann unsere Betreuerin jedes einzelne Dokument
einer oder auch mehreren Akten in butler zuordnen. Darlber hinaus kann sie Schritte zur
weiteren Bearbeitung einleiten. Das kdnnen Erinnerungen oder Termine sein oder auch

die Weiterleitung an Kollegen — aber dazu spater mehr.

o Rechts ist das aktuelle Dokument in der Seitenansicht zu sehen.

= Biro Ausfihren PDF Daten-Rechte Erfassen

Ml O-0 E-e-kd = ) I 4l a Y 2 | O
b B e P’,‘ n g OCR y u —
i SR’ -l & . i . (= L i
Speichem § Erfasstes zusatdich  Nachstes | Hilfe  Persen OCR-
M 2 F- @40 4| Dokument als - - - Text oy sne >
asusfiuhren sffnen erfassen neu anlegen einblenden || drehen aberarbeiten
ws MeinBiro | 8 Erfassen ix
_.sieben. . &k el 4 dwap

>

. Scan-Eingangskorb BtZ (8) & ~ vom 16.01.2015 14:03 Uhr |~

2y 2015_01_16_14_00_22 pdf an

By 2015 4_00_30.paf von| 1. Stadtverwaltung Koblenz. =
By 2015 4_00_38 pdf

fir Siadsnyating Kbl Poslieh 20 5 51 50075 Koblenz 3
B 2015_01_16_14_00_47 paf ) BTZ - Bereuungskanzlei Zukunft
B 2015_01_16_14_01_32 pdf Hilfeakte Angelika Meier
W, 2015_01_21_10_14_57.pdf ist Antwort auf EmesrANal 1
y 56076 Koblenz

4 2015012114 14 _49.pdf - - spater bearbeiten ¥—
/" Heute von mir gesndert (3) ¥ - anderer soll bearbeiten ¥—
) . Auskunft srtalt: Zimmar
Magliche Vorschlage (5) S 1 andere Person informieren A Herr Karl Tostmann, 666
%~ Termin anlegen ¥— jpieten
02611200

% Stadiverwaltung Koblenz

4. Ansprechpartner l#Verlassen " Speichern und Nachstes [ Speichern  fesd Abbrechen
Antrag auf Hilfe zur Pflege gem. den Bestimmungen der §§ 63ff

X (SGB)
Hier: Inge Enders wohnhaft in 56077 Koblanz, Kirschwisse 1

. juristische Person
&4 natiiliche Person

& Personengruppe
Sehr geehrier Herr Laufer,

unter Vorlage eines  Schrsibens wom 20.12.2013 beantragten Sie fir Inge Enders die
a im Rahmen der Hifle zur Pllege nach den
Bestimmungan des Sozialgesetzbuch Xl

- © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015 ﬂf§¢;i$|_
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Nehmen wir nun die einzelnen Bereiche genauer in den Blick:

o Scan-Eingangskorb

V)
: Mit diesem Symbol sind alle Dokumente gekennzeichnet, die
...8ieben... i i 8

unsere Verwaltungskraft bereits ins Rechenzentrum geladen hat.
|-. © Scan-Eingangskorb BtZ (8) #

Werden sie angeklickt, 6ffnen sie sich in der Seitenansicht und kénnen

2015_01_16_14_00_22 pdf sofort bearbeitet werden.

H-E,; 2015 01_16_14 00_30.pdf

2015_01_16_14_00_38 pdf Q‘?

7 P ; i

e 2015_01_16_14_00_47.pdf O Unsere Demo Betreuerin hat selbst auch zwei Dokumente
ﬂ-!,; 2015 _01_16_14 01_32 pdf ) ) ) ) ) )

¥, 2015_01_21_10_14_57.pdf eingescannt, sie aber noch nicht ins Rechenzentrum importiert.
¥} . . . .
Yo 2015_01_21_14_14_49.pdf Dokumente die noch lokal auf einem Rechner liegen, werden mit

diesem Symbol gekennzeichnet. Werden sie angeklickt, miissen sie erst ins Rechenzentrum von
prosozial geladen werden. Dieser Schritt kann einen Augenblick dauern. Danach kénnen auch sie

wie gewohnt bearbeitet werden.

Sobald unsere Demo Betreuerin ein Dokument bearbeitet und in butler zugeordnet hat, verschwindet

es automatisch aus dem Scan-Eingangskorb. So hat sie immer im Blick, was noch zu tun ist.

e Die Werkstatt ,,Erfassen‘ und o die Seitenansicht

Hier bearbeitet unsere Betreuerin Frau Meier ihre Post. Das erste Dokument, das sie sich anschaut,
ist eine faché&rztliche Bescheinigung fur eine ihrer Betreuten:

~& Mein Buro | 8 Erfassen A

< 4dwvaA)p

Eingang erfassen als |[SlEGE v vom 16.01.2015 14:03 Uhr |~

an -
Dr. med. Tanja Becker, Karthéuserhofweg 23 a, 56074 Koblenz

von >

far -
zu v e Fachérztliche Bescheinigung e
Hilfeakte v
ist Antwort auf v For  Frau
spater bearbeiten ::'m;:::' Srate 067y
anderer soll bearbeiten 56154 Boppard

andere Person informieren

€ « « «

W Termin anlegen Frau Romana Hil  befindet sich selt dem 05012013 in  meiner

m_","erlasser 9, Speichern und Nachstes i}ﬁ]Sp&\cl‘err les¢ Abbrechen

Schauen wir einmal, wie Frau Meier dieses Dokument bearbeitet.

'{f:,,i.;| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015
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3.1 Korrespondenzen bearbeiten

Frau Meier erfasst die facharztliche Bescheinigung
als Eingangspost. Sie kann hier zwischen verschie-
denen ,Erfassungsprofilen® wahlen. Je nachdem,
welches Erfassungsprofil sie wahlt, verandern sich

die folgenden Felder, denn es werden jeweils andere

Eingang erfassen als ga

in die Unterlagen von
Eingangspost

Beleg zu Buchung
Kontoauszug
geanderte Version

Mdglichkeiten der Zuordnung gebraucht.

,In die Unterlagen von*:

»Eingangspost":

.Beleg”:

.Kontoauszug*:

Einmal hat Frau Meier bei der Ubernahme einer neuen Betreuung
einen Waschekorb voll mit alten Unterlagen bekommen. Einen Teil der
Dokumente hat sie eingescannt und in die Akte der Betreuten gehangt.
Sie hat die Ablage nicht naher unterteilt oder spezifiziert, sondern

.einfach nur in die Akte gelegt®.

Dieses Erfassungsprofil erlaubt eine ,,einfache® Verknipfung (zu

einer Person, einem Termin oder einer Hilfeakte).

Fir die meisten Schriftsticke nutzt Frau Meier dieses Erfassungsprofil.

Es bietet eine Vielzahl spezifischer Verkntupfungsmaéglichkeiten
und berlicksichtigt zusammenhangende Korrespondenzen (z.B.

wie sich ein Brief auf einen vorherigen bezieht).

Die Rechnung fur eine gekaufte Waschmaschine legt Frau Meier Uber
dieses Erfassungsprofil in die Akte ihres Betreuten.

Es verbindet Belege mit Buchungen, Zahlungen, Konten oder

auch Personen.

Die Kontoauszuge, die Frau Meier bei der jahrlichen Rechnungslegung

braucht, scannt sie Uber dieses Profil ein.

Hier kann sie einen Kontoauszug mit den zugehdrigen Buchungen

verbinden.

- © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015 p :oliql
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,Geanderte Version“: Unterlagen die Frau Meier in einer Uberarbeiteten Version erhélt,
hinterlegt sie Uber dieses Erfassungsprofil. So sieht sie immer die

aktuellste Version.

Wie bereits gesagt, erfasst Frau Meier die Facharztliche Bescheinigung als ,Eingangspost®:

Die Zustellung des Briefes war heute. Von daher andert sie am Feld ,vom* nichts.

vom 16.01.2015 14:03 Uhr ~

Als sie begonnen hat, mit ihrem butler zu arbeiten, hat sie das ,vom“-Feld haufig gebraucht. Damals
hat sie viele alte Dokumente eingescannt, um auch vergangene Korrespondenz in butler zur
Verfligung zu haben. Damit die Dokumente in der zeitlich richtigen Reihenfolge abgelegt werden
konnten, hat sie uber das ,vom“-Feld dokumentiert, von wann das jeweilige Schreiben tatséchlich

war.

Im nun folgenden Feld tberschreibt Frau Meier den Namen, den die 2015 01 16 14 00 30 pdf
Scan-Software vergeben hat.

Als Beschreibung wahlit sie einem moglichst  EFacharztliche Bescheinigung mit Diagnose
eindeutigen Namen der das Dokument

charakterisiert.

Tipp:
Wenn Sie Bescheide ablegen, erfassen Sie auch den Bewilligungszeitraum im

Beschreibungsfeld. Das macht das Finden spater wesentlich leichter.

p :Oli!ﬂ © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015 u
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Indas ,an“-Feld an ~| tragt Frau Meier den Adressaten

dieses Schreibens ein. In unserem Beispiel ist der Brief an die Betreute Frau Romana Hill adressiert.

Bevor Frau Meier den Namen o von Hand eintippt, schaut sie immer erst bei den ,mdglichen
Vorschlagen® e von butler nach. Auch in unserem Beispiel hat butler Frau Hill als mogliche
Adressatin erkannt und vorgeschlagen. Frau Meier zieht nun einfach den Namen aus dem Navi-
Bereich (2) in das ,an“Feld. o Dazu féhrt sie mit der Maus auf den Namen, halt die linke

Maus-Taste gedrickt und zieht den Text in das gewiinschte Feld (3).
=2 MeinBiro | Erossen || Tix

~ vom 16.01.2015 14:03 Uhr |~ -

sieben... e e

&) Scon-Eingangskorb BEZ(6) ¥ Eingang erfassen als Eingangspost

Mogliche Vorschiage (14) Facharztliche Beschelmgng mit Diagnose|

l Dr. med. Tanja Becker, Karthiuserhofweg 23 a, 56074 Koblenz

& Hill Romana 16.07.1974

hr butler
schlagt
A E

Hier wird der Brief virtuell in
3 eine Akte "geheftet"

Adressat dieses
¥ Briefes ist die

passende
Akten bereits
vor

andere Person informieren

¥ Termin anlegen ¥

Betreute Frau Hill

Frau  Romana Ml  befindet sich set dem 05012013 n  meiner

Nl Verlassen @ Speichern und Nachstes [ Speichern  fse¢ Abbrechen

Und schon hangt der Brief in der Akte von Frau Hill 2" &a Hill Romana 16.07.1974 M

Die nachste Zuordnung trifft Frau Meier zum Absender des Briefes. Im ,von“-Feld tragt sie ein, dass
die Bescheinigung von Dr. med. Tanja Becker ausgestellt und zugeschickt wurde. Hat butler auch
diese Zuordnung erkannt? Hat er. Auch hier muss Frau Meier den Namen nur noch aus den
,moglichen Vorschlagen® in das ,von“-Feld ziehen.

~4& Mein Buro | B Erfassen

<

Eingang erfassen als  Eingangspost v vom 16.01.2015 14:03 Uhr '~

Facharztliche Bescheinigung mit Diagnose
Hill Romana 16.07.1974 -

an
" Dr. med. Tanja Becker _

Zusatzlich liegt der Brief nun in der ,Akte” der juristischen Person Frau Dr. med. Becker.

von ™ Dr. med. Tanja Becker -

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015 F:gui[
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Nun geht es weiter mit der Frage, fir wen dieser Brief fur -

ist. In unserem Beispiel ist das ebenfalls die Betreute
Frau Hill. Der Brief ist ,fur“ sie und wurde auch ,an“ sie geschickt. Das sieht dann so aus:

=4 Mein Buro | # Erfassen

—
Eingang erfassen als | Eingangspost ~ vom 16.01.2015 14:03 Uhr ~
Facharztliche Bescheinigung mit Diagnose

Der Brief ging "an" Frau

von ® Dr. med. Tanja Becker

fur gg Hill Romana 16.07.1974

Hill und ist “fur” sie

Steht dieser Brief damit zweimal in der Akte von Frau Hill? Nein, lhr butler erkennt, dass es sich um
ein und dasselbe Dokument handelt. In der Akte von Frau Hill ist der Brief nur einmal zu sehen.
Frau Meier konnte in dieser Konstellation auch das ,an“-Feld leer lassen. Das ,fur“-Feld allerdings

muss ausgefillt sein, denn darauf bezieht sich das nun folgende Feld.

Uber das ,zu“-Feld - - bestimmt Frau Meier, ,,zu was*“ dieses

Schriftstiick gehort. Das kann z.B. eine Malinahme oder ein Biografie-Eintrag sein.
In unserem Beispiel enthalt die Bescheinigung eine medizinische Diagnose und wird dem Biografie-

Eintrag ,Diagnose/Erkrankungen® angehangt.

Auf den ersten Blick sieht Frau Meier, dass bis jetzt noch keine Diagnose fiur Frau Hill hinterlegt ist.

=& Mein Biiro | Erfassen
..sieben... u e e i«
Eingang erfassen als | Eingangspost ~ vom 16.01.2015 14:03 Uhr -

|.:' scan-Eingangskorb BtZ (4) &

Facharztliche Bescheinigung mit Diagnose

an Hill Ramana 16.07.1974 -
% 2015_02_11_16_03 15 pef & Dr. med, Tanja Becker, Karthduserhofweg 23 a, 56074 Koblenz
B 2015_02_11_16_03_42 pof wvon % Dr med. Tanja Becker -
% Stromrechnung_Jahresabsch... fur| & Hil Romana i — - |‘ T
| Unvernetzte Dokumente (... & Hilfeakte Hill Romana, berufliche Betreuung Miriam Franke, 2013-10-15 Fachirztliche Be: inigung

! Hill Romana, Kontakte, 2013-10-15

————— ist Antwort auf =
Stromrechnung_Jahresabsch... . iciterejladens
- y =ty spater bearbeitel 1 For:  Frau

'{f:,,i;| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015
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Also legt sie Uber die Scan-Erfassung den entsprechenden Biografie-Eintrag neu an.
Sie weil3 genau, was sie braucht, darum tippt sie im ,zu“-Feld
ein paar Buchstaben ein (hier ,Diag“ fur ,Diagnose®) und
schon erscheint der gewiinschte Biografie-Eintrag.

Ein Klick mit der Maus gendigt, und butler fuhrt sie direkt in den neuen Biografie-Eintrag. Hier erfasst

Frau Meier alle Details zur Diagnose.

Biaro Ausfihren natirliche Person Biografie PDF Daten-Rechte

0-0 Brak= ; UE B ‘

n "8 -k
Speichern i i Biografie Zwischen Absteigend
B S B-@i-pi-y -

ausfihren anlegen speichern sortieren

...sieben... o 2 S

& NP: Hill Romana 16.07.1974 | = BingmotaiEsisambunc

— Diagnosen/Erkrankungen ' Schizophrenie
#, Unterlagen (1) 2

seit 2006 «| bis
&, facharztliche Bescheinigu
ICD-10 F20.0 Paranoide Schizophrenie

s Netzwerkpersonen (2) 2
|'—‘ Bemerkung

= Frau Angelika Meier, BIZ

. Miriam Franke, BtZ
Aktennutzung 2 Hier tragt Sie die wichtigsten . . .
ol Adeorutzung (3 1 Informationen in den passenden Hier ?":‘htg_ra” Meier,
— Biografie-Eintrag ein. weiche Uiagnose
: < gestellt worden ist.

I Hill Romana, Kontakte, 20

& - 2
&  Hill Romana. berufliche B

Aufgaben (1) E

Abrechnung fur Hill Roma

¥ Termine (1) 2
% Anhorungstermin

2097x2979cm <

L 0

Tipp:
Ist Ihnen die Schrift des pdf-Dokumentes zu klein, dann fahren Sie einfach mit der Maus auf die
Seitenansicht, halten die ,STRG"-Taste gedrtickt und vergré3ern mit dem Mausrad die Anzeige.

Bei einem Touch-Screen unter Windows 8 geht es auch mit 2 Fingern.

Nach dem Speichern ist der RN S ] & Hill Romana 16.07.1574

neue Biografie-Eintrag im Scan-
Eingang erfassen als | |S[lEGEE BN « vom|16.01.2015 14:03 Uhr |~

Erfassungsprofil zu sehen. ‘ . —
Facharztliche Bescheinigung mit Diagnose

an 44 Hill Romana 16.07.1974 -
von % Dr. med. Tanja Becker -
fiur &4 Hill Romana 16.07.1974 -

l‘zu ol Diagnosen/Erkrankungen Schizophrenie 2006 ICD-10: F20.0 Paranoide Schizophrenl
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In manchen Fallen ist Frau Meier nicht so sicher, was sie auswahlen soll. Dann gibt sie ein paar
Buchstaben des Themas ein, um das es in dem Schreiben geht. In den meisten Fallen findet sie
einen von prosozial vorbereiteten Biografie-Eintrag oder eine Mal3nahme. Hier ein paar Beispiele:

zu alg - @ 2 ALG |
2 ALG I
= ALG I, Jobcenter Koblenz
2 ALG I, JobCenter Lahnstein
= ALG I, Jobcenter Landkreis Mayen-Koblenz
» ALG I, Jobcenter Rhein-Hunsriick
Weitere laden..

zu | rund - @ ~ Rundfunkgebihren

Weitere laden..

2u '-.-'EFSiI:hl - @ » Haftpflichtvgrsicherung -
o Hausratversicherung
» Kapitallebensversicherung
» KFZ-\ersicherung —
» Krankenzusatzversicherung
» Lebensversicherung
» Rechtsschutzversicherung
» Rentenversicherung
» Risikolebensversicherung
» Sterbegeldversicherung
» Unfallversicherung

Weitere laden..

1

Diese bereits vorhandenen Eintrage sind immer ihre erste Wahl. Frau Meier weil3, dass sie damit
verschiedene automatische Funktionen nutzen kann, die ihr die Arbeit erleichtern. Wenn sie z.B.
den Biografie-Eintrag ,Rundfunkgeblihrenbefreiung auswahlt, tragt ihr butler automatisch eine

Aufgabe ein, um die Verlangerung zu beantragen.

Es kann aber auch vorkommen, dass Frau Meier auf diesem Weg keinen passenden Eintrag fir ihr

Schreiben findet. Dann nutzt sie die ,,sonstigen MaBnahmen*.

So hat sie beispielsweise vom Nachbarn einer Betreuten einen Beschwerdebrief erhalten.

Sie wird auf diesen Brief antworten und erwartet weiteren Schriftwechsel. Diese zu erwartende
Korrespondenz ist entscheidend dafir, dass sie fir den 2u |1 besch| -
Vorgang ein eigenes Register innerhalb der Akte der | Sonstige Hilfe neu anlegen
Betreuten anlegen mdchte. Das tut sie Uber die ,,sonstigen

MaBnahmen“ (sonstige Hilfe neu anlegen).

'{f§°,i§| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015
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Kann Frau Meier das ,,zu“-Feld auch einfach leer lassen?
Das tut sie immer dann, wenn sie ein Schriftstiick in die Akte einer Person hangen méchte, ohne
die Ablage naher zu spezifizieren. Auch erwartet sie keine weitere Korrespondenz oder sonstige

Arbeiten im Zusammenhang mit diesem Schriftstiick.

Das Wichtigste in Kiirze

Uber das ,,zu“-Feld werden...

1. Schriftstiicke einer bereits vorhandenen MalRnahme oder einem bereits vorhandenen

Biografie-Eintrag zugeordnet.

2. Existiert noch kein Eintrag, wird aus den angebotenen Maflnahmen oder Biografie-
Eintragen das Passende ausgewahlt und Uber die Scan-Erfassung neu angelegt.

3. Finden Sie keinen Eintrag, der zu dem eingescannten Schriftstlick passt, es soll aber
trotzdem ein eigenes Register fiir diesen Vorgang in der Akte angelegt werden, wahlen

Sie ,,Sonstige Hilfe neu anlegen®.

4. Soll das Schriftstiick keinem spezifischen Bereich innerhalb der Akte zugeordnet werden,

bleibt das Feld ,,zu‘“ einfach leer.

Weiter geht es in unserem Fallbeispiel.

Unsere Demo Betreuerin vernetzt die eingescannte fachéarztliche Bescheinigung einer Betreuten.

Frau Meier mdchte die Bescheinigung nicht zusatzlich in die Unterlagen einer Hilfeakte legen. Von

daher lasst sie das Feld Hilfeakte ~ | Hilfeakte" einfach leer.

Die Beantragung der fachéarztlichen Bescheinigung kam urspriinglich vom Arbeitsamt. Auch dieses
erste Schreiben hat unsere Demo Betreuerin eingescannt und in die Akte der Betreuten geheftet.
Beides soll nun verbunden werden. Im Feld ,ist Antwort auf‘ wahlt Frau Meier das

Ursprungsschreiben des Arbeitsamtes aus. ist Antwort auf L« Antrag facharztliche Bescheinigung.pdf -~

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015 T:Oliﬂ
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Wann wird ein Schriftstiick im Feld ,,ist Antwort auf“ angeboten?

Ihr butler ermittelt den hinterlegten Schriftverkehr zwischen den Personen die im ,an“-Feld
und im ,von“-Feld eingetragen sind. Relevante zeigt er lhnen an.

Mdchten Sie ein Schriftstiick zuordnen, das Ihnen nicht angeboten wird, 6ffnen Sie bitte das

entsprechende Dokument in einer eigenen Werkstatt. Nun steht es zur Auswabhl bereit!

Das fertig zugeordnete Anschreiben sieht im Erfassungsprofil jetzt so aus:

=& Mein Biro | i Erfassen

Eingang erfassen als Eingangspost ~| vom 16.01.2015 14:03 Uh] |~

[Fachérztliche Bescheinigung mit Diagnose

an | g4 Hill Romana 16.07.1974
von % Dr. med. Tanja Becker -
fiir gg Hill Romana 16.07 1974 -

zu )l Diagnosen/Erkrankungen Schizophrenie 2006 ICD-10 F20.0 Paranoide Schizophrenie |+
Hilfeakte -

ist Antwort auf [ Antrag facharztliche Bescheinigung.pdf -

Spater pearbelten

- anderer soll bearbeiten

1t andere Person informieren

~©+ Termin anlegen

o Im ersten Bereich hat Frau Meier den Brief zielsicher in ihnrem butler abgelegt und zugeordnet.

In der Akte lhrer Betreuten stellt sich diese Zuordnung folgendermalRlen dar:

In der Personenakte [ Baro Ausfihren natirliche Person Daten-Rechte
00 M-u-E » = 3 . =
werden alle Unter- PNl B & e & [ ® LU
Bearbeiten ﬂl‘ - B - @ - B - & Neu Zeiten Termin Aufgabe E‘E;te Person Prozess
lagen abgelegt. oo e — y = : :
ausruhren anlegen
=& Mein Biiro Hill Romana 16.07.1574 Akte der BetreUten

...sieben... € s ) 11es. - e H

B - A & Betreuungsbeschluss: Hill Romana, berufliche B F ra u H III

.,= ]/ Kontakizsitraum: Hill Romana, Kontakie, 2013-10-15_|

ul Biografie (3) ¥ |

FF_‘ Unterlagen (2) S

Die gerade eingescannte und
zugeordnete Bescheinigung

F:gui(h © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015
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Im Biografie-Eintrag [

Biro Ausfihren natdrliche Person Bicgrafie Daten-Rechte
0-0 M-w-H » L
werden nur relevante o o = 3
Untel’|agen Bearbeiten ﬂ" o B g - B -1k BiDg.rafie Zwischen Absteigend

ausfiihren anlegen speichern sortieren

aufgefihrt.

4 Mein Biro |44 Hill Romana 16.07.1974

¥

_.sfeben. . € w5

|h’ NP: Hill Romana 16.07.1874 | =

|'ul Bi fie (3 %

Allgemein (2)

HDi
M
wl

Unterlagen [#] Fachérztliche Bescheinigung mit Diagnose

Diagnosen/Erkrankungen Schizophrenie  seit

ICD-10 F20.0 Paranoide Schizophrenie

Im neu angelegten Biografie-Eintrag steht

die Bescheinigung ebenfalls zur Verfligung

e Im zweiten Bereich kann Frau Meier weitere Schritte zur Bearbeitung einleiten.

Folgende Mdglichkeiten stehen ihr zur Verfiigung:

» Sie muss in Bezug auf dieses Schreiben etwas erledigen, macht das aber nicht jetzt
sondern spater. Damit sie es nicht vergisst, legt sie sich eine neue Aufgabe an und

terminiert diese wie gewohnt.

spater bearbeiten @

» Frau Meier méchte, dass ihre Verwaltungskraft Frau Schmitt die Bescheinigung an das
Arbeitsamt weiterleitet. Sie schreibt eine Aufgabe und kann sie nun delegieren oder

weiterleiten.

anderer soll bearbeiten @

» st ein eingescanntes Dokument (z.B. ein Flyer von einem neuen Beratungsangebot) nicht
nur fur unsere Demo Betreuerin interessant, sondern auch fur Kollegen, dann kann sie

hieriber anderen eine Nachricht zukommen lassen.
andere Person informieren @

» Naturlich kann sich unsere Betreuerin auch einen Termin anlegen, um z.B. in Ruhe eine

anstehende Arbeit zu erledigen oder auch einen Hausbesuch zu planen.

- Termin anlegen @
© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015 ﬂf§¢;i$|_
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Ist Frau Meier mit dieser Ablage fertig, nimmt sie sich die ndchste eingescannte PDF-Datei vor. Dazu
klickt sie einfach auf ,Speichern und Nachstes*.

-4 Mein Biro | & Erfassenl

w4
Eingang erfassen als | [SERBEEN = wvom 11.02.2015 08:45 Uhr =

Fachérztliche Bescheinigung mit Diagnose._pdf

an |44 Hill Romana 16.07.1974 - Dr. med. Tanja Becker, KarthAuserhafweg 23 a, 560

von % Dr. med. Tanja Becker -
fiir| £ Hill Ro

M Hier gehts zur nachsten pdf - naturlich s

gwee nicht ohne die vorherigeren Eingaben
+ spater b Zu speichern!
< - anderer g
1 andere Person informieren ¥
T Termin anlegen ¥ Frau Romana Hill haﬁndel sich a8t derm o5

. I e . E )
ﬂ_ Verlassen | @ Speichern und Nachstes Speichern @ Abbrechen Diagnose: 200 de i

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015
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3.2

Buchungsbelege gezielt ablegen

Als Nachstes liegt unserer Demo Betreuerin eine Rechnung vor. Gemeinsam mit einer Betreuten

hat sie vor zwei Tagen eine Waschmaschine gekauft und mit EC-Karte bezahlt. Das Geld ist bereits

vom Konto der Betreuten abgebucht worden, und heute mochte Frau Meier die Rechnung virtuell

der Buchung anheften.

,Erfassungsprofil“ automatisch ,,Beleg* vor.

Ihr butler erkennt die Rechnung als Rechnung und schlagt als

PDF Daten-Rechte

Biro Ausfihren

Q-0 Mra-B x
0w "8 - &

Erfassen |

o &

Speichem s Erfasstes | zusatdich  Nachstes
B % B - @)% Dokument als~
ausfiihren sffnen erfassen
«i MeinBiro g4 StoneJana15.09.1962 | i Erfassen
...sieben... a5 e

Eingang erfassen als | Beleg

@ Scan-EingangskomBt. %

Verwendungszweck | 2015_0:

3y 2015021116 03 pdf Beleg von
[ Facharztliche Bescheinigu Beleg fiir
B Rechnung \Waschmaschine Betrag|i 38999 €

/' Heute von mir gednde... A
[Z) 2015.02.11_16_03pdf
. Frau Angelika Meier, BZ
& Girokonto BLZ 57050120
&4 Test Testinchen 05.06.19
¥4 Besuch des Seniorencafe

MoglicheVorschlage(.. #

Zuordnen zu

spater bearbeiten

anderer soll bearbeiten
andere Person informieren
- Termin anlegen

als Beleg
k 2015_02_11_16

Q¢ Verlassen

n @ ®° & we | O
g1 OCR -

= u (@]

Hilfe  Person OCR- == -
- - Text oy A
neu anlegen einblenden | drehen || Gberarbeiten
< ==
B

m | Heute -

Und Nachstes [ Speichern  fesd Abbrechen |

: Elekiro Miller

51, Amtsgericht Simmern, Her.
&h Dario Miller 05.06.1965
& Dr. med. Miller Zsuzsanna
M Lehrgut Miller

& Miller Annegreth

Das passende

Erfassungsprofil

, ] Die Rechnung =&

Elekro Mter » Lmoer Serale 7+ 56076 Koblene

82930

Rechnung

Llektro Miler « Emser Strafle 7+ 56

Position _Menge is _Gesamtpreis

Rechnung 27282930 |*

321,72€

Nettosumme 21726

Umsatzstever 6227¢€

Gesamtsumme. 389,99 €

X

Schauen wir uns nun an, wie Frau Meier die Rechnung Uber das Erfassungsprofil der passenden

Buchung zuordnet. Im Verwendungszweck tragt sie einen moglichst eindeutigen Namen ein.

Verwendungszweck |Rechnung Waschmaschine

Im Feld ,Beleg von® Beleg von

ausgestellt hat.

Die Rechnung stammt von der
Firma ,Elektro Muller®. Weder im
Feld ,Beleg von“, noch im Navi-
Bereich bei ,Mdgliche Vorschlage*
wird Elektro Miller als bekannte
Person gefuhrt. Frau Meier méchte
der Firma eine eigene Akte in
ihrem butler geben, weil sie immer
wieder Rechnungen dieser Firma
hat.

tragt

sie ein, wer die Rechnung

L=t
o e

_.Sieben. ..

=i MeinBiro g3 Stone Jana 15.09.1962 | 8 Erfassen

|\:' Scan-Eingangskorb BtZ (4) %

|_/' Heute von mir gedndert (8) %

Magliche Warschlage (10)

Amtsgericht Simmern, Herr M.
Dario Miller 05.06.1965

Dr. med. Miiller Zsuzsanna
Lehrgut Miller

Miiller Annegreth

Miller Dieter-Franz

PRaAabPR®

Ansprechpartner

M juristische Person

Eingang erfassen als  Beleg

Verwendungszweck Rechnung Waschmaschine

—_—
Beleg von -

Beleg far

Betrag |1, -38999 €

Zuordnen zu - Aufteilen

- spater bearbeiten

- anderer soll bearbeiten

- andere Person informieren

<% - Termin anlegen

m_‘\«"erlassen @ Speichern ur

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015
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Aus dem Erfassungsprofil heraus legt sie die neue Akte an.

Frau Meier macht es sich leicht:

Sie Ubernimmt den Namen und die Adresse aus dem eingescannten Dokument in die

Zwischenablage. Dazu kopiert sie z.B. die Kopfzeile des Anschreibens per Strg + C.

PDF Daten-Rechte | Erfassen |

o - (RO ST A PR
SR L & AL OCR ~ U\ o
M ue u
" Erfasstes zusdtzlich  Nachstes Hilfe Person OCR-
© &1 T 4| Dokument als~ - 2 Text ] e 4D
offnen erfassen neu anlegen einblenden drehen Uberarbeiten
- MeinBiro 44 Stone Jana 15.09.1962 | 8 Erfassen | ix
T a1
Eingang erfassen als |Beleg - adl
Verwendungszweck Rechnung Waschmaschine
Beleg von ~| Belegdatum Heute -
Beleg fur Elektro Miiller thr Fachgeschiift fitr Elektro und
-
Service in Koblenz Pfaffendorf
zZu ~| Betrag|d: -38999€ =
e Telefon: 021
Zuordnen zu - | Aufteilen Telefa; 2d
- spater bearbeiten ¥ —
- anderer soll bearbeiten ¥—
i ande’e person informieren .
¥

~T- Termin anlegen

Rech 27282930
echnung )

[l#Verlassen @ Speichern und Nachstes [ Speichern  fesd Abbrechen

Name mit Adresse einfach
& per Tastenkombination
"Strg"” + "c" kopieren

weill [Energieklasse A+++]

Um eine neue Akte anzulegen, steht Frau Meier die Schaltflache ,Person neu anlegen® zur
Verfligung.

R Biiro Ausfihren PDF Daten-Rechte | Erfassen |
-0 BraBH » ﬁ# @ | Y i o2 | O
W e ® ¢ @ b S , £ OCR = U\ o
Speichern i mx Erfasstes zusatzlich  Nachstes Person OCR- - -
B =% B - -0 -4 Dokument als+ - Text oy sbe 4~ D
ausfithren offnen erfassen einblenden drehen Gberarbeiten
=i Mein Biro g4 Stone Jana 15.09.1962 | B Erfassen
_..sieben... il @ )
|-: Scan-Eingangskarb 8tz (4) ¥ Eingang erfassen als Beleg -
|/. Heute von mir geandert (5) ¥ Verwendungszweck |Rechnung Waschmaschine
Beleg von ~ Belegdatum |Heute -
| Mdgliche Vorschlage (10) % Elaktro Miiller
; ) Beleg for -
= Amtsgericht Simmern, Herr M..
&4 Dario Milller 05.06.1965 zu ~| Betrag |l -389,99 €
&4 Dr.med. Miller Zsuzsanna Zuordnen zu - Aufteilen
" Lehrgut Miller | spater bearbeiten ¥ —

F\f’g.,‘i,;| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015
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Da es sich in unserem Beispiel um eine Firma handelt, wahlt sie ,juristische Person®.

7 Baro Ausfihren PDF Daten-Rechte | Erfassen
e I L8 G owm | oo
= = s
i ¥ s - : iT u O
Speichern gl g - S \i Erfasstes zusdtzlich  Machstes e \
B % B - @ - -4 || Dokument als~ oy shel\ A TR
ausfiihren affnen erfassen drehen uberarbeiten
<& Mein Biro &4 Stone Jana 15.09.1962 | B Erfasg
..sieben... i R A e —
|“« Scan-Eingangskorb Btz (4) ¥ ‘ Eingang erfassen als  Beleg
| 7 Heute von mir geandert (5) ¥ ‘ Verwendungszweck Rechnung Waschmaschine
— - " Beleg von = Belegdatum |Heute -
| Magliche Vorschlage (10) & ‘ Elektro Miiller
X X Beleg fir -
E} Amtsgericht Simmern, Herr M_.
& Dario Milller 05.06.1965 zu v Betrag|. 38989 €
&4 Dr. med. Milller Zsuzsanna Zuordnen zu | Aufleilen
% Lehrgut Miller - spater bearbeiten ¥—
Automatisch legt butler mit den Daten aus der Zwischenablage die neue Akte an.
=4 MeinBiro i Erfassen &  Person aufnehmen
~ Juristische Person W =
.. Elektro Maller usatz Abkirzung
Rechtsform
Elekiro Miler 1hr Fachgeschift fir Elekbro und
...AZ-Art wahlen - Service ln Koblenz Plaffendorf

..Das Wichtigste auf einen Blick

¥ |

~1- 56076 Koblenz Emser Stralke 7

Ilm Maiiber = Emuar Strale T » S6076 Koblen: I

b

56076 ~ Koblenz <y iz
Rechnung

.. Ortsteil -
Emser Strale 7 /

Postanschrift erzeugen
Telefon Mobiltelefon m
E-Mail Fax
Internetadresse

Mit den Informationen

aus der Zwischen-

ablage legt butler die

neue Akte an.

Nettosumme

Umsatzstever

Jedes Feld, das butler automatisch

=& MeinBiro 8 Erfassen |

Person aufnehmen

~— Juristische Person

|E lektro Miiller

Rechtsform

ausfullt, wird mit einem kleinen Ausrufe-
. Zusatz

zeichen markiert. So kann Frau Meier

...AZ-Art wahlen
..Das Wichtigste auf einen Blick

schnell prifen, ob alles stimmt.

Abklrzung

|»

E b6076 Koblenz Emser Stralle 7
56076

.. Ortsteil
Emser Strale 7

Koblenz

-

+|I” Postfach

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015
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Bei Bedarf erganzt Frau Meier | = e

weitere Details, wie Telefon | Juristische Person e
Elektro Mdller ..Zusalz Abkirzun

oder auch Ansprechpersonen. g
Rechtsform||
..AZ-Art wéhlen -

..Das Wichtigste auf einen Blick

—1- 56076 Koblenz Emser Strale 7
56076 ~| |Koblenz « [ Postfach

..Ortsteil -
Emser Strale 7

Postanschrift erzeugen

Telefon Mobiltelefon
E-Mail Fax

Internetadresse

Ansprechpartner

Anrede ~ | ..Doktorgrad .. Titel

.. Vormame ..Name

Nach dem Speichern steht die Firma ,Elektro Muller” im Erfassungsprofil zur Verfigung ...

~& Mein Biiro | B Erfassen |
_.siehen... e e S 4—
|.:. Scan-Eingangskorb BtZ (4) A Eingang erfassen als  Beleg -
By 2014_07_28_10_10_02 paf Verwendungszweck Rechnung Waschmaschine
EhiE e e ~ | Belegatum [T b
B Fachirztliche Bescheinigung - zu -
% Rechnung Waschmaschine 389,99 €
|_/" Heute von mir gedandert (6) % Zuordnen zu -| Aufteilen
Galiche Vorschldge (10 -+ | spater bearbeiten ¥—
. Flektro Miller - anderer soll bearbeiten ¥ —
mmern, Herr M.  andere Person informieren ¥
ﬂ Dario Miller 05.06.1965 i L8 Termin ar”egen ¥ —
Dr. med. Muller Zs ) . :
aa Dr wier ssuzsanna ﬂ."‘v‘erlassen @ Speichern und Nichstes HSpelchern @ Abbrechen
% Lehrgut Milller

... und kann wie gewohnt aus dem Navi-Bereich in das Feld ,Beleg von* gezogen werden.

Beleg von ™% Elektro Mller -

|F\%§B;‘i_¢;| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015
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Nun erfasst Frau Meier, mit welchem Betreuten sie die Waschmaschine gekauft hat. Im Feld
»Beleg fiir“ gibt sie ein paar
Beleg fUr 4 Buchstaben des Namens der

i DRK Koblenz, Frau Stockdreher EIfi i Betreuten Frau Stone ein, und
&a Stone Jana 15.09.1962 schon wird ihr die passende
Aus allen @ ¥ Akte angezeigt und kann per

«

. Archivierte .
— Klick ausgewahlt werden.

Uber das ,,zu“-Feld zu ~ kann Frau Meier diese Rechnung einem
Register oder Unterbereich innerhalb der Akte ihrer Betreuten zuordnen (z.B. einer Ma3nahme).

In unserem Beispiel tut sie das nicht und lasst das Feld einfach leer.

Nun erfasst Frau Meier noch, wie viel die Waschmaschine gekostet hat. Dazu steht ihr das Feld
»Betrag® zur Verfigung. Da es sich um eine Auszahlung vom Konto der Betreuten handelt, erfasst

sie den Betrag als negative Zahl (mit einem Minus davor). Betrag ~ -389 99 €

In unserem Beispiel ist der Betrag bereits vom Konto der Betreuten abgebucht worden. Da unsere
Demo-Betreuerin das Online-Banking von prosozial nutzt, hat sie alle Kontobewegungen ihrer
Betreuten stets aktuell in butler zur Verfigung. Praktisch, denn jetzt kann sie im Feld ,Beleg zu

Buchungen/Konten zuordnen® einfach die passende Buchung auswahlen.

™
«4 Mein Buro @ # Erfassen

L] <
Eingang erfassen als | Beleg v
Verwendungszweck Rechnung Waschmaschine
Beleg von % Elektro Miller v Belegdatum Heute v
Beleg fur g4 Stone Jana 15.09.1962 v
zu v| Betrag |1, -389,99 €

Beleg zu Buchungen/Konten zuordnen
¥ |HR EINKAUF BEI ELEKTRO-MULLER (Einzug), 11.02.2015, -389,99 €,

«

Weitere laden..

«

butler prift Konto, Betrag, Datum und von wem der Beleg ist — nur das Passende wird hier

angezeigt.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015 '{f?,;i.;|
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Die fertig zugeordnete Rechnung sieht dann wie folgt aus:

«& MeinBuro | 8 Erfassen

Eingang erfassen als Beleg v

Verwendungszweck Rechnung Waschmaschine

Beleg von ® Elektro Maller v Belegdatum Heute
Beleg fur &4 Stone Jana 15.09.1962 v

Zu v Betrag -389.99 €

(7 Beleg zu Buchungen/Konten zuordnen
& |HR EINKAUF BEI ELEKTRO-MULLER (Einzug), 11.02.2015, -389,99 €,

anderer soll bearbeiten
andere Person informieren

¥ - Termin anlegen
% |HR EINKAUF BE! ELEKTRO-MULLER (Einzug)

Buchungsdatum Betrag
11.02.2015 -389,99 €

Verwendungszweck
IHR EINKAUF BEI ELEKTRO-MULLER (Einzug)|

Von _ Girokonto

Gehort: g4 Stone Jana 15.09.1962

l*Verlassen @~ Speichern und Nachstes ™ Speichern  [es< Abbrec

Wenn sich Frau Meier im Unklaren ist, ob Rechnung und Buchung o tatséchlich zusammen-
passen, priift sie die Details der Buchung. e
Auch butler hilft ihr dabei.

Rechnung und zugeordnete Buchung stimmen Uberein. Alles ok!

Zwischen der Rechnung und der zugeordneten Buchung gibt es leichte Differenzen
(Buchungsdatum und/oder Betrag). Bitte prifen!

Zwischen der Rechnung und der zugeordneten Buchung gibt es gro3e Differenzen

© OO0

(Buchungsdatum und/oder Betrag). Bitte prifen!

E:’goji‘;| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015
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butler 21 Services — Scan-Erfassung

In manchen Fallen ordnet Frau Meier einer Rechnung gleich mehrere Buchungspositionen zu.
Das ist z.B. bei einer Jahresabrechnung fur Strom der Fall. Auf solch einer Jahresrechnung isti.d.R.
a) der regelméaRige Monatsabschlag aufgefiuhrt und

b) eine Einmalzahlung (entweder fliel3t Geld zuriick, oder es gibt eine Nachforderung).

Naturlich kann sie auch das problemlos in der Scan-Erfassung dokumentieren.
Per gelbem Plus kénnen einer eingescannten Rechnung gleich mehrere Buchungen zugewiesen

werden. Beleg zu Buchungen/Konten zuordnen vm

Hin und wieder ist Frau Meier aber auch schneller als die Bank. Dann hat sie eine Rechnung bereits

eingescannt, bevor | o oo
das Geld vom Konto i
abgebucht worden Eingang erfassen als |Beleg -
ist. Sie kann also den | Verwendungszweck (2015_02_11_16_03_19.paf
. Beleg von ™ Elektro Miller = Belegdatum Heute -
Beleg noch keiner
Beleg fur g4 Stone Jana 15.09.1962 -
Buchung zuordnen, -
Zu ~ Befrag 500,00 €
wohl aber dem Konto,
Beleg zu Buchungen/Konten zuordnen | -
B
von dem der Betrag - _(?.mgonm .
abgebucht  werden Weitere laden.. .

wird.
Im Konto wird die Rechnung (bzw. die eingescannte PDF-Datei) unter ,nicht zugeordnete Belege®
gefuhrt.

P

Birc Ausfiihren Liste

R e = B/ & = & B
o = 2 & 8 iz
Bearbeiten N Hoch Runter Wie Sortierung Prozess Liste Daten In eigener Spalten
EL‘ “ B- B - £~ (= - Ansicht 2 h o Werkstatt o
ausfihren sortieren speichern starten aktualisieren ausgeben offnen bearbeiten

=i Mein Biro gy StoneJana 15.09.1962 LE Girckonto

Girokonto der

Aktuelle Buchungen: 3 von 3

__sieben. =
|5_3': Zv-Konto Allgemein | Datum ¥ Einnahmen ‘ Ausgaben | Betreuten Jana Stone
= = = = 2015
|ﬁ Aktuelle Buchungen | 11.02.2015 389.99 € : | o
[, Buchungen erfassen ||| 08022015 600000€  -6.000,00€ 154422 € gebucht A = ana 15,05
= Auswertungen | 06.02.2015 7.544,22 € 7.544.22 € 1.544,22 € gebucht 2 | KioNr 44451

Eé Nicht zugeardnete Belege (1) &

Belege, die noch keiner Buchung

Jahresrechnung Strom 2015 7,026 25.02.20..

7 e zugeordnet worden sind

Die Zuordnung des Belegs zur Buchung kann Frau Meier im Laufe der kommenden Tage nachholen,

spatestens aber bei der ndchsten Rechnungslegung.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015 '{f‘;.,i|_
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3.3 Kontoauszlge zuordnen

Bei der jahrlichen Rechnungslegung schickt unsere Demo-Betreuerin auch die Kontoauszuge ihrer
Betreuten mit ans Amtsgericht. Zu diesem Zweck scannt Frau Meier regelmafiiig die Kontobelege
ihrer Betreuten ein und ordnet sie den darauf gefiihrten Buchungen zu.

Zur Erfassung der eingescannten Kontoausziige, wahlt Frau Meier das Erfassungsprofil

,Kontoauszug®“. Eingang erfassen als Kontoauszug -

Sie hinterlegt, flr welchen ihrer Betreuten der Kontoauszug ist ...

fir 44 Stone Jana 15.09.1962 -

... und wahlt das betreffende Konto aus.  Konto & Girokonto -

Dann gibt Frau Meier den Zeitraum ein, fir den dieser Auszug giiltig ist, und ihr butler vergibt
automatisch einen entsprechenden Namen.

8oro Ausfohren POF Daten-Rechte Erfassen

v, I - P — 2 ®" ~ =l D
B g D - £ iy ocR
r 5% 8 & 5 e U\ o
Speichemn Erfasstes usitrlich  Nichstes Hilfe Person OCR-
B % #-§-0 -4 poument slse - - Text ox - e
ausfGhren offnen erfassen neu anlegen enblenden drehen (berarbesten

+4 Men Biro & Erfassen

. -
w H -

- Eingang erfassen als Kontoauszug v
S St 2 rll fur | Stone Jana 15.09.1962 ~ Konto &, Girokonto . ‘l I

By 201501 21_ - A

= Kontoauszug von 01.01.2015 '~ bis Heute - :

% 2015021 , J Den Namen vergibt butler

By 20150211 Kontoauszug Girokonto vom 01.01.2015 bxs 02 03 2015 t ti h M" ht s_ d

Ry 205,021 | Duten I . automatscn. Mocnien sie das

Ry 201502 11 - & O] Dokument anders benennen,

R 205,021 P o0z2015 g9 MR EINKAUF B iiberschreiben Sie ihn einfac
Bykonosszion | Il © 02022015  -43000€ - Miste Wohnbay rsch leihn e h.

| M 31012015 105025 € & Lohn/Gehalt 02022015 Lastschen Wert 01022015

7/ Heutevo 2|8 Mele Wohnbau

& 2101.2015 - 11022015 Kawnzaiung Wert 11022015

Elokiro Muller Kotierz  EC 12129212192 M40

¥\ Gartneres Grun

u Girnerss Gri /? w:-:ﬂu;;:;f-zmson;sm

& 02022005 - J<k ~m— = N .

B 0203200 - [Alte auswahlen]  |Nle abwablen]  [marioerte aus/abwahlen]

[pr
\

R %ojig;l © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015
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butler 21 Services — Scan-Erfassung

Alle fur diesen Zeitraum getatigten Buchungen werden nun im unteren Bereich aufgelistet.

~4 MeinBuro @ 8 Erfassen

.
Eingang erfassen als Kontoauszug v
fur g4 Stone Jana 15.09.1962 ~ Konto &, Girokonto
Kontoauszug von 01.01.2015 '~ bis Heute v

Kontoauszug Girokonto vom 01.01.2015 bis 02.03.2015

Datum |  Betrag | Verwendungszweck
- & (=
M 11022015  -389,99€ & |HR EINKAUF BEI ML
V 02022015  -430,00 € & Miete Wohnbau
M 31.01.2015 1050,25€ & Lohn/Gehalt

v = Diese Buchung gehdrt zu dem eingescannten Kontoauszug

r = Diese Buchung gehdort nicht zu diesem Kontoauszug

Ist der Haken gesetzt, wird der Kontoauszug als PDF-Datei an die entsprechende Buchung gehéngt

und kann fur die Rechnungslegung komfortabel mitausgedruckt werden. In butler sieht das dann so
aus:

Ed Biro Ausfihren | ZV-Buchung | Daten-Rechte
0D == » = & B g
= i - & ‘ ’ | sl | _C’J I_/
Soei |} .\b g * Il &' = . T
peichern y vorherige  nachste Gegenbuchung Buchung Buchung RegelmaBige
EI-" Q. F A R Buchung Buchung Zahlung
ausfihren offnen erstellen duplizieren storniere -
R . Buchung
...Sieben... B T} z
Em || Buchungsdatum Betrag Beleg-Nr. Listen-Nr. Status | ge 11.02.201¢
: Il 111.02:2018 ~||-389,99 €
|E Girokonto |
= Verwendungszweck
|' Saldieriace | IHR EINKAUF BEI ELEKTRO-MULLER (Einzug) -389,99 EL
|5 Belege |
IHR EINKAUF BEI ELEKTRO-MU
) Kontoauszug, auf dem diese Von
! = &, Girokonto
Kont Girokonto 10 —
B0 Kortomuszug Girokoio v Buchung aufgefiihrt ist
T Wo ist was (3) ¥

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015 '?\'%.,‘i'.;|_
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butler 21 Services — Scan-Erfassung

Offnet Frau Meier den eingescannten Kontoauszug als PDF-Datei in einer eigenen Werkstatt, sind
alle Buchungen aufgelistet, die sie in der Scan-Erfassung zugeordnet hat.

=& Mein Biro & Stone Jana 15.05.1562
: Kontoauszug Girokonto vom 01.01.

Kontoauszug Girckonto ...

..Sieben...

Kontoauszug

& nAnlagen

3 Vernetzt mit (4)

I )

: Kontonummer 44451 BLZ 574 60117 Kontoauszug 4
& 02.02.2015 - Miete Wohnbau Stadisparkasse Koblenz  UST-ID DE123456760 Blatt 1
[*5 )

& 11.022015 - IHR EINKAUF B Datum Ersuterung RN
(= 11.01.2015 - Lohn/Gehalt Kontostand in EUR am 31.01.2015, Auszug Mr. 3 1.544 22
& Girokonto 31.01.2015 Zahlungseingang Wert: 12.02.2015 1.050,25 +

Lohn-/Gehalt

Alle Buchungen, die zu diesem
Kontoauszug gehoren .

Und natirlich wird der Kontoauszug auch im entsprechenden Konto abgelegt.

[ Biro Ausfihren Daten-Rechte | ZV-Konto |

pODEaE . B BB B B § 3 (F

Bearbeiten i \b a g = ;1 \i‘ Einzelne  Zahlung V- Bearbeitung Buchungen Buchungen Prozess als
B & B-w-i-g Buchung - Kento || zur Korrektur
ausfihren neu anlegen o freischalten G i ro k o n to d e r
Ty m— B
sisben.. = 1< Goento) Betreuten Frau Stone

|E ZV-Konto Allgemein Konto gehart k4 Stone Jana 15.09.1962 giiltig ab 09.0

Vermbgenskategorie Bargeld  Kontoart Girokonto

IBAMN DE31 5746 0117 0000 0444 51 BIC GENODEDINWD

|‘- Aktuelle Buchungen

Konto von g4 Stone Jana 15.09.
KtoMr 44451
BLZ 57460117

|‘_~ Buchungen erfassen

| = Auswertungen

Eingescannter
Kontoauszug

ooy
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3.4 Uberarbeitete Schriftstiicke als ,,gednderte Version“ ablegen

Als Nachstes bearbeitet Frau Meier der Mietvertrag ihres Betreuten Herrn Pawlow. Letzte Woche
hat sie bereits einen Mietvertrag fur ihn eingescannt und abgelegt, allerdings hatte dieser Vertrag
einen Fehler. Die korrigierte Version hat sie heute erhalten. Diese korrigierte Version legt sie
,versioniert” ab. Das bedeutet, dass von einem Dokument mehrere Versionen existieren, und
butler Sie immer auf die jeweils aktuellste aufmerksam macht. Altere Varianten liegen im

Hintergrund und werden nur dann angezeigt, wenn Sie sie ausdricklich auswahlen.

Eingang erfassen als | gednderte Version - Frau Meier nutzt hier das Erfassungs-

profil ,,gedanderte Version“ und ...

Person g4 Pawlow Fjodor Sergejewitsch 12.12.1969 - --- ragt Herm Pawlow als Betreuten ein.

beziiglich - Das ,beziglich“-Feld lasst sie leer, weil

der alte Mietvertrag keiner MalRnahme

zugeordnet ist.
Nun wird sie gebeten, das Dokument auszuwahlen, zu dem diese neue Version gehort.

...Dokument wahlen - # [¥] Mietvertrag. pdf -

Der fertig zugeordnete Mietvertrag sieht dann wie folgt aus:

=& Mein Buro | B Erfazzen

Eingang erfassen als | geanderte Version| -

Ferson g4 Pawlow Fjodor Sergejewitsch 12.12.1969 |~

Wohnungs-Mistvertrag

beziglich -

[¥¥] Mietvertrag. pdf -
spater bearbeiten

<

31

anderer soll bearbeiten ¥ scktetn igsien Kooy

<

andere Person informieren

L34

%+ Termin anlegen

m.""-."srlasssr % Speichern und Nachstes DSp-sicl'srr [e=d Abbrechen

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2015 l?x‘r:“i‘:'\l



In den
Unterlagen des
Betreuten liegt
nach wie vor
nur ,ein“

Mietvertrag, ...

... namlich der

aktuelle.

Nach Wunsch
kénnen die
alten Versionen
aber jederzeit
angeschaut

werden.

butler 21 Services — Scan-Erfassung

~ Biro Ausfihren natirliche Person
PR REERREIE  Akte des Betreuten
f ey " “ <
Bearbeiten o & o B & Prozess
o B-m-i-n Herrn Pawlow :
ausfihren s starten
k [
=& Mein Biro x
__sieben... € = Sl 1100 1 y ~ B M8 104 1108, P & Pawiow Fi
awlow
- = — ] Kontakizeitraum: Pawlow Fodor Serg bjewilsch 12.12.1969, Kontakte, 2015-02-23 & !
M 0261 99999
= Betreuungsbeschluss: Pawlow Fjodo| Sergsjewitsch, Betreuungen: Angelika Meier, 2015-02-02
|9l Biografie (2) % ‘
Netz: o 0151 88888
Ml Metzwerk Vermieter 01.03.20.
. Unterlagen (2) A
) Mistvertrag pef |$ VIPs (1) %
E} Frau Angelika Meier, BtZ
M~ Baro Ausfihren naturliche Person Dokument ‘ PDF | Daten-Rechte
# 0-0 |-k » B o = v a4 » [ Arial - = I =
. F B s+ B ] s | e 7| - I 12 - A~ =
Baction 7 BT W E Im | ESY) |8 WM i 2 aberacbeten | © POF
Qo B v B || schreibbaro || || ox || T | & |l AT v | =
ausflhren &ffnen nut.. |dr.. | zo0..| s.. | bldttem bearbeiten a. &l druc

~& Mein Biro |44 Pawlow Fjodor Sergejewitsch 12.12.1963 |

...sieben... LN ] . )
H &4 Pawlow Fj
|“ NP: Pawlow Fjodor Sergejewi. | _I 0261 9999
T Erst auf den
F— . . 0151 8888
8 ez e 010320 Wl  Zweiten Blick...
Der {Die) Venrisler __Hans-Joachin Schmidt |s viPs (1) 2
—— Adamsstrabe 7, 56068 Koblenz 51 Frau Angelika Heier, BEZ

£, Frau Angelika Meier, BIZ

| ., Aktennutzung 2 |

&l Aktennutzung (1)

|Q Nimmt teil an {1} a |

ﬁ Pawlow Fjodor Sergejewitsch...

|ix Betreuungsbeschluss (1) R |

Y = i v 1| &y Pewiow Fiodor Sergejewitach 12.12.1969 11 x |
...Sieben... ® i
SR k4 Pawlow Fj
& NP: Pawlow Fjodor Sergejewi Mietvertrag. pdf 01961 99999
|el Biografie (2) A | Giiltig ab 11.03.2015 10:07:06 Uhr
Netzwerk (1) Dateiname 2015_03_11_10_07.pdf Dateigroe 1936 KB Startverhalien Vollansicht 0151 88888
Gl Netzwerk Vermieter 01.03.20.. Hyperlink Ws00hvm1014.rzprosozial pskikunden\DMS18863\System\DMS1201503\1c7bf457-abc1-4€
|‘T Unterlagen (2) 2 | Version 2015-03-11  Stand 11.03.2015 10:07:06 Uhr
i - ; ’ . |§ VIPs (1) a |
B, Individuelle Zielvereinbarung Versionen (2) & Frau Angelika Meier, BEZ
i Netzwerkpersonen (1) % | Mietvertrag.pdf  ab 11.03.2015 10:07:06 Uhr  Eigentumer Frau Angelika Meier, BtZ |a, MIMs (2) 2 |

ab 11.03.2015 09:49:16 Uhr

Migtvertrag.pdf Eigentumer Frau Angelika Meier, BtZ | Pawiow Fiodor Sergejewitsch.

& Pawlow Fjedor Sergejewitsch..

(n diesem Fall hetbt weniger sehen einfach mehr Uoerblick!
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3.5 Dokument ,,einfach“ in die Akte einer Person oder Hilfe heften

Als N&chstes kiimmert sich unsere Demo-Betreuerin um den Flyer des Stadtteiltreffs flr deren
Erzahlcafé. Frau Meier vermittelt regelmafig Betreute in dieses Erzahlcafé. Sie hat das Angebot
bereits in butler hinterlegt. So hat sie jederzeit die Kontaktdaten zur Hand. Den neuen Flyer hat ihre
Verwaltungskraft bereits eingescannt und Frau Meier ordnet ihn nun der passenden Hilfeakte in
butler zu.

Dazu wahlt sie das Erfassungsprofil ,in die Eingang erfassen als in die Unterlagen von -

Unterlagen von*.

Nun Uberschreibt sie den Namen den die Scan-Software vergeben hat und benennt das Dokument
moglichst eindeutig.  Flyer Pfaffendorfer Erzahlcafé pdf |

Frau Meier hat mit diesem Erfassungsprofil die Méglichkeit, Unterlagen in drei unterschiedlichen

Bereichen abzulegen:

o Sie kann Unterlagen zu einer Person und deren Malinahme legen.
e Oder sie ordnet die Unterlagen einer Hilfeakte zu.

o Alternativ kann sie auch Dokumente in einen Termin legen.

5 Ausfihren PDF Daten-Rechte Erfassen

Q-0 M- 2 ®" s 2| O

. [} n 8
S A8 - : : oGk & 4\ o
Erfasstes zusdtzlich  Nachstes Hilfe Person OCR-

B % B8~ 4 Dokument als~ = v Text oM ohe | 4v O

ausfiihren offnen erfassen neu anlegen einblenden drehen Uberarbeiten

~& Mein Biro | 8 Erfassen

Eingang erfassen als in die Unterlagen von ~| vom Heute 16:32 Uhd
Flyer Pfaffendorfer Erzahlcafé.pdf

e
angskorb Bt... 2

11_09_22_51.pdf

11_16_03_19.pdf ...in die Unterlagen dieser Person

11_16_03_42 pdf ... Typ der Hilfe ...in die Unterlagen dieser Hilfe
09_16_33.pdf

hnung_Jahresab...

rte Dokumen... 2
11_.16_03_19.pdf
hnung_Jahresab

| ... Termin auswahlen

spater bearbeiten

il

anderer soll bearbeiten

andere Person informieren

K K K «

1mir geande.. A ‘ Termin anlegen

i]!\/erlasser @." Speichern und Nachstes BSpelcl'err lesd Abbrechen

rfer Erzahlcafé,

rfer ff
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In unserem Beispiel wahlt Frau Meier die zweite Variante, sie méchte den eingescannten Flyer in

die Hilfeakte legen. Erst wahlt sie die Gruppe der ,Allgemeinen Hilfen®  Allgemeine Hilfen -

und dann die konkrete Hilfe selbst aus. » Pfaffendorfer Erzahlcafé, Pfaffendorfer Stadtteiltreff

Schon sind alle relevanten Zuordnungen getroffen und der Flyer wird zielsicher in butler abgelegt.

Baro Ausfahren PDF Daten-Rechte Erfassen

v o Ry . ol S i o
B0 02 e O O e | 3
n " ] el & ok : > \E IS
Speichem : Erfasstes zusdtzlich  Nachstes Hilfe  Person OCR-
e = $ - 40~ % Dokument als~ - - Text o | e D
" offnen erfassen neu anlegen einblenden drehen Gberarbeiten
Uber diese - MeinBiro | 8 Erfassen T
beiden <varx
Eintrage ist der Eingang erfassen als in die Unterlagen von ~| vom Heute 16:32 Uhr - K
eingescannte Flyer Pfaffendorfer Erzahlcafé. pdf
Flyer in die B LT AR ST = Néichste Veranstaltungen)
H"feakte Aligemeine Hilfen ~ Pfaffe rfer Erza é, Pfaff iltreff |~ l
sortiert .. Termine von Person 1+1709.03.2015 |~ .
S E Mittwochy 25. Mdry 2015, 15.00 Uhs
spater $—
% ;(::5_?2_;1,16_?3;:9 p:‘ anderer soll bearbeiten V LI dew Trivmmern fanden wir day Leben
- bl o RIS L 22500 dDfRIMiCrEN g
7 Heute von mir gesnde... 2 ® Termin anlegen i ¥ Lesung aus dem Buch ,Nachkriegsjahre
» Plaflendorfer Erzahicafé,. | [fji ™= "= "= === Vo Anna Annel

%, Pfaffendorfer Stadtteiltreff,

:} Pleflendorfer Stadtiilret Eine der im Flyer genannten Veranstaltungen interessiert EEEEEEEEEEEEEEEEEREEE EEERE
Pfaffendorfer Staditeiltreff, - PRT] - . .

B ros i Frau Meier personllch: Sie schre‘le s!ch aus der Scan- g, 05. April 2015, 9.00 Uhr
[)2015.03.09.16.33 Erfassung heraus einen Termin in inren Kalender.

"3 Besuch des Sencencale whstick fir Jung und Alt

Die Daten der Veranstaltung, die Frau Meier gerne privat besuchen méchte, tragt sie als Termin ein.

Biro Ausfihren PDF Daten-Rechte Formatierung Erfassen

‘D Mo S y fo o= | O
[ e0= ¢ A @l = a |
o "» | o0 & - é : i ocB e "™ o
Speichem . = Efasstes | zusstdich Nachstes  Hilfe  Person OCR- :
B % B 8-y Dokument als - z 2 Text o RSN
ausfiihren &ffnen erfassen neu anlegen einblenden drehen Uberarbeiten
L TS 1x
...sieben... u e e e dvapx
@i ScanEingangskodt. & | = Eingang erfassen als |in die Unterlagen von -  Ral
By 2015_02_11_09_22_51 pdf vom Heute 16:32 Uhr -
By 2015_02_11_16_03_13.pdf Flyer Pfaffendorfer Erzahicafé. pdf Ndc h ste v ‘(.-U"‘Lf.t«‘,ll( W i"l.L}({ YU
B 2015_02_11_16_03 42 pdf .in die Unterlagen dieser Person ME: hd
) 201503 09_16_33pcf —— ——— e
Allgemeine Hilfen |~ F Erzahlcafé, F - -
% Stromrechnung_Jahresab :e . . = » — L
e . Termine von Person - .03.201 - . .
I rvemetzie Dok A = e | Mittwoch; 25. Marz 2015, 15.00 Uhr
.. Termin auswahien -
[ 2015_02_11_16_03_19pdf |5 . [
_____ ] bearbeit ¥ . .
) Stromvechnung_abresab.. spater bearbeiten WInvden Trivmmern fandew wir day Leben’
anderer soll bearbeiten ¥
# Heute von mir gednde... A " ¥

Lesung auy dem Buch. ,Nachkriegsjohwe'
# Piaflendorfer Erzahicafé. ™ Termin anlegen - Lesung "In den Trimmern fanden wir das Leben" i VonAnna Annel
0 Ploflendorfer Stadueilirell. . ab[25.03.201515:00 Uhr |~ bis 17:00 Uhr - geplant |~
. Piaflendorfer Stadtteiltreff

| Piafiendorfer Stadteiltreff, -

Tostng " Ben Timmem fande wi d5a Lobor” ---.-.-----------..--.--.-l—.--.-

I Piaflencorfer Stadtilrel_ for - w Sovntag; 05. April:2015, 9.00 Uhr
Daisoamiepsiun |f bezigich -

%3 Besuch des Seniorencafe mit - Osterfrichstuck fuwr Jung und Alt
[ mogliche vorsehlage(s) & findet statt bei# Pfaffendorfer Stadtteiltreff - B |2
. Phafiandiod PR = TRNTE Eabions DEafandnd Eradieh e G 1T v 2970x21,00cm < [0 | >
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Das war’s! Den Flyer gibt Frau Meier an eine Kollegin weiter, denn sie hat ihn ja nun jederzeit in
butler zur Verfugung.

Biro Ausfilhren | Allgemeine Hilfe | Daten-Rechte
» @0 Brw = x| © 3 3z =
‘ o ; Vo
/ y Ab > q o v : & rn i ﬁ “ ‘« < (’J j
Bearbeiten ° X Allgemeine Neu  Konditionen Person Beste Prozess Termin
i]-‘ & B-@-i-w Hilfen~ v v Teilnehmer ~ >
ausfihren neu anlegen anfigen zubuchen finden starten vernetzen

Das Erzahicafé ist als Hilfe in

butler hinterlegt und in einer
eigenen Werkstatt geoffnet.

Der eben eingescannte adteiltreff

Flyer liegt in den Unterlagen

partner = | Steinfurt Mareike, Erzahlcafé

Der neu angelegte Termin steht im Kalender zur Verfigung. Hoffen wir, dass Frau Meier fir die
Lesung auch Zeit findet!

7 Biiro | Ausfithren
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| [ 1 1 e L
| | Delegierte Aufgaben (1) % 3:00 1000 110 1200 1300 1400 15:00 16:00 17:00
P PRI PR T PR PRSI
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|1’ Meine Termine (22) ¥ |
= 14l ¢ ]
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4. FAQ - haufige Fragen und Antworten

Kann ich Ausschnitte aus der PDF-Datei kopieren und in butler (in die Scan-Erfassung) einfigen?
Ja das geht. Wenn lhr Scanner Uber eine automatische Texterkennung (OCR) verfigt, kénnen Sie
einfach Textabschnitte (z.B. Aktenzeichen oder Bewilligungszeiten) in der PDF-Datei markieren,

per ,Strg + C* kopieren und dann in der Scan-Erfassung uber ,Strg + V* wieder einfigen.

Mein eingescanntes PDF-Dokument steht auf dem Kopf, kann ich es drehen?

Im R|bb0n Steht ™ Bio  Auwfihen  PDF  DatenRechte | Erfassen
] 0-0 =-w-= » . ~ Y e = | O
. % ¢ B & ¥ oo B N 3 OCR » fu~ o
Ihnen dazu e|ne Speichem ™ ’: TP: . “GV y ;L - Di{au?::t zus'atz\i:h Nachstes Hﬂle Person ?-Ec:zt ;; ; B
ausfihren offnen erfassen neu anlegen cinblenden |§ drehen f§ aberarbeiten
e|gene G ruppe -4 MeinBiro g4 Pawlow Fiodor Sergejewitsch 12121969 g | Pawlow Fiodor Angel.. 8 Individuell B Erfassen Iix
sieber. BT 4 Awa RN
. Eingang erfassen als | Beleg zu Buchung - |~
von Funkt'onen L 20.01.2014-25.01.2015_paf
Beleg von | 1. Stromwerke Koblenz ~| Belegdatum [Heute - -

Beleg fur -
000€

zur Verfugung,

————— E ~| Betrag

/ Heute vonmir gednde.. ¥
MaglicheVorschlage(.. %

M. Stromwerke Koblenz
. Stromwerke Koblenz

15.09.1962

Beleg zu BuchungiZahlung -

mit deren Hilfe

-+ spater bearbeiten

< anderer soll bearbeiten

« o« o«

<1 andere Person

Sie die einge-

«

- Termin anlegen

W*Verlassen @ Speichern und Nichstes  [@)Speichern  fsd Abbrech

scannte PDF-
Datei nach Belieben drehen kénnen.

Ich moéchte das Dokument lieber unterhalb der butler Scan-Erfassung angezeigt bekommen. Kann
ich die Anordnung verandern?

Kein Problem: Mit Hilfe der Pfeilsymbole kdnnen Sie die Anzeigeposition bestimmen. Sie kdnnen
sich das Dokument rechts neben der Scan-Erfassung anzeigen lassen (Standard), links daneben,

daruber oder auch darunter. Hier als Beispiel die Anzeige unterhalb:

-

—"  Buro  Ausihren  PDF  Daten-Rechte | Erfassen
il " - . - = o~ Wy o abe =
= R i L B e SR B L B - B i
v 8 -0 & . X = [y ()
Speichem 3 Erfasstes zusatziich  Nachstes | Hilfe  Person OCR-
B % B 8- 8- pokument als~ - Text on oo 4D
ausfahren sffnen erfassen neu anlegen einblenden | drehen || aberarbeiten
& MeinBiro g4 Pawlow Fiodor Sergejewitsch 12121969 g | Pawlow Fiodor Angel.. B Indivicuell Bi Erfassen IIx
sieben - e a—
» ||| Eingang erfassen als | Beleg zu Buchung ~ L. 20.01.2014-25.01.2015.pdf
25 2015.02.1_08.45.31 e Beleg von| 1. Stromwerke Koblenz ~| Belegdatum [Heute -
By 2015_02_11_09_22_ 51 paf Beleg fir M ~| Betrag 0,00€ | Beleg zu Buchung/Zahlung

/ Heutevonmir geandz.. ¥
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- Termin anlegen
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=
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Manchmal tragt butler mir einen vorgeschlagenen Namen direkt in ein Feld der Scan-Erfassung
ein, und manchmal in den Navi-Bereich unter ,mégliche Vorschlage*. Warum dieser Unterschied?
Ihr butler schlagt Ihnen nur dann eine Person direkt im Feld der Scan-Erfassung vor, wenn er sich
ganz sicher ist das es sich um die richtige Person handelt. Er ist sich dann sicher, wenn er
entweder eine ,E-Mail-Adresse®, ein ,Aktenzeichen” oder eine ,IBAN® in der PDF-Datei findet, die
eindeutig mit Daten in butler tGbereinstimmen.

Im folgenden Beispiel ist sich butler sicher: die Telefonnummer auf dem gescannten Dokument

stimmt mit der Telefonnummer in butler Gberein.

— Boro  Ausfuhren  PDF Daten-Rechte | Edassen
] O-0 M-e-= = % ® 2 | O
- - - k A ocR r
0 MR B & i uN o
Speichern o Erfasstes sitzlich  Nichstes | Hilfe  Person OCR-
(L T 8-~ Dokument als~ ° ° Text o R
ausfishren sffnen erfassen neu anlegen cinblenden | drehen Gberarbeiten
& MeinBiire gy Paviow Fiodor Sergejevitsch 12121969 g | Pawiow Fiedor Angel..  E Individuelle Zi B Erfassen I
_..sieben... =& e e ] 4 wa g N
< ||| Eingang erfassen als |Beleg zu Buchung - ~
ghaendunoc ek gmechounglahresabschluss 20.01.2014-25 01.2015 pdf
Beleg von 1. Stromwerke Koblenz ~| Belegdatum |Heute - Stromwerke Koblenz a
Beleg Tur - SWK GmbH - Kundenservice - 56070 Koblenz
zu ~| Betrag 0.00€
- Beleg zu Buchung/Zahlung -
spéter bearbeiten ¥ E-Mail: priv;
MoglicheVorschisge(.. &
anderer soll bearbeiten ¥
™
" Stromwerke Koblenz andere Person informieren ¥
" Stromwerke Koblenz - Y ax:
- _{Il = Termin anlegen ¥
&& Stone Jana 15.09.1962 1 026155221881
* G = A
& Anders Jana #verlassen @7 Speichern und Nachstes [ Speichern  fad Abbreche T

Ich méchte Daten aus der PDF-Datei in die Scan-Erfassung tUbertragen, aber die Schrift ist mir zu
klein. Kann ich die Anzeige vergrof3ern?

Gehen Sie einfach mit dem Maus-Zeiger auf die Flache der PDF-Datei. Halten Sie nun die ,Strg“-
Taste gedrickt und drehen Sie gleichzeitig das Mausrad. So kénnen Sie die Anzeige des

Dokuments vergrof3ern oder auch verkleinern.

Ich méchte nicht alle eingescannten Dokumente ins butler Rechenzentrum laden. Ich brauche im
Augenblick nur eins — und das schnell.

Offnen Sie einfach die Schaltflache ,Scans bearbeiten“ Uiber den kleinen Pfeil. Fahren Sie mit der
Maus auf den Scan-Eingangskorb, der die gewlnschte Datei enthalt. Hier stehen Ihnen alle
eingescannten, aber noch nicht ins Rechenzentrum geladenen Dokumente zur Verfiigung. Wahlen
Sie aus, was Sie brauchen, und klicken Sie es an. So wird nur dieses eine Dokument ins

Rechenzentrum geladen und steht zur Bearbeitung bereit.

——
2 BE ®oE s =
Nachricht Aufgabe  Termin  Schriftstick  Zeiten Person  Hilfe Zeitubersicht Information
v 4 = = - o - = o -
senden neu anlegen wahlen anzeigen Eifassting Siioen
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a}o" L em (‘ 0% ‘1 N ‘\ = ’Inzqo — ;1490 ‘ I1if;:op : «| Neuen Ordner anlegen 2015_03_04_15_57.@
2015_03_04_15_59
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Ich scanne fur mehrere Betreuer die Post ein. Dazu nutze ich unterschiedliche Scan-

Eingangskorbe. Manchmal méchte ich nur die Dokumente eines Eingangskorbs ins butler

Rechenzentrum laden. Geht das?

Ja das geht. Offnen Sie liber den ,kleinen Pfeil* die Schaltflache ,Scans bearbeiten” und klicken

Sie einfach auf den Scan-Eingangskorb, den Sie brauchen. Alle darin enthaltenen Dokumente

werden nun ins Rechenzentrum geladen und kénnen weiter bearbeitet werden.

== = = 5 O
e 2 [ W [ L
o B BeEeEw e Oaa g
“» Nachricht Aufgabe  Termin Schriftstiick  Zeiten  Person Hilfe Zeitubersicht Information
AR = o S 7 Z S S 2
senden neu anlegen wihlen anzeigen Erfassung 6ffnen
=& Mein Biro Alle Scans importieren
i Mo 02.03 Il_sww_! Heute Do 05.03 Fr06.03 ! 5a.07.03 ! so@" Scan-Eingangskorb BZ|» &1 Angelika M
= : = 3 = = . 8| Neuen Ordner anl
100 1 A0 s 00w 1200 1390 A (T s |1 c1e7 Drce 20 cos | % BIZ Betrer
[Hausbesuch | /]

Ich betreue ein Ehepaar, und manche Dokumente méchte ich sowohl in die Akte der Frau als auch

in die Akte des Mannes hangen. Muss ich das Dokument zweimal einscannen?

Nein, es reicht wenn Sie das Dokument einmal einscannen. Wahlen Sie wie gewohnt Ihr

Erfassungsprofil aus und fillen Sie alle Felder mit den Daten der ersten der beiden Personen.

Uber die Schaltflache ,Zusétzlich als erfassen® kénnen Sie nun das Dokument noch ,in die

Unterlagen von®, also in die Akte der zweiten Person hangen.

|"—" oo Ausfuhen  PDF  Daten-Rechte
@ 00 Bws -
=1 A =
| " s  Jid s ® 7 Il &l
Speichern i Erfasstes
B &% B8 -4 -8 Dokument
ausfihren offnen
! {| - MeinBiro | 8 Erfasss
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al »
b OCR
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i Text
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Eingangspost
geanderte Version 9
in die Unterlagen von vom|11.02.2015 09:29 Uhr
Kontoauszug
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Kann ich in der Scan-Erfassung auch die PDF-Datei bearbeiten?
Ja, das geht. Dazu steht Ihnen eine ganze Reihe von Moglichkeiten zur Verfiigung.
Wechseln Sie bitte auf die Registerkarte ,PDF*.

B Buro  Ausfuhren § PDF i Daten-Rechte Erfassen
Q- = - 7 Arial v e | O - i Seitenvorschau 6
Speichem 8 o AUf del’ Reglster- . 20 ~Ad LN O o PDF
B Booogi- - " " 4 i | oo | 4 v D * & Felder
ausfihren ka rte P D F Lo blattern § bearbeiten i blend: | drucken

...sieben... i el

, ... finden Sie alle i
“““ Beleg von Sy Formatierungsmoglichkeiten

By 2015_02_11_16_03_42.paf Beleg fiir bd
% Stromrechnung_Jahresabsch .

2u ~ Betrag |1, 389,99 €
Unvernetzte Dokumente (... A o Ml b - ~ 7Av
O z e RN MY P
E Stromrechnung_Jahresabsch... S ey g Rechnung 27282930
< spater ¥
# Heute von mir geandert (.. ¥ J® anderer soll bearbei v =
Mégliche Vorschlage (10) A <+ andere Person i ¥ Position __Menge Bezeichnung Einzelpreis _Gesamtpreis
i £ i v 1 1 8eko WMB 71643 PTE Frontlader  327,72€  320.72¢
" Elektro Miller Termin anlegen Wischmschine { Ass+ A 0705
&1 Amisgericht Simmern, Herr M.. N#Verlassen 6" Speichern und Nachstes [ Speichern fssd Abbreche oM e L
& Dario Miller 05.06.1965 welf [Energieklasse At++]
& Dr. med. Miller Zsuzsanna 31.712€
% Lehrgut Miller Umsatzsteuer 19% 6227¢
&4 Miller Heinrich 01.05.1930 Gesambsumme 389.99€
+. Ansprechpartner |
. juristische Person arkierungen einfligen mit
&4 natirliche Person der Schreibmaschine
P
¥ St Vielen Dank fiir Ihren Auftrag! Bezahlung: EC-Karte.
£ badianta Sia Eau e

Bitte beachten Sie: Anmerkungen, die Sie in der Seitenansicht des Dokumentes vornehmen,
werden nicht automatisch in andere Bereiche von butler ibernommen. Tragen Sie daher bitte
keine Fristen auf diese Weise ein, sondern erstellen Sie sich eine Aufgabe - nur so kann Ihr butler
Sie auch erinnern.
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5. Dokument-Anderungen:

2015-06-17 Angelika Hammes-Werle Test und Bilder vom Erfassungsprofil "Beleg zu
Buchung" aktualisiert

2015-03-11  Angelika Hammes-Werle Erstellung / Freigabe

Bildquellenangabe:
Herr Pawlow: Kai Hansen Fotolia 39155936 XS
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