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1. Vorwort

Dieser Leitfaden fiir CaptureThis! greift die Themen einer Schulung durch Cadosys auf und dient dazu lhnen
als Anwender den Einstieg in die Bedienung der CaptureThis! Losung im Bereich Buchhaltung zu vereinfa-
chen.

Mit dem letzten Kapitel Ursachen und Fehleranalyse wollen wir Sie dabei unterstiitzen lhre Arbeitsablaufe
bei der Verarbeitung von Belegen zu verbessern, indem wir auf konkrete Problemstellungen der alltdglichen
Arbeit, Wege der Fehleranalyse und die entsprechenden Fehlerbehebung mit CaptureThis! eingehen.

Flr weitergehende Informationen verweisen wir auf unser CaptureThis! Handbuch.

1.1 Arbeitsablauf

Es gibt zwei verschiedene Moglichkeiten des Arbeitsablaufs in CaptureThis! :
1. Sie nutzen CaptureThis! um damit erkannte Rechnungen zu kontrollieren und nachzuerfassen.

2. Sie setzen CaptureThis! nur zur Erkennung von Rechnungen ein. Die Erfassung erfolgt dann in einer
Zielanwendung.

In beiden Szenarien kann das Training verwendet werden.



2. Beleg-Monitor

Der Beleg-Monitor ist die zentrale Anlaufstelle flir Informationen zu allen Belegen die mit CaptureThis! be-
arbeitet wurden. Er bietet eine Ubersicht tiber die von CaptureThis! bearbeiteten Belege deren aktuellen
Status und Station sowie detaillierte Zusatzinformationen.

Den Beleg-Monitor kdnnen Sie in den Bereichen Erfassen und Training tiber die Schaltflache links oben o6ff-
nen.

Suche: o folgender Station: Extras  Einstellungen
\—I OCR Erkennung
[@lErfassung  [@]Export |y Mandantenfiter |
| Aktgisicren | Export Inc.
Barcode Absendernr.  Absendername Letzte . Mandant St Staton ~ [ORT— Rechnung
finderung fr——
00004 ExportInc 27.11.2016 1001 | 00057 Mustermann GmbH Bereit  |Erfassung | An Noes e i
[ Export_Inc_(10) 00004 ExportInc 27.11.2016 10:01 00057 MustermannGmbH Bereit  Erfassung | An ~ ompms
O Export_Inc_Gutschrift_1 00004 Export Inc 27.11.2016 10:01 00057 Mustermann GmbH  Bereit Erfassung An J—
[ Export_Inc_Gutschrift_2 00004 ExportInc 27.11.2016 10:01  0DS7 Mustermann GmbH Bersit | Erfassung | An ot e
[/ Export_Inc_(1) 00004 Export Inc 27.11,2016 10:01 | 00057 Mustermann GmbH  Bereit Erfassung | An et
[ Export_inc_(2) 00004 Export Inc 27.11.2016 10:01 | 00057Mustermann GmbH Bereit  Erfassung | An [ — SO G v
[ Export_Inc_(3) 00004 Export Inc 27.11.2016 10:01 | 00057 Mustermann GmbH Bersit Erfassung | An feteberechouns
[ Export Inc_(4) 00004 ExportInc 27.11.2016 1002 | 00057 Mustemamn GmbH Bersit  Erfassng | An T s s
[ export Inc () 00004 Export Inc 27.11.2016 1002 | 00057 Mustermam GmbH Bereit  Erfossung | 4n e o e
[ Export_Inc_(6) 00004 ExportInc 27.11.2016 10:02 | 00057 Mustermann GmbH Bereit  Erfassung | An Moteriralie 32 4358 sttt ()
[ Export_inc_(7) 00004 ExportInc 27.11.2016 10:02 00057 MustermannGmbH Bereit  Erfassung | An T e e
[ | Tanken_Gutschrift_t 00003 Gut Tanken 27.11.2016 10:02 | 00057 Mustermann GmbH | Bereit Erfassung | An e BT v o e
[ Tanken_Gutschrift 2 00003 Gut Tanken 27.11.2016 10:02 00057 Mustermann GmbH Bersit | Erfassung | An Vet o oSt o OGL8 11 37
[/ usp1 00011 Car Distrbution Center LTD | 27.11.2016 10:02 | 00057 Mustermann GmbH Bereit  Erfassung | An prosiicecli ey ity Specton
[ usp2 00011 Car Distribution Center LTD | 27.11.2016 10:03 | 00057 Mustermann GmiboH Bersit  Erfassung | An s s 01
[ Mustermann GmbH R 00023 Mustermann GmbH 27.11.2016 10:03 00057 Mustermann GmbH  Bereit Erfassung An 1 s srecemzes o i
[ | Mustermann GmbH R4, 00023 Mustermann GmbH 27.11.2016 10:03 | 00057 Mustermann GmbH |Bereit | Erfassung | An r—i——s
[ Felix_Tische 1 00007 Felix Tische & Stihle 27.11.2016 10:03 | 00057 Mustermann GmbH Bereit  Erfassung | An foem fm e oo
[ Pelx_Tische 3 00007 Feli Tische & Stiihle 27.11,2016 10:03 0057 Mustermann GmbH Bereit | Erfassung | An b ST, | Getbtur 15
[ Felix_Tische 4 00007 Felix Tische & Stiihle 27.11.2016 10:03 | 00057 Mustermann GmbH Bersit  Erfassung | An e o o sedion
O Felix_Tische_5 00007 Felix Tische & Stihle 27.11.2016 10:03 | 00057 Mustermann GmbH Bereit Erfassung | An OB 12 1215 Musterstat (98]
[ Fel_Tische 21 00007 FelxTeche &Stihe | 27.1L2016 10:03 |000S7MustemamnGmbi Bersit  Erfassung | An R — e
[ Felix_Tische_22 00007 Feli Tische & Stiihle 27.11.2016 10:04 | 00057 Mustermann GmbH Bereit  Erfassung | An, 105 v PR
< >
[F] Alle ausnahlen anzahl: 111
e |/ Beteg wiederherstelen | |1 Erfassen [ Trameren ] |x-2889v=14736 (Twins) Export_Inc_(9).pef

Abbildung 2.1: Ubersicht iiber den CaptureThis! Beleg-Monitor
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n Beleg-Monitor

a Dokumente mit folgendem Status: Dokumente aus folgender Station:
W] Offen ]1In Bearbeitung | | "] OCR ¥| Erkennung

Suche: | Angehalten | Exportiert W|Erfassung  [7] Export

e | Fehlerhaft | Gelascht m

Barcode Kreditorennr. Kreditorenname ZL"EEt. Mandant Status Arbeitsschritt Id
bearbeitet

[ 00007 Felix Tische & Stihle 03.08.2015 13:45 | 00057 Muster Bereit Erfassung 699a7b4e-eclS-4ab3-a
[ TANK 5 00002 Auto Leasing GmbH | 03.08.2015 12:47 | 00057 Muster |Bereit Erfassung 633c9e98-bofa-4cd2-95
|:| TAME 1 00002 Auto Leasing GmbH | 03.08.2015 12:47 00057 Muster Bereit Erfassung 6441c456-a609-4a05-9
[ TaNK 2 00002 Auto Leasing GmbH | 03.08.2015 12:47 | 00057 Muster | Bereit Erfassung Fedf2c96-296b-4933-bf
D TAMK 3 00002 Auto Leasing GmbH | 03.08.2015 12:47 00057 Muster Bereit Erfassung f775501a-f8d9-4d3b-93
] TanK 4 00002 Auto Leasing GmbH | 03.08.2015 12:47 | 00057 Muster  Bereit Erfassung cacdc103-933d-47cd-bg
[ zeilen 00009 Testheleg GmbH 03.08.2015 12:51 00057 Muster | Bereit Erfassung 0839d0f1-fha4-4dfc-9e

< 11 9 o b
| Alle auswahlen Anzahl:

Aktion: | v| | Beleg wiederherstellen | | Erfassen || Trainieren |

Abbildung 2.2: Der CaptureThis! Beleg-Monitor

Der Beleg-Monitor kann Ihnen bei drei Anforderungen helfen:

1. Einen ausgewahlten Beleg im Training oder der Erfassung 6ffnen:
Dies kann notig sein, wenn Sie im Buchhaltungssystem sehen, das lhnen beim Training ein Fehler un-
terlaufen ist, zb. wenn eine falsche Rechnungsnummer trainiert wurde.
Hierzu kdnnen Sie einfach den Beleg den Sie trainieren mochten auswahlen und auf die Schaltflache
'Trainieren’ driicken (1).
Sie haben selbstverstandlich auch die Moglichkeit den Beleg bequem (ber die Suche zu finden (2).
Wourde der Beleg bereits exportiert, miissen Sie die Auswahl der angezeigten Dokumente unter ’Sta-
tus’ und ’Station’ entsprechend erweitern.

Hinweis: Sollte die Schaltflache nicht aktiv sein, befindet sich der Beleg entweder noch nicht in
der Erfassung oder auf dem Beleg wurde kein Absender ermittelt. Im zweiten Fall kdnnen Sie den
Absender aber nacherfassen wie im nachsten Schritt beschrieben.

2. Einen Absender fiir einen Beleg, der nicht im Training gelandet ist, erfassen:
Sollte ein Absender auf einem Beleg nicht erkannt worden sein, erscheint er auch nicht im Training.
Sie konnen den Absender hier jedoch nacherfassen. Sobald er nacherfasst ist, erscheint der Beleg
nach einer kurzen Zeit im Training.
Um einen Absender zu erfassen missen Sie sich mit dem Fokus auf der Zeile des entsprechenden
Beleges und in der Spalte 'Kreditorennr. befinden (3).
Mit driicken einer Taste auf der Tastatur wird nun die Absenderenerfassung ge6ffnet und Sie kdnnen
den Absender erfassen.

3. Prufen, wie viele Dokumente Sie aktuell im System fiir die Verarbeitung haben:
Um zu sehen welche Dokumente Sie aktuell noch in der Warteschlange haben kénnen Sie die Einstel-
lungen folgendermaRen setzen:
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Dokumente mit folgendem Status: Dokumente aus folgender Station:
Offen In Bearbeitung OCR Erkennung
[ ] Angehalten [ | Exportiert
[ ] Fehlerhaft [ ] Gelascht

Erfassung [ ] Export

Abbildung 2.3: Auswahl von Beleg-Status und Stationen im Beleg-Monitor

Im Beleg-Monitor wird daraufhin angezeigt, wie viele Belege noch offen sind (4).

Hinweis: Im Beleg-Monitor werden ausschlieBlich die Belege fiir die im Mandantenfilter ausgewahlten
Mandanten angezeigt.



3. Training

3.1 Allgemeines

Im Training haben Sie die Moglichkeit Felder und Tabellen durch einfaches Markieren auf einem Beleg zu
trainieren. Auerdem kdénnen Sie Regeln festlegen nach denen die Sachkonten oder Kostenstellen fiir den
Beleg zugewiesen werden. Die im Training angelegten Regeln beziehen sich immer auf den Absender eines
jeweiligen Mandanten.

Ist das Training abgeschlossen werden automatisch die Belege des Absenders, die sich im Augenblick in der
Erfassung befinden, in die Erkennung zuriick geschoben und mit dem aktualisierten Training neu erkannt.
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3.2 Ubersicht

Der zentrale Einstiegspunkt fir das Training ist die Absenderliste im Trainingreiter. Von hier aus kénnen Sie
die Absender gezielt trainieren (1).

Erfassen (I« Admin | Regeln

sy | st e E&

i o# 4t Absender 4t Anzahl 1t Offen It Automatische Erkennung ihy

00006 Buchhandlung GmbH 12 0 . 100

Absnnder

Kreditoren

B B

Abbildung 3.1: Ubersicht iiber die Absender im Training

Fiir jeden Absender ist hier die Anzahl der offenen Belege, die zum Training verfligbar sind, zu sehen (2). Die-
se bestehen aus den Belegen mit denen bereits Regeln trainiert wurden, sowie einer Auswahl von kiirzlich
importierten Belegen dieses Absenders. Aus Griinden der Leistungsoptimierung stehen dltere Dokumente
nicht zum Training bereit. Die Anzahl links daneben zeigt an, wie viele Belege von diesem Absender bisher
bereits exportiert wurden (3).

Wann ein Absender gut genug trainiert ist, legen Sie individuell fest. Sie kdnnen entscheiden welche Fel-
der liberwacht werden und eine Mindestquote festlegen, die die Erkennung je Feld erreichen soll. Erreicht
mindestens ein Feld eines Absenders nicht die festgelegte Mindestquote, erscheint ein Trainingshinweis
(4). Moéchte man diesen Absender nicht weiter trainieren hat man auch die Moglichkeit diesen Hinweis fiir
einzelne Absender zu deaktivieren (5). Man hat nun die Moglichkeit alle Absender ohne Trainingshinweis
auszublenden ((6) im Kontextmenu ‘Alle Kreditoren ohne Trainingshinweis ausblenden’).

Hinweis: Das Deaktivieren des Trainingshinweises einzelner Absender kann z.B. folgende Griinde haben:
- Der Absender ist aufgrund schlechter Belegqualitat nicht trainierbar
- Der Absender kommt so selten vor, dass sich der Trainingsaufwand nicht lohnt.
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Wichtig: Das Ziel sollte es sein, die Liste der angezeigten Absender im Training bei gesetzter Einstellung
'Alle Kreditoren ohne Trainingshinweis ausblenden’ so leer wie moglich zu halten.

3.2.1 Weitere Funktionen

¢ Automatische Erkennung (7):
Prozentualer Anteil der statistisch relevanten Felder die fiir eine Anzahl, zb. 20, der letzten Belege
erkannt wurden. Welche Felder statistisch relevant sind kann pro Absender individuell eingestellt
werden.
Wird der Absender aktuell entweder statistisch fiir das Training ausgewertet oder liegt ein Dokument
des Absenders in der Erkennung wird dies Giber das Verarbeitungssymbol, ein sich drehendes schwar-
zes Rad, angezeigt.

¢ Hinweis (8):
Der vom |hnen eingegebene Hinweistext wird in einem Tooltipp angezeigt. Sie konnen durch einen
Klick den Text editieren.

¢ Quote Absender (9):
Anzeige der Erkennungsquote des Absenders. Diese Quote sollte sehr hoch sein, da das Training fur
einen Absender nur greifen kann, wenn der Absender auch gut erkannt wird. Wenn Sie mit der Maus
Uber das Feld ziehen wird lhnen die Quote auf 2 Nachkommastellen genau angezeigt.

¢ Im Kontextmenu (6)

— Mandatenfilter:
Mit dem Mandantenfilter konnen Sie auswéahlen, von welchen Mandanten Ihnen die Absender
angezeigt werden.

Hinweis: Der Mandantenfilter wird lhnen auch noch in der Erfassung und den Regel begegnen.
Alle Mandantenfilter sind grundsatzlich synchronisiert, dh. eine Einstellung die Sie an einer Stelle
vornehmen wird fir das gesamte System (ibernommen.

— Alle Trainingshinweise (!) wieder einblenden:
Es werden alle Absender mit Trainingshinweis eingeblendet.

— Statistik:
Export von Statistiken zum aktuellen Trainingsstand fiir die aktuell Gber das Kontextmenu aus-
gewahlten Mandanten
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3.3 Markierungen

Um einen Wert oder ein Schliisselwort in der Belegansicht zu markieren, gehen Sie folgendermalien vor:

1. klicken Sie in der Belegansicht mit der linken Maustaste oben oder unten neben den entsprechenden

Text
2. ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste ein Rechteck um den zu markierenden Wert.

Um eine gewisse Variation bei der Belegdarstellung und Qualitat abzufangen, sollte der Bereich der Wertes
etwas grolRziigiger markiert werden, jedoch ohne Uberschneidung mit anderen Wertebereichen.

Extras  Einstellungen

Diesel GmbH Super Str. 67 33725 Bielefeld

Muster GmbH

Sunderweg 2
33649 Bielefeld Deutschland

Rechnung

Datum: 09.07.2014

Abbildung 3.2: Markieren des Firmennamens ‘"Muster GmbH’ als Schliisselwort zur Absenderklassifizierung

Extras  Einstellungen

P2 |=]5][C][« ] i

Belegansicht

Diesel GmbH Super Str. 67 33729 Bielefeld

Muster GmbH
Sunderweg 2
33649 Bielefeld Deutschland

Rechnung

Datum: 09.07.2014

Abbildung 3.3: Korrekt markiertes Schliisselwort "Muster GmbH’
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3.4 Klassifizierung

Wenn Sie das Training fir einen Absender gestartet haben, wird der Funktionsreiter zum Training der Do-
kumentenklassifizierung angezeigt. Hier konnen Sie sowohl den Dokumenttyp als auch den Absender des
Beleges trainieren.

3.4.1 Dokumenttyp

CADOSYS * CaptureThis!
Absender Training Klassifizierung Trainieren I

Quots
Absander

Absandar Anzahl Offen Automatische Erkennung

Q00003 Diesal GmbH

4
i
Absender
Schlusselworter Erkannter Absender Elz‘t;t::ing
il |Diesel GmbH -| [oonons [ vz
‘Super Str 67 '| @
(33729 Bielefeld Rl
\I Beleg erfassen l‘ ll Beleg trainieren ll e Statistik l‘ ll Erkennung starten l

Abbildung 3.4: Ubersicht Klassifizierung nach Dokumenttyp

Um den Dokumenttyp zu trainieren, sollten Sie zunachst den korrekten Dokumenttypen auswahlen (1), so-
fern er noch nicht ausgewahlt ist.

Im Anschluss kdnnen Sie ein oder mehrere Schliisselwoérter auf dem Beleg markieren die fiir diesen Doku-
menttyp relevant sind. Hierzu missen Sie mit der Maus in das Schliisselworter Feld klicken (2). Haben Sie
das getan, kénnen Sie auf dem Beleg einen Wert markieren. Der markierte Wert sollte nun im Schliisselwort
Feld erscheinen (2). Sie konnen liber die '+ Schaltflache links (3) auch weitere Schliisselworter hinzufiigen.

11 Extras  Einstellungen

Diesel GrmbH Super Sir. 67 33729 Bisleteld

Muster GmbH
Sunderweg 2
33649 Bielefeld Deutschland

Datum: 09.07.2014

Basteller: Frau Frejer Nummer: 4331
Bastell-Nr: 2005-19845 Rechnungsnr: 947563 3247
Bestelldatumn: 07, 07.2014 Kundennr. 93093

Abbildung 3.5: Auswahl des Schlisselwortes ‘Rechnung’ auf dem Beleg zur Klassifizierung des Dokument-
typs
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Tipp: Sollte das Markieren auf dem Beleg nicht funktionieren, kann es unter Umstanden an schlechter
Belegqualitat liegen. Sie haben in der Belegansicht oben rechts unter ‘Extras’ die Méglichkeit sich das OCR
Ergebnis fiir den Beleg anzeigen zu lassen und kénnen so die Belegqualitat priifen.

Sie haben auch die Moglichkeit anzugeben, wie viele Woérter der markierten Schliisselworter gefunden wer-
den missen damit der Dokumenttyp erkannt wird (4).

Sind Sie mit dem Training fertig, konnen Sie die Schaltflaiche unten Rechts ‘Beleg trainieren’ betatigen (5).
Sobald Sie diese Schaltflache gedriickt haben, wird auf allen Belegen die sich aktuell im Training befinden
die Erkennung neu ausgefiihrt. Ist die Erkennung abgeschlossen kdnnen Sie die Erkennungsergebnisse auf
den Gbrigen Belegen betrachten.

Wichtig: Mit dieser Funktion trainieren Sie jedoch auch den Absender. Achten Sie daher darauf, dass Sie
auch den Absender korrekt trainiert haben oder der Absender hier bereits erkannt wurde.

Es gibt noch eine recht komfortable Funktion mit der Sie lhren Trainingsfortschritt kontrollieren kénnen.
Mit der Schaltflache ’Statistik’ konnen Sie die Erkennungsergebnisse pro trainiertes Feld einsehen und so-
gar direkt zu fehlerhaften Belegen springen.

Haben Sie den Dokumenttyp auf dem Beleg trainiert wird das zugehorige Feld mit blauer Hintergrundfarbe
versehen. Das ist im Training das Zeichen dafir, dass ein Feld auf dem aktuell gewahlten Beleg trainiert
wurde.

Haufig ist das Feld Schliisselwort auch bereits vorausgefiillt. Das liegt daran, dass lhnen Schliisselworter aus
der Erkennung automatisch vorgeschlagen werden. Im besten Fall kdnnen Sie das ausgewahlte Schliissel-
wort dann nur noch bestatigen und sparen sich das Markieren auf dem Beleg.

Sie kdnnen die Quelle der angezeigten Werte Uber ein kleines Piktogramm, dass links neben dem Eingabe-
feld eingeblendet wird, erkennen (6).

Diese Piktogramme fir die Erkennungsquellen werden lhnen sowohl im Training als auch in der Erfassung
angezeigt. Hier sind drei Varianten moglich:

FF: Der Wert stammt aus der Freiform

T: Der Wert stammt aus dem Training

R: Der Wert wurde liber Regeln ermittelt

Hinweis: In der Regel reicht beim Dokumenttypen ein Schliisselwort wie ‘Rechnung’ aus. Es gibt jedoch auch
Falle, in denen der Dokumenttyp tGber Worter wie 'Gutschriftsnummer’ zu erkennen ist als Dokumenttyp je-
doch auch das Wort ‘Rechnung’ auf dem Beleg steht. Hier miissten Sie dann das Wort ‘Gutschriftsnummer’
markieren.
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3.4.2 Absender

Das Absendertraining verhalt sich genauso wie das Dokumenttyp-Training. Der einzige Unterschied ist, dass
Sie hier keinen 'Erkannten Absender’ auswdhlen miissen oder kdnnen. Da Sie die Trainingsfunktion explizit
fiir einen Kreditor gestartet haben, ist dieser als Absender immer bereits zugewiesen (1). Die auf dem Beleg
markierten Schliisselwérter (2) sind eindeutige Absenderinformationen, wohingegen Erkannter Absender
die CaptureThis! interne Nummer des Absenders ist.

Tipp: Achten Sie hier darauf Schliisselworter zu verwenden, bei denen Sie sicher sind dass diesen fiir
gewahlten Kreditor moglichst eindeutig sind. Diese Schliisselworter sollten also auf Belegen anderer Kredi-
toren moglichst nicht vorkommen.

Dokumentiyp
Schliisselwirter Erkannter Dokumenttyp Erfasster Dokumenttyp E::::'"g
& |Rechnung V‘ ‘Rechnung v| I 1 qmi, [l

ﬂ Buchhandlung SmbH - | 00006

Musterstrafe 112, -

12345 Musterstadt

Abbildung 3.6: Schlisselworter zur Klassifizierung nach Absender

fustermann GmbH
Musterstralie 12
12345 Musterstadt Deutschland

Rechnung
Datum; 0B.05. 2014

Abbildung 3.7: Markierung von Schlisselwdrtern zur Klassifizierung nach Absender
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Hier ein par Beispiele fir gute Schliisselworter:

¢ Umsatzsteuer-Id:
In der Regel ist die Umsatzsteuer-Id fiir einen Kreditor eindeutig. Vorsicht hier allerdings bei grof3en
Firmen mit einer Umsatzsteuer-ld und unterschiedlichen Filialen, bei denen die einzelnen Filialen
unterschieden werden miussen. Hier eignen sich eher Adressdaten.

¢ IBAN:
Ist in den allermeisten Fallen eindeutig. In ganz seltenen Fallen kann eine IBAN von mehreren Firmen
verwendet werden.

e HRB Nummer:
Ist eindeutig. Allerdings sollte hier darauf geachtet werden, das Wort "HRB’ mit zu markieren, da die
Zahl alleine bei anderen Absendern auch in der IBAN oder dhnlichem vorkommen kann.

Hier ein par Beispiele fiir weniger gute Schliisselworter:

* Postleitzahl:
Sie kdnnten mehrere Absender aus ein und derselben Stadt haben.

e Empfanger PLZ:
Kommt auf allen Belegen vor die an Sie gesendet werden. Das wiirde dazu fiihren, dass alle Belege
auf diesen Absender laufen wirden.

Hinweis: Durch Kombination von zb. 3 bis 5 weniger guten Schliisselwoérter kann auch eine treffsichere
Menge an Schliisselwortern zur Absendererkennung erreicht werden.
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3.5 Felder

Im Reiter Felder haben Sie die Moglichkeit, Felder wie ‘"Rechnungsnummer’ oder ’'Brutto’ fiir den ausge-
wahlten Absender zu trainieren. Das Training bei den Feldern basiert darauf, dass Sie einen Feldwert (1)
und ein zugehoriges Schliisselwort (2) auf dem Beleg markieren. Fiir einige Felder bekommen Sie hier auch
wieder Freiform Vorschlage angezeigt (3).

Kl roce MECAREEN
[ oneen | R

| Fir Statisitk ignorieren |
Fald Wert Schliisselwort Erfasster Wert %

Netto 7 [ -1 -

T% Steuer | - | | -

Recnnungsnumme [1400264 - | [rummer: - 0o~
Rechnungsdatum [30.07.2014 - | [patum: - |
Brutto [34,51 - | [Gesamt - O
Netto Gesamt [23,00 - | [summe - |
Netto 19 [25,00 - | [summe - 0
19% Steuer [5,51 - | [Mwst - O

| 0

| ]

| O

Netto 0 [ -1 -

Abbildung 3.8: Training von Belegfelder

Wichtig: Da unterschiedlichen Dokumenttypen auch unterschiedliche Felder zugewiesen sein kdnnen ist
der Reiter 'Felder’ nur sichtbar, wenn lber die Klassifizierung ein Dokumenttyp trainiert ist.

3.5.1 Felder trainieren

Im nachfolgenden Beispiel werden wir eine Kundennummer auf einem Beleg flr das Feld ‘Zusatzfeld’ trai-
nieren.

Belegnummer: R23872
Belegdatum: 02.05.2015
Kundennummer: 219229

Abbildung 3.9: Kundennummer auf einem Beleg

wwarenempianger |

M | Ll
Zusatzfeld | ° -l - ™

Um das Feld zu trainieren, setzen Sie zunachst den Fokus in das Feld "Wert’ beim entsprechenden Feld, dass
Sie trainieren mochten (4).




KAPITEL 3. TRAINING

16

[

Fusatzield ‘219229\ a v| |Kundennummer:
P I T

<]

Belegnummer:
Belegdatum:
O Kundennummer:

R23872
02.05.2015
© 219229

Markieren Sie nun auf dem Beleg das Feld dessen Wert erkannt werden soll, in unserem Fall der Kunden-

nummer die Zahl '219229’ (5).

Klicken Sie in das Eingabefeld Schliisselwort und markieren Sie ein Wort als Schliisselwort, in unserem Fall

das Wort 'Kundennummer’ (6).

Wichtig: In vielen Fallen wird ein Schllsselwort von der CaptureThis! Erkennung automatisch vorgeschla-
gen. Diese Vorschlage sollten Sie in jedem Fall kurz Gberpriifen.

Abteilung | T ‘ ‘

=
L

Zuzatzteld

|
=

1 E

-l

Abbildung 3.10: Trainiertes Schliisselwort und Wert der Kundennummer fiir das Feld ‘Zusatzfeld’
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00006 Buchhandiung GmbH 0 3 b | 100 %%

| Fr Statisitk ignorieran |
Sehlissehwort Erfasstar Wart E
- ‘ ‘Rechnungsnr: - | I B =

Fald

Rechnungsnummer T
Rechnungsdatum T [o8.05.204 - | [patum: -
Biruitto T [m0s - | |Gesamthetrag - B
Netto Gesamt T [msm - | [ettobetrag - &
o9 wo e <] .
19% Stever T [La0 - 15 Mwsk -
eto? | | al|
7% Steuer T [e415 - | 7% Mwst -
et | | 8l
Leistungzdatum T [10.05.2015 - | |Lisferscheindatum: - B
Bestelnummer [ -1 -]
wWahrung =T - | [Buchhandlung -
Steuer Gesamt [ -1 -]
Ligterscheinnr, T |2008—21345 -‘ ‘Liefersche\nnummer: v| | ]
Frojsktnummer | 2 | |1
Ansprechpartner [ -1 -] ° &
Abteilung [ -1 - |

Fuszatzteld

Aftteilesteusr [ -1 -0

=

3

=]

‘l Beleg erfassen |‘ ‘l Beleqg trainieren |‘ ° “ Statistik |‘ ‘l Erkennung starten |

Abbildung 3.11: Ubersicht tiber das Feldertraining

Wiederholen Sie diese Schritte fir Ihre relevanten Felder bis Sie alle Schliisselworter und Werte trainiert
haben.

Haben Sie alle Felder die Sie erkennen mdchten markiert, so kdnnen Sie die Felder Uber die Schaltflache
'Beleg trainieren’ trainieren (7).

In der Regel befinden sich auf den Belegen nicht alle Inhalte der, zum Training verfiigbaren, Felder. Da diese
Felder nicht erkannt werden kdnnen, zeigt die Statistik nun an das nicht alle Felder fiir diesen Absender
ausreichend erkannt wurden (8). Sie kdnnen die Statistik je Absender und Feld hier im Training deaktivieren
(9). Einzelne Absender kénnen durch administrative Einstellungen auch grundsatzlich fir alle Absender aus
der Statistik entfernt werden.

3.5.2 Weitere Funktionen

NAB (Nicht auf Beleg) fiir alle Die Schaltflache NAB fiir alle (10) setzt fir alle nicht erkannte Felder des
Absenders den Haken Trainingshinweis auf Mindestquote nicht mehr anzeigen. Trainingshinweis auf Min-
destquote nicht mehr anzeigen, bedeutet das die Felder fiir die Auswertung (Quote/Statistik) nicht beriick-
sichtigt werden. Die Schaltflache NAB entfernen entfernt alle gesetzten Hakchen.

Reiter Ubersicht / Details In diesem Reiter (11) kdnnen Sie alle trainierten Felder fiir diesen Absender
einsehen. AuBerdem haben Sie auch hier die Moglichkeit, Felder fiir die Statistik zu ignorieren (12). Sollte
einmal die Anforderung bestehen, einzelne (17) oder alle Regeln fiir ein Feld zu I6schen kénnen Sie das
auch hier durchfihren (13).
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Felder [P

Ubersicht/Details ]
Feldname Regeln Automatische Erkennung %
19% Steuer 1 . Q m O
Brutto 1 . @ m O
Netto 19 1 . m ]
Natto Gesamt . m O
Anzahl trainierter Regeln
Rechnungsdatum 1 . m O
Rechnungsnummer 1 . m [}
Zusatzfeld 1 @ m O

Abbildung 3.12: Der Reiter Ubersicht/Details fiir trainierte Felder

Feldregeln Um sich die Regeln fiir ein bestimmtes Feld gezielt auf dem Trainingsdokument anzusehen, zu
bearbeiten oder zu l6schen klicken Sie hierflr einfach auf das entsprechende Feld (14).

Feldname Regeln Automatische Erkennung o
Zusatzfeld q m O
# Schlisselwort Wert (Format) e @ a
0 Kundennummer- 10183 (Text) o il

Abbildung 3.13: Der Reiter Ubersicht/Details fiir trainierte Felder

Hier kdnnen Sie das trainierte Feld nun im Detail einsehen (15), direkt zur Bearbeitung des trainierten Belegs
springen (16) oder das trainierte Feld I6schen (17). Wird ein Feld geldscht, so wird die Erkennung fiir alle
Belege im Training neu ausgefiihrt und die Statistik neu berechnet.

Eine trainierte, blau markierte Feldregel konnen Sie alternativ per Rechtsklick und Auswahl von 'Trainierten
Wert entfernen’ I6schen.

. |
Trainierten Wert entfernen |

Giiltiges Format auswahlen...

Abbildung 3.14: Ein einzelnes trainiertes Feld I6schen
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3.5.3 Farbige Hinweise

Beim Training der Felder und des Dokumenttypen werden die Eingabefelder je nach Trainingsstand von
CaptureThis! farbig markiert. Die Markierungen haben folgende Bedeutung:

¢ Dblau: Dieses Feld wurde auf dem aktuell ausgewdhlten Beleg trainiert

S S |

¢ rot: Der erfasste Wert in der rechten Spalte passt nicht zum trainierten Wert in der linken Spalte

[ st | ] | —

e grin:

— Spalte 'Wert’: Dieses Feld wurde erfolgreich erkannt, die zugehorige Regel wurde nicht auf dem
aktuell ausgewahlten Beleg trainiert

— Spalte 'Erfasster Wert’: Der Erfasste Wert passt zum trainierten Wert

Netto 7 T |460,00 - | [Nettobetrag -| [460,00

- I?% MWSt - I32,2D -
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3.6 Tabellen

Mit dem Tabellentraining ist es moglich Einzelpositionen in Tabellen auf Belegen eines Kreditors zu trainie-
ren. Dazu werden die relevanten Felder auf dem Beleg markiert und diesen Feldern ein Feldtyp zugewiesen
der vorgibt welchem buchhalterischen Zusammenhang dieser angehoért und welche Formatierung der aus-

gelesene Wert fiir dieses Feld haben darf.

3.6.1 Ubersicht

CaptureThis!

CADOSYS == CaptureThis! pngemeléer

Ausloggen

= B Zur Trainingsibersicht | |
# Absander Anzahl Cffan Automatischa Erkennun AT %
| Absandar °
aoooa Buchhandlung GmbH 3 3 . 100 %%
[ assiizerung | Felcer [RETECN Reoehn |
I
| Trainieren | Ubersic 5
}ll :l | | ﬂlﬁ IInvoice Line Items 'lo [T Tabele in Statistik ignarieren '@'
ierte Regel
T ken: mimer = ng 'Grundlage tpreis I
#4080  Zeilentyp: |Positionsdaten -
Attikelnummer |§| Bzschreibung |§| Menge |§| Einzelpreis |§|
123-4-56789-12341 - Grundlagen derProgrammierung - 23,00 - 5.00 -
GEsAMLpres | ® |
115,00 -
¥ Trainierte Zeile darf unbekannte Wrter enthalen '@'
¥ vertkalen Abstand awischen Zellen ignarisren 'ﬁ'
Tvp | artikeinummer Menge Einzelpreis Gesamkpreis Steuersatzschiiisse| Steuersatz Beschreibung
3 123-4-56759-12,,. |23,00 5,00 115,00 g 7,00 Grundlagen der ..
Positionsdaten 123-4-567580-12... | 23,00 5,00 115,00 g 7,00 Handbuch zum ...
Positionsdaten 123-4-56789-12,.. | 23,00 5,00 115,00 8 7,00 Management & ..
Positionsdaten 9E7-4-56759-23,., |Z,00 5,00 10,00 9 19,00 CD-Rohlings
: e L
INetto zesamt j |355.DD IGesamtpreis j ISSS,DD Tabellen/Feld Differenz:  |0,00
‘ Eeleg erfassen ‘ ‘ Beleg trainieren ‘ 0 ‘ Statistik ‘ ‘ Erkennung starten

Abbildung 3.15: Training von Belegfeldern

Der Positionsdatenreiter ist in folgende Bereiche aufgeteilt:
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1.

2.

3.

CaptureThis! Objektsteuerung zur Bearbeitung von Regeln (1)
Tabellentyp fiir welchen die ausgewahlte Regeln angelegt ist (2)
Trainierte Regeln (3)

Regeldetailansicht der ausgewahlten Regel (4)

(a) Regelnummer
(b) Zeilentyp dieser Regel

(c) trainierte Felder und erkannte Werte
Ergebnistabelle mit erkannten Positionen (5)
Validierung tGber Tabellen/Feld Differenz (6)

Schaltflachen fiir ‘Statistik’ und ‘Erkennung starten’ (7)

3.6.2 Tabellentypen und Zeilentypen

Folgende Tabellentypen und zugehdrige Zeilentypen kdnnen trainiert werden:

1.

Buchungstabelle
Ansicht der, fur den aktuell ausgewadhlten Beleg, erkannten Felder die fiir die Buchhaltung exportiert
werden

Positionstabelle
(a) Positionsdaten: die einzelnen Zeilen der Rechnungspositionen und enthalten zb: Artikelnum-

mer, Beschreibung, Menge, Einzelpreis und Gesamtpreis der Position.

(b) Uberschriftenzeilen: dienen in der Regel dazu eine Liste von Positionsdaten strukturierend ein-
zuleiten oder sie beinhaltet Zusatzinformationen die nicht direkt der einzelnen Rechnungsposi-
tion zugeordnet werden. Durch trainieren von Uberschriftenregeln kann CaptureThis! getrennte
Positionsdatenlisten besser erkennen.

(c) Summenzeilen: schlief3t eine Liste von Positionsdaten mit der Summe der Betrage der einzelnen
Positionen ab. Der ausgelesene Wert einer Summenzeile kann mit der Summe der Betrage der
einzelnen Rechnungspositionen abgeglichen und so validiert werden.

(d) Tabellenkopf: markiert den Anfang einer Tabelle auf einem Beleg
(e) TabellenfulR: markiert das Ende einer Tabelle auf einem Beleg
(f) Tabellenstart: markiert den Anfang einer Tabelle auf einer Seite

(g) Tabellenende: markiert das Ende einer Tabelle auf einer Seite
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3.6.3 Tabellen trainieren

Mustermann GmbH
MMusterstrafie 12
12345 Musterstadt Deutschland

22

Rechnung
Datum: 08.05.2014
Besteller; Max Mustremann Mummer; 4321
Bestel|-Ne: 201216230 Rechaungsnr 71839 3562
Bestelldaturm: 07.05.2015 Kunsdeninr. 93093
Ansprechpartner: Bemard Buch
Durehwahi: 0335/31313-0
Betreuer: Betty Buch
Stewer-hr: 410,/9833/9321
PFos  Art.Nr Bezeichnung Manga Einheit Einzelpress Gesamtpreis
1 173-3-56783-1234-1  Grundlagen der 23,00 Stk 5,00 115,00
Erogrammisrung
Artikelnmmer
B Duakurn 115,00
Menge
) . Zakl
Einzelpreis
3 Taxt 115,00
Fabatt €
Benutzerdefiniert
Fabath %
g Gesambpreis 10,00
13b_Suchfeld
Beschreibung EUR 355,00
Absendarnummer EUR 1.80
Projektnummer EUR 24,15
Artikelnurnmer
Brutto-Gesamkprets EUR 381,05
: Bestelnummer _Suchfeld
Liefer Skatischer Texk -
DAT-E-Code
Beriig Undefinierte Zalle 4 Erenbarungen.
Deliveryhotetlumber
Zahlungsbedingungen: Zahlungen per Ban Empfangermummer der Ratenzahlung.
Fallig bes 15.05.15 62 oder
Fallig bis 19,05.15 4 ELEFWEftI_SUEhFE'd
Fahrgestellnurmmer
H5M
Buchhandlung Telalon: Stz der € A Aufsichtsrat:
GanbH KFZ-kennzeichen
Mislarairata 449 AL TN/ALRTRS Ad abarabed by Radivi Bawsby

Abbildung 3.16: Auswahl von Tabellenzeilen und Feldern auf dem Beleg

Um eine Positionszeile zu trainieren gehen Sie folgendermaRen vor:

1. wahlen Sie den Tabellentyp 'Positionstabelle’ und klicken Sie in der CaptureThis! Objektsteuerung auf

'Regel Neu erstellen’

2. wahlen Sie den Zeilentyp ’Positionsdaten’

3. klicken Sie auf dem Beleg auf einen Wert den Sie erkennen lassen wollen

4. wahlen Sie aus dem Kontextmenu einen Feldtyp aus

5. das markierte Feld wird auf dem Beleg markiert und dessen ausgelesener Wert in der Regeldetailan-

sicht angezeigt

6. fahren Sie so fort bis Sie alle relevanten Felder zugewiesen haben
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Tipp: Fangen Sie am besten mit einer Art einer Positionszeile an, die einen breiten Beschreibungstext oder

viele Zeilen auf dem Beleg einnimmt. Da die Erkennung auch die H6he der markierten Felder evaluiert,
teilen Sie so der Erkennung mit wie viele Zeilen eine Position maximal einnehmen kann. Dies ist hilfreich
um eventuelle Fehler durch stark variierende Positionszeilen von vornherein abzufangen.

Hinweis: Statische Worter, die innerhalb der Zeile auf dem Beleg immer gleich sind, wie zb. 'Euro’, ’Stlck’,
‘Absender’ oder dhnliches, konnen Sie markieren und als Typ ’Statischer Text’ zuordnen.

So erhélt die Erkennung Informationen tber immer wiederkehrenden, sich nicht verandernden Text und
kann diesen zur Einschrankung der Erkennungsregion nutzen. Insbesondere bei Tabellen mit sehr einfa-
chem Aufbau und zur horizontalen Einschrankung der Erkennungsregion kann dies die Erkennung sicherer
machen.

Tipp: Statische Texte lassen sich auch bei den Kontierungsregeln als Bedingung verwenden. Naheres zu
den Regeln finden Sie im nachfolgenden Unterkapitel Regeln.

#-1 Zeilentyp: IPoswtionsdaten j

Undefinierte Zelle 1| 3§ | Beschreibung 38| | Menge 38 | | Undefinisrte Zelle 2 | 38| | Einzelpreis 3¢ | | Gesamtpreis 3

S © [23.00} - 5t - - -

I¥ Trainierte Zeile darf unbekannte Warter enthalten ﬂ
IV Wertikslen Abstand zwischen Zellen ignorieren ‘j

Abbildung 3.17: Markierte Felder und zugewiesene Werte in der Regeldetailansicht

Sind alle zu trainierenden Felder markiert klicken Sie in der CaptureThis! Objektsteuerung auf ‘Speichern’
um die angelegten Feldzuweisungen zu sichern und einen Erkennungsdurchlauf zu starten.

Hinweis: Beachten Sie, dass einige Zeilen nicht funktionieren werden wenn die OCR Lesefehler produziert
hat. Diese konnen Sie erkennen, wenn ein Formatfehler angezeigt wird oder indem Sie die OCR Ergebnisse
in der Belegansicht explizit Gber 'Extras’ > ’'Bild aus OCR anzeigen’ anzeigen lassen.

3.6.4 Markierungen anpassen

Sollten Sie ein Feld zu klein oder zu grol® markiert haben, miissen Sie die Markierung nicht neu vornehmen
sondern konnen die Grofle der bestehenden Markierung anpassen. Wie Sie dazu vorgehen erfahren Sie im
Kapitel Suchregionen & Markierungen.

3.6.5 Optionen fiir Positionsdaten
Unter der Regeldetailansicht finden Sie drei Optionen fiir die aktuell ausgewahlte Regel:

1. Trainierte Zeile darf unbekannte Worter enthalten
Verhalten fiir den Fall das untrainierte Zellen innerhalb der erkannten Regelregion gefunden wurden

¢ Aktiviert: erkannte Zellen werden Glbernommen, untrainierte ignoriert

¢ Deaktiviert: die Erkennung wird abgebrochen

2. Vertikalen Abstand zwischen Zeilen ignorieren
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¢ Aktiviert: einzelne Positionszeilen kdnnen eine beliebige Hohe haben

¢ Deaktiviert: alle Positionszeilen missen eine dhnliche Hohe haben
3. Tabelle in Statistik ignorieren
o Aktiviert: Erkennungsergebnisse der Tabelle werden nicht in die Statistik ibernommen

o Deaktiviert: aktuelle Erkennungsergebnisse der Tabelle werden in die Statistik ibernommen

3.6.6 Validierung von Referenzfeldern

Im Tabellentrainingsreiter rechts unten finden Sie die Validierungsfunktion fiir lhre trainierten Positionsda-
ten.

Um die erkannten Werte zu validieren gehen Sie folgendermafen vor:
1. Wabhlen Sie ein Referenzfeld aus das auf diesem Beleg bereits korrekt erkannt wurde

2. Waihlen Sie nun die Spalte aus der Ergebnistabelle aus die Sie mit dem gewahlten Referenzfeld ver-
gleichen mochten

3. Die gewahlten Werte werden miteinander validiert

4. In der Anzeige ‘Tabellen/Feld Differenz’ wird die rechnerische Differenz angezeigt

INetto Gesant j |355.DD IGesamtpreis j |355,EID TabellenjFeld Differenz:  |0,00

Abbildung 3.18: Vergleich der ausgelesenen Werte

3.6.7 Positionsdatenregeln und -felder I6schen

Regeln: Um eine Regel zu I6schen wahlen Sie diese in der Liste der trainierten Regeln aus und klicken Sie in
der CaptureThis! Objektsteuerung auf das 'Regel I6schen’ Symbol.

REEE Obersich/Detaik |
Lél | | [.-jl Tabelle: IInvoice Line Items 'l [ Tabelle in Statistik ignarieren '3_(:’1'

| | # | Trainierte Regel |

Abbildung 3.19: Loschen einer Positionsdatenregel

Felder: Um ein einzelnes Feld einer Regel zu 16schen klicken Sie in der Detailansicht aus das rote ’X’ Symbol
des entsprechenden Feldeintrags.

#5037 Zeilentvp: IPDsitiDnsdaten j

Artikelnurnmer |§| Beschreibung |§|

123-4.56789-1234-1 . TestwareX |+

Undefinierte Zelle 2 |§|
Stk -

Abbildung 3.20: Léschen eines trainierten Feldes
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3.7 Regeln

Die Regelfunktion ermoglicht eine automatisierte Nachbearbeitung der erkannten Dokumente. Dies ge-
schieht Gber die Festlegung von Regeln die jeweils aus einer oder mehreren Bedingungen ("Wenn’) und
einer oder mehreren Ausgaben ('Dann’) bestehen.

StandardmaRig sind Regelbereiche fir Warenwirtschaft, Kontierung, Genehmigungsworkflow sowie Voll-
durchldufe angelegt. Diese sind jedoch weitgehend frei konfigurierbar, d.h. fir Ihren CaptureThis! Anwen-
dungsfall kdnnten auch andere Regelbereiche definiert werden.

Wahrend mit den Regeln zu Warenwirtschaft, Kontieren und Genehmigungsworkflow eine nachtragliche
Zuweisung von Informationen zu einem Dokument moglich ist, dienen die Regeln der Volldurchldufe zur
Festlegung wann ein Dokument ohne explizite, manuelle Priifung exportiert werden darf. Daher haben
Volldurchlaufsregeln auch immer nur die eine Ausgabe 'Dokument kann ungesehen durchlaufen’.

Sie kénnen hier z.B. angeben, dass bei einem Absender zwingend ein Sachkonto erforderlich ist und auch
die 14 Prifung erfolgreich sein muss, damit ein Dokument automatisch an das Buchhaltungssystem expor-
tiert wird.

Im weiteren wollen wir auf Regeln zur Kontierung sowie Volldurchldaufe eingehen.

3.7.1 Beispiel Kontierung

Im Reiter Kontierung kdnnen Regeln angelegt werden die kontierungsrelevante Werte, z.B. Sachkonten oder
Kostenstellen, einzelnen Buchungszeilen auf Belegen zuordnen. Hier kann z.B. ein Absender mit einem fes-
ten Sachkonto verkniipft werden. Aber auch komplexere Regeln bis auf Einzelpositionsebene sind méoglich.

00a0e Buchhandlung GmhbH 3 3 . | 100 %

Suche: absendernummer=00008;Mandant=00057 ﬂ e

# Regeln {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Q
30 Mandant ist gleich 00057 Absendernummer ist gleich 00006 Artikelnummer endet ... Kostenstelle: 100 Sachkonto: 100 Projek. ..
31 Mandant ist gleich 00057 Absendernummer ist gleich 00006 Artikelnummer enthal, ., Kostenstelle: 190 Sachkonto:59 Projekt.,..
32 Mandant ist gleich 00057 Absendernummer ist gleich 00006 Artikelnummer starte, .. Kostenstelle: 270 Sachkonto: 200 Projek. ..
36 Mandant ist gleich 00057 Absendernummer ist gleich 00006 Kostenstelle: 200 Sachkonto: 200

RIEIE B

Abbildung 3.21: Hauptansicht fiir Kontierungsregeln

Regelbearbeitung:
Priffeld Priifart Priifwert e
Wenn Mandant v|  istdeich ~|  [oo0s7 | m
Absendernummer ~ ist gleich ~ |UUUZZ | |I[|
e Artikelnummer ~ startet mit ~ 1234 m
E%l Neue Bedingung
Ausgabefeld Ausgabewert
Dann Kostenstelle | 130 | m
o Sachkonto [147 | m
Projektmummer |214E|348 | m
E‘T'_,'—Ll Neue Ausgabe

Abbildung 3.22: Detailansicht fir eine Kontierungsregel
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Sie kénnen entweder eine neue Regel anlegen (1) oder eine bestehende Regel kopieren (2). Im Anschluss
kdnnen Sie die Bedingungen angeben (3), die erfiillt sein miissen, damit das Sachkonto oder die Kostenstel-
le gesetzt wird (4).

Hinweis: Es gibt Felder, die sich pro Positionszeile andern kénnen. Diese kdnnen (iber Regeln dann dazu
fiihren, dass pro Positionszeile ein eigenes Sachkonto oder eine Kostenstelle gesetzt wird. Folgende Felder
sind reine Positionsdaten Felder: ‘Statischer Text’, ‘Artikelnummer’, ‘Beschreibung’.

Haben Sie die Bedingungen gesetzt, kdnnen Sie nun das Sachkonto und/oder die Kostenstelle setzen.

Hinweis: Damit eine Regel trifft, missen alle angegebenen Bedingungen dieser Regel erfiillt sein.

Die Regeln werden nacheinander ausgefiihrt. Trifft eine Regel, wird die darauffolgende Regel nicht mehr an-
gewendet, wenn sich Uberschneidungen der Regeln ergeben. Ist z.B. ein Sachkonto fiir Absender 1 bereits
gesetzt, wird eine darauffolgende Regel die Absender 1 und das Sachkonto betrifft nicht mehr ausgefiihrt.
Sie kdnnen die Reihenfolge der Regeln lber die griinen Pfeiltasten rechts neben der Regelliste dndern (5).

3.7.2 Weitere Funktionen

¢ Bedingung léschen (6)
Sie haben natirlich auch die Moglichkeit einzelne Bedingungen einer Regel zu entfernen. Nachdem
Sie die Bedingung entfernt haben, muss die Regel gespeichert werden.

¢ Regel suchen (7)
Uber die Suche kénnen Sie wie gewohnt nach einer bestimmten Regel suchen. Hier kénnen Sie so-
wohl den Mandantennamen oder Nummer als auch Absendernamen oder die Nummer fir die Suche
eingeben. Beachten Sie, dass auch hier der Mandantenfilter aktiv ist.

¢ Ein par Hinweise zu ausgewahlten Feldern die in Regeln verwendet werden kénnen:
— Artikelnummer: Die Artikelnummer innerhalb einer Einzelpositionszeile. Hiangt ein bestimmter
Artikel eines Lieferanten an einem Sachkonto/Kostenstelle konnte das hier eingestellt werden.
— Beschreibung: Die Beschreibung einer Einzelpositionszeile.
— Steuersatzschlissel: Der ermittelte Steuersatzschliissel fir die Buchungszeile.

— Warenabsender: Der ermittelte Warenabsender. Dieser kann sowohl pro Positionszeile als auch
auf Kopfdaten-Ebene trainiert sein.

— Warenempfanger: Der ermittelte Warenempfanger. Dieser kann sowohl pro Positionszeile als
auch auf Kopfdaten Ebene trainiert sein.

— Statischer Text: Ein statischer Text innerhalb einer Positionszeile.

— Zusatzfeld: In das Zusatzfeld kdnnen Sie einen beliebigen Text auf einem Beleg trainieren. Vor-
stellbar ist hier z.B. eine Vertragsnummer. Hier kann man dann abhangig von der Vertragsnum-
mer das Sachkonto setzen.

— Volltext: Auch eine Suche innerhalb des Volltext ist moglich. Steht z.B. eine Nummer immer
innerhalb des Volltextes an einer beliebigen Stelle und das ist ein Hinweis auf ein Sachkonto,
kdonnte das hiermit geldst werden.

— Volltext Seite 1: Es kann vorkommen, dass die erste Seite die Rechnung ist und danach Infos wie
AGBs oder diverse Anhdange kommen. Daher kann es notwendig sein, nur auf der ersten Seite
im Volltext zu suchen. Das kann mit diesem Feld gelost werden.
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3.7.3 Beispiel Volldurchldufe

Mit den Volldurchlaufregeln kénnen Sie festlegen wann Dokumente ohne explizite, manuelle Priifung von
CaptureThis! exportiert werden diirfen. Dazu konnen Sie fir alle oder einzelne Absender angeben, unter
welchen Bedingungen ein Dokument ein Volldurchlauf sein darf.

Die Bedingungen verhalten sich hier ansonsten genauso wie die Bedingungen fiir die Kontierungsregeln.

CADOSYS = CaptureThis!

H Zur Trainingstibersicht | |:‘

® Absandar Anzahl Offen Automatischa Erkannung f;:;?mar o

000008 Dissal 3mbH 1 1 ~ | 0%

| Fassfiderung | Felder | Tabellen | Erstelungen [[EE=ll
mm| valdurchizufe |

4| of af =] 5k4

Suche: IAhsendemummer:UUUUUS;Mandant:ZlB

‘ # | Regeln {in der an igten Reihenfolge angewendet,

' Mandant ist gl dernummer ist gleich 00 nungsdaten komplett Training Yolldurchlauf

¥ |2 |Mandant ist glzich 218 shsendernummer ist glsich 000003 Einzelpositionen vallsksndig mit Sachkonten Yolldurchlauf

Abbildung 3.23: Hauptansicht fiir Volldurchlaufsregeln

Regelbearbeitung:

Werwendung: ‘Werke [ Werteliste:

Wenn I.Qbsandernummar j (i ] |ist gleich j |DDDDUS
und wenn IMandant j ":j' Iist gleich j IZIB m
und wenn IRechnungsdaten komplett Training j "j' ﬁ

E‘i}'—" Neue Bedingung

Dann Dokument kann ungesehen durchlaufen

Abbildung 3.24: Hauptansicht fiir Volldurchlaufsregeln

Moglicher Priifungen fir Volldurchlaufe:

¢ Rechnungsdaten komplett trainiert: Alle Werte durch Training angelernt: Absender, Dokumenttyp,
Belegnummer, Belegdatum, Leistungsdatum, Betrage (sicher) Dieses Feld muss fiir einen Volldurch-
lauf zwingend gesetzt sein.

¢ Sachkonten zu Endbetragen vorhanden: Allen erkannten Endbetrdgen ist ein Sachkonto zugeordnet

¢ Kostenstellen zu Endbetrdgen vorhanden: Allen erkannten Endbetragen ist eine Kostenstelle zuge-
ordnet

¢ Einzelpositionen vollstandig mit Sachkonten: Allen erkannten Einzelpositionen ist ein Sachkonto zu-
geordnet

¢ Einzelpositionen vollstandig mit Kostenstellen: Allen erkannten Einzelpositionen ist eine Kostenstelle
zugeordnet

e UstG 14 Priifung: Die Paragraph 14 Priifungen liefern keinen Fehler.
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Wichtig: Sind die Volldurchldufe konfiguriert und lauft ein Dokument voll durch, dann steht es zunachst
nicht mehr zum Training zur Verfligung. Sie konnten das Dokument aber nachtraglich dennoch (iber den
Belegmonitor in das Training laden.

3.7.3.1 mit Positionsdatenregeln

Haben Sie fiir einen Absender, fiir den Volldurchlaufe aktiv sind, auch Tabellen bzw. Positionsdaten trainiert,
kdonnen Sie fir die Positionsdaten auch explizit Bedingungen in den Volldurchlaufsregeln des Absenders
angeben:

1. Einzelpositionen vollstandig mit Sachkonten:
Jeder zu exportierenden bzw. zu buchenden Einzelposition muss ein Sachkonto zugewiesen sein

2. Einzelpositionen vollstandig mit Kostenstellen:
Jeder zu exportierenden bzw. zu buchenden Einzelposition muss eine Kostenstelle zugewiesen sein

3. Einzelpositionen vollstéandig mit Steuersatzschlissel:
Jeder zu exportierenden bzw. zu buchenden Einzelposition muss ein Steuersatzschliissel zugewiesen
sein

4. Einzelpositionen vollstandig und aus Training:
Alle zu exportierenden bzw. zu buchenden Einzelpositionen missen zuvor mit trainierten Regeln er-
kannt werden.

Hinweis: Um bei Volldurchlaufen die Positionen separat zu exportieren bzw. zu buchen muss eine dieser
vier Optionen aktiviert sein.

Hinweis: Um bei Volldurchlaufen die Positionen nicht separat zu exportieren bzw. zu buchen darf keine
dieser vier Optionen aktiviert sein.

Regelbearbeitung:

Verwendung: Werte [ Werteliste:
Wenn Absendernummer ~ '-t}:-' ist gleich ~ |DDDDG |
Absendernummer A= T : e
und wenn Buchungstabelle befiillt @ |ist gleich ™ |DUDE? | II[I
Einzelpositionen vollsténdig mit Kostenstellen o .
und wenn Einzelpositionen vollsténdig mit Mengen '-Q-' [|I|
Einzelpositionen vollstandig mit Sachkonten - -
und wenn Einzelpositionen vollsténdig mit Steuersatzsc... (i ] [|I|
Kostenstellen zu Endbetrégen vorhanden - ‘__
und wenn Mandant bl [ ] [l]]
'%l Neue Bedingung
Dann Dokument kann ungesehen durchlaufen

Abbildung 3.25: Auswahl von Bedingungen fiir Volldurchldaufe mit Positionsdaten
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ﬂ Testergebnisse fiir: Mustermann GmbH

Absendernummer

Anzahl

o m

Gesamt

19% Steuer

Anzahl

Quote %

Gesamt

Dokumenttyp

Anzahl

Gesamt 10

Netto Gesamt

Anzahl
Erkannt 10
Quote % 100

Gesamt 10

Rechnungsnummer

Anzahl

o m

Gesamt 10

Steuer Gesamt

Anzahl
Erkannt 10
Quote % 100

Gesamt 10

Rechnungsdatum

Buchungstabelle

Quote %

Gesamt

Anzahl

Anzahl

Leistungsdatum

oo

Gesamt
Bestelnummer

Nicht erkannt
Quote %

Gesamt

Anzahl

Anzahl

Brutto

Anzahl

29

Abbildung 3.26: Ansicht der Trainingsstatistik

Uber die Schaltflache ’Statistik’ wird die aktuelle Statistik zur Erkennungsqualitit der Regeln fiir die ausge-
wahlten Felder angezeigt und ermdglicht so auf einen Blick mogliche Fehlerquellen im Training zu erkennen.
Falls die Regeln eines Feldes eine Erkennungsquote von 100% erreichen werden diese Felder griin, ansons-
ten rot markiert. Mit einem Klick auf die Zelle 'Erkannt’ oder ’Nicht erkannt’ wird in der Belegansicht die
entsprechende Stelle zu diesem Feld des Beleges angezeigt.

Hinweis: In der Statistik werden alle Felder beriicksichtigt, bei denen der Haken ’Trainingshinweis auf Min-
destquote nicht mehr anzeigen’ im Feldtraining nicht gesetzt ist. Alle Felder bei denen dieser Haken gesetzt
ist werden hier nicht angezeigt und spielen auch keine Rolle fiir die Statusanzeige 'OK’/’"NOK’ in der Mini-
vorschau des Beleges.
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4. Erfassung

4.1 Allgemeines

Die Erfassung wird verwendet um Belege zu erfassen und zu kontieren. Hier kénnen Informationen wie Do-
kumenttyp, Absender, Rechnungskopfdaten, Betrage und Positionsdaten erfasst oder ggf. korrigiert werden
werden.

[ . Erfassen i |mmmﬂ
| Beleg-Monitor | D{)kumentl Laden | G

Buchhaltung »
Mandantenfilter

Tastenkiirzel

Abbildung 4.1: Erfassungsfunktionen ohne geladenen Beleg
Mit der Enter Taste, oder der ’Laden’ Schaltflache (1), kdnnen Sie einen Beleg zur Erfassung laden.

Tipp: In der Erfassung springt man immer mit ‘Enter’ zum nachsten Pflichtfeld und mit der 'Tab’-Taste
direkt zum nachsten Feld.

Wenn Sie einen Beleg geladen haben, werde in der Erfassung zwei Belegansichten angezeigt. Auf der An-
sicht Uber den Reitern ist ein vergréRerter Belegausschnitt zu sehen. Die zweite Ansicht ist die normale
Belegansicht, wie Sie auch im Training zu finden ist. Auf beiden Belegansichten werden die erkannten Fel-
der farblich markiert, sobald man das entsprechende Feld in der Erfassung auswahlt.

CADOSYS ¥ CaptureThis!

T | 3 4 - 5
| Beleg-Monitor | Dokument | Speichern | | Abbrechen | |Spéter bearbeiten | |:|

Abbildung 4.2: Erfassungsfunktionen mit geladenem Beleg

Haben Sie die Bearbeitung fiir einen Beleg abgeschlossen kdnnen Sie der Schaltflache ‘Speichern’ (2) oder
mit 'STRG + Enter’ den Beleg abschliefen und automatisch den nachsten Beleg laden. Wahrend der Erfas-
sung eines Beleges haben Sie auRerdem die Moéglichkeit, den Beleg abzubrechen (3) oder ihn spater weiter
zu bearbeiten (4). Es stehen zudem weitere Funktionen zur Verfligung (5), welche weiter unten im Kapitel
beschrieben sind.

Hinweis: Wenn Sie eine Belegerfassung abbrechen werden die bisher getatigten Eingaben verworfen, wah-
rend die Funktion 'Spater Bearbeiten’ die bis dahin getatigten Eingaben speichert.
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4.2 Dokumenttyp

Bl

|- Beleg-Maonitor -|

Anzahl  Produkt

Stadt Musterstadt
Monatliches Entgelt

Rufnummer: (0123) 2107106
1

S
Dokumenttyp IRechnung j a

Adressaken ]Knpfdaten | Betrage | 514 |

Absendernummer |- Suchen -| |‘ Meu .| |\ Eearbeiten .|
Murmme ! IUUUUB

Mame: IVodaZkom GmbH TeleFon:
Strafe: [Postfach 12 34 -
Postleitzahl: IZED15 ort: IOIdenburg Ust.Id.;
Konkanr,: I Steuernr.:
Bankleitzahl: I EMail;
IBAN: I

Ansprechpartner | Abteilung

Dauer / Menge

Dokument .~ Speichern w| |- Abbrechen -| ‘- Spéter bearbeiten -‘ |z|
@ @ 16 Einstellungen
Kundennummer: Rechnungsnummer: 5|
123456789 777666555444
November 2014 11. Dezember 2014 |

Netto Ust.

| R

[orzzazg99s

|pess7es43zL

[teizisenizates

Abbildung 4.3: Erfassung des Dokumenttyps

g

13

31

Hier konnen Sie den Dokumenttyp (1) fir das aktuelle Dokument auswahlen. Sie kénnen diesen entweder

Uber die Pfeiltasten oder liber den entsprechenden Anfangsbuchstaben des Dokumenttyps auswahlen.
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4.3 Adressdaten

In diesem Reiter kann der Absender erfasst oder tGberprift werden.

| Erfassen |mﬂﬁmw

| Beleg-Monitor | Dokument Speichern | | Abbrechen ‘ |Spéter bearbeiten ‘ | ‘
S 2| || ||| 4| = 16 Einstellungen
01.11.2014 bis 30.11.2014 A
1 Rabatt auf Grundpreis -3,5000 19 %

01.11.2014 bis 30.11.2014

Sitz der Gesellschaft: VodaZ2kom GmbH, Musterstrale 1, 12345 Musterstadt Zentralbank Musterstady, BLZ 987 654 32, Konto 555 555 555 IBAN.

Geschaftsflhrer: Max Mustermann Landessparkasse Musterstadl, BLZ 123 456 78, Konto 987664321
Gerichtsstand: Musterstadt HRB 1234, Steuemnr: 12/34/567/89123, USHID Nr, 321 IBAN: DEBG 1234 5678 9876 5432 10, BIC: LMUO DE H2 ZZZ
DES8 7654 3200 5555 5555 67, BIC: BRLEDIZ1L45

Dokumenttyp IRe:hnung j
Adressaten |Kopfdaten | Betrage | 514
Absendernummer ‘ Suchen || ey || Bearbeiten ‘
er: [oooce

o [rodazkom GmbH Telafon: [peonzaress
Strafie: [Pastfach 12 3¢ Fax: [orz35m95ss
Postleitzahl: |26015 Ort: IOIdenburg LUst.Id. |95937554321
Kontonr.: I Steuernr.: |12134f567189123
Bankleitzahl: I EMail: I

IBAN: I

Abbildung 4.4: Erfassung des Dokumenttyps

Ist der Absender nicht erkannt, kdnnen Sie ihn durch Eingabe passender Daten im Suchfeld ermitteln und
auswahlen (1). Es offnet sich dazu ein Suchdialog, in den Sie beispielsweise den Namen oder die Nummer
des Absenders eingeben kdnnen um ihn zu suchen. In der Liste der Suchergebnisse kann mit den Pfeiltasten
(hoch/runter) ein Eintrag ausgewahlt und mit der ’Enter’-Taste bestatigt werden.

Tipp: Wenn ein exakter Suchbegriff eingegeben wird, filtert die Suche nur auf exakte Treffer. So kann man
z.B. die Absendernummer eingeben wenn diese bekannt ist.

Sollte der Absender erkannt sein hilft ein farblicher Abgleich zu entscheiden, ob es sich um den richtigen
Absender handelt. Hierbei werden Felder bei denen Wert aus der Absenderendatenbank und der Wert auf
dem Beleg exakt gleich sind griin angezeigt (2). Der Wert wird sowohl auf dem Beleg (3) als auch im Feld
grin angezeigt.

Auch hier wird links vom Eingabefeld die Erkennungsquelle angezeigt (4). Hierliber kénnen Sie dann sehen,
ob der Wert Uber das Training oder die Freiform ermittelt wurde. In seltenen Fallen kann es vorkommen
das mehr als ein Absender plausibel ist. Dann 6ffnet CaptureThis! den Suchdialog automatisch und zeigt
eine Liste von Vorschlagen an, aus dieser Sie dann den passenden Absender auswahlen kdnnen.

Hinweis: Regeln werden auch in der Erfassung ausgefiihrt. AuRerdem kdénnen Sie iber einen Rechtsklick
auf den Absender eine Regel fiir diesen Absender anlegen. Der Dialog der sich dann 6ffnet verhélt sich
genauso wie der Regel Reiter im Training. Hier ist dann bereits eine Regel vorkonfiguriert.
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4.4 Kopfdaten

| Erfassen ‘mﬁﬁw

‘ Beleg-Monitar ‘
BERE

Dokument

9| ¢ [= 1jf

Speichern | ‘ abbrechen | |Sp'atar bearbeiten ‘ |:|

Einstellungen

01.11.2014 bis 30.11.2014
1 Rabatt auf Grundpreis
01.11.2014 bis 30.11.2014

=

-3.5000 19 %

Geschaftsfibrar: Max Mustermann
Gerichtsstand- Musterstadt HRB 1234, Steusms: 1284G67/88123, USH-ID Nr - DE 987654321
Sitz der Gesellschaft: VedaZkom GmibH, Musterstrale 1, 12345 Musterstadt

o

Dokumenttyp

IRe:hnung j

Adressaten kU :

Rechnungsnummer T |777666555444 Rechnungsdatum

Bestellnummer I Lieferscheinn,

Leistungsdatum T [01.11.2014 Buchungsperiode

Sachkonto I Projektnummer

Landessparkasse Muslorstad], BLZ 123 456 78, Konlo 987654321
IBAN: DEBG 1234 5678 8876 5432 10. BIC: LMUD DE H2 2727
Zentralbank Musterstadi, BLZ 987654 32, Konto 555 555 555 IBAN:
DESE 7654 3200 5555 5565 57, BIC: BRLEDI21L45

T [triz:z004

[t20

Abbildung 4.5: Erfassung von Kopfdaten

33

Im Kopfdaten Reiter befinden sich alle relevanten Kopfdaten Felder. Sie kénnen die Felder hier nun durch-
gehen und bei Bedarf nacherfassen. Im Administrationsbereich kann festgelegt werden inwieweit Felder Es

gibt drei Arten von Feldarten:

1. Pflichtfelder: missen ausgefillt werden

2. Priiffelder: missen zur Kontrolle angesteuert werden, kdnnen jedoch unausgefillt bleiben

3. Optionale Felder: werden beim Durchgehen mit der 'Enter’-Taste nicht angesteuert

Nachfolgend sind alle enthaltenen Felder aufgelistet:

Rechnungsnummer: Die Rechnungsnummer des Beleges.

Rechnungsdatum: Das Rechnungsdatum kann durch Kurzeingabe z.B. 01.03.2017 eingegeben wer-
den. Kann je nach Einstellung zur Befiillung der Buchungsperiode verwendet werden.

Bestellnummer (optional): Hier kann eine Liste von Bestellnummern eines ERP Systems angebunden
werden.

Lieferscheinnummer (optional): Texteingabefeld ohne Formateinschrankungen

Leistungsdatum: Das Leistungsdatum des aktuellen Beleges, kann je nach Einstellung zur Befillung
der Buchungsperiode verwendet werden.

Buchungsperiode: Die Buchungsperiode auf die der Beleg im Buchhaltungssystem gebucht wird.
Sachkonto: Das Sachkonto des aktuellen Beleges
Kostenstelle: Die Kostenstelle des aktuellen Beleges

Kommentar: Hier kann ein Kommentar eingegeben werden. Dieser wird nicht an das Buchhaltungs-
system Ubergeben.
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Eine Eingabe in diese Felder bewirkt, dass im Reiter Betrage diese Felder in den Buchungen vorbefillt wer-
den.

Tipp: Sollte das Sachkonto oder die Kostenstelle Giber eine Regel ermittelt sein, kdnnen Sie Uber einen
Rechtsklick auf das Feld sich die Regel anzeigen lassen, die dieses Feld mit Werten gefiillt hat.

Tipp: Ahnlich wie im Training kénnen Sie auch in der Erfassung bei einzelnen Feldern einen Wert auf dem
Beleg markieren. Der Wert wird dann in das Feld idbernommen in dem Sie sich befinden.

Tipp: Bei Datumsfeldern kénnen Sie anstatt dem gesamten Datum auch nur den Tag eingeben. Das Datum
wird dann automatisch auf diesen Tag des aktuellen Monats gesetzt. Auch eine Eingabe im Format DDMM
ist moglich. So wird aus 1002 beispielsweise der 10. Februar.

4.5 Betrage

Auf diesem Reiter werden die Buchungszeilen erfasst, die anschliefend an das Buchhaltungssystem tber-
geben werden.

Im oberen Bereich befinden sich die eigentlichen Buchungen. Hier kdnnen Sie einzelne Buchungszeilen an-
legen oder aufsplitten, siehe Kapitel Buchungscontrol.

Darunter befindet sich die Ansicht fiir die einzelnen Rechnungspositionen. Hier kdnnen die Einzelpositionen
des Belegs zur Kontierung verwendet werden. Diese Positionsdaten kénnen dann im Anschluss in Buchun-
gen (1) ibersetzt werden, indem Sie diese mit Strg+F9 oder mit Klick auf den (2) griinen Pfeil von der unteren
in die obere Ansicht ibertragt.

Weitere Hinweise zu Buchungspositionen finden Sie auch im Kapitel Ursachen und Fehleranalyse.

Adressaten'Knpfdaten Betrage |§14|

Buchungen =

‘Wahrung | Brutto Netto Steuersatzschlissel | Steuersatz | 5&H | Sachkonto | Projekbnummer | Rechnungsdatum | Rechnungsnummer | Buchungstext
EUR 122,33€ |102,80€ |9 19 |H 21.11.2014 41767622 o+

MNetta Metta 19% Metta 7% Metto 0% Brutto
Feldwert 102,80  Feldwert 102,80 Feldwert Feldwert Feldwert 122,33
Summe Z 102,80 Summe Z 102,80  Summe I Summe T Summe X 122,33

+- 0,00 - 0,00 4/ a +- +- 0,00
&*

Artikel | Menge | Einzelpreis | Rabatt £ | Rabatt % | Gesamtpreis | Steusrsatzschiiissel | Steusrsatz | Beschreibung Sachkonto | Projekbnummer | Lieferscheinnr, | H
0 102,80€ El 19

Abbildung 4.6: Erfassung von Rechnungsbetragen
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4.5.1 Buchungsmaske

Hier konnen Sie einzelne Buchungszeilen anlegen, folgende Felder sind hier enthalten:
1. Wahrung: Die Wahrung der Buchungszeile. Kann standardmaRig auf 'EUR’ gesetzt werden.
2. Brutto: Der Bruttobetrag der Buchungszeile.

3. Netto: Der Nettobetrag der Buchungszeile
4. Steuersatzschlissel: Der Steuersatzschliissel der aktuellen Zeile.
5. Steuersatz: Nur Anzeigefeld. Wird tGber den Steuersatzschlissel gesetzt.
6. S&H: Soll/Haben Kennzeichen.’S’ = Soll und ’H’ = Haben
7. Sachkonto: Das Sachkonto der Buchungszeile.
8. Kostenstelle: Die Kostenstelle der Buchungszeile.
9. Rechnungsdatum: Das Rechnungsdatum der Buchungszeile.
10. Rechnungsnummer: Die Rechnungsnummer der Buchungszeile.

11. Buchungstext: Der Buchungstext der Buchungszeile.

Wichtig: Der Brutto oder Netto Betrag der Buchungszeile wird auf Basis des Steuersatzes des Steuersatz-
schlissel berechnet. Je nachdem welches der beiden Felder man manuell eingibt wird der jeweils andere
Betrag automatisch berechnet.
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4.5.2 Buchungscontrol

Wahrung | Brutto hetko Steuersatzschliissel | Steuersatz | S&H | Sachkonto | Projekknummer | Rechnungsdatum | Rechnungsnummer | Buchungstext
185,56 € | 155,93 € |9 19 |H 11.12.2014 FTTRO6555444 ‘odazkom GmbH ([~ | +
-
Metta Metko 19% Metto 7% Fetta 0% Brutta
Feldwert 155,93 Feldwert 155,93 Feldwert Feldwert Feldwert 185,56
summe X 155,93 Surnme I 155,33 Summe £ surnmme E surnne £ 185,56
+- 0,00 4/ 0,00 +- — +- | +- 0,00
| £ |
Artikelnummer | Menge | Einzelpreis | Rabatt€ | Rabatt % | Gesamtpreis | Steuersatzschliissel | Steuersatz | Beschreibung Sachkonko | Projekbnummer
}4_ 20,52 € |9 19 |(0123) 2107106
. z0,82% |9 19 |(0123) 6404340 L
0,00€ |9 19 (0123 ) 6404373
1174 la el sy ad71751

Abbildung 4.7: Erfassung von Rechnungsbetrdagen und Erstellen Buchungen

Im Buchungscontrol werden die Wahrung, SH, Rechnungsdatum, Rechnungsnummer und der Buchungstext
in die nachste Zeile ibernommen, sobald man in eine neue Zeile springt und eine Eingabe vornimmt (1).
Im mittleren Bereich befinden sich Felder zum Abgleich der Betrdge (2). Mit diesen Feldern kénnen Sie
sehen, ob die von lhnen eingegebenen Werte mit den Rechnungskopfdaten tbereinstimmen. Sie kdnnen
den Feldwert innerhalb dieser Abgleichsfelder manuell andern.

Im Bereich Buchungen besteht auRerdem die Moglichkeit Buchungen zu splitten. Dies ist innerhalb einer
Buchungszeile Gber die Taste F6 moglich. Es wird ein Fenster ‘Buchung splitten’ gedffnet:

Buchung splitten

£ 1428

Netto 12
Steuersatzschiissel 7

Sachkonto

Kostenstelle

SEEE Schreier GmbH

Pobrechen

Abbildung 4.8: Splitten von Buchungsbetragen

In diesem Dialog kdnnen sie nun Werte eingeben, die von der zuvor selektierten Buchungszeile abgezo-
gen werden. Die Felder Wahrung, Rechnungsdatum und Rechnungsnummer kdnnen hier nicht eingegeben
werden sondern werden aus der ausgewahlten Zeile in die Neue (ilbernommen.

Hinweis: Auch in diesem Reiter kdnnen Sie in einigen Felder tiber einen Rechtsklick oder die Tastenkombi-
nation Alt+A eine neue Regel anlegen

Tipp: Innerhalb der Betragsfelder kénnen Sie einfach Additionen, Subtraktionen, Multiplikationen oder
Divisionen durchfiihren. Allerdings wird hier einfach nach der Reihenfolge vorgegangen.
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4.5.3 Einzelpositionsmaske

Auf manchen Dokumenten kann es fiir die Buchungen notwendig sein, dass Einzelpositionsdaten erkannt
und erfasst werden. Hierzu kann man im unteren Bereich die Einzelpositionsdaten erfassen. Die Erfassung
verhilt sich hier dhnlich wie die Erfassung der Buchungen. Ein Splitten von Zeilen ist hier jedoch nicht mog-
lich. AuBerdem sind hier die Felder etwas unterschiedlich.

. O

artikelnummer | Menge | Einzelpreis | Rabatt € | Rabatt % | Gesamtpreis | Steuersatzschliissel | Steuersatz | Beschreibung Sachkonto | Projektnummer | Lieferscheinnr. | Bf
» 160 | 128,40€ 19 | Digselkraftstoff-,,.

836125 140 128,40 €
836125 190 | 129,40€
836125 S| 12840€
836125 580 123,20 €
836125 160 | 128,40€

1
1
1
1
1

0

Dieselkraftstoff-...

=)

Dieselkraftstoff-,..

=)

Dieselkraftstoff-,..

0

Dieselkraftstoff-...

9
9
El
9
9
El

=)

Dieselkraftstoff-...

Abbildung 4.9: Ansicht und Bearbeitung von Einzelpositionen

Haben Sie die Positionen erfasst kénnen Sie die Positionen Uber die Schaltfliche (1) oder Strg+F9 in Bu-
chungszeilen libersetzen.
Auch hier hat man wieder die Moglichkeit Regeln (iber Rechtsklick anzulegen. Folgende Felder sind in den
Positionsdaten enthalten:

e Gesamtpreis: Der Gesamtpreis der Position auf dem Beleg. Dieser Betrag wird in den Validierungen
gegen den gefundenen Netto Gesamt Betrag validiert. Ist der Betrag gleich, wird die Spalte grin.

¢ Steuersatzschliissel: Der Steuersatzschlissel der aktuellen Zeile.

e Steuersatz: Nur Anzeigefeld. Wird Uber den Steuersatzschlissel gesetzt.
¢ Warenabsender: Der Warenabsender der aktuellen Zeile.

¢ Warenempfanger: Der Warenempfanger der aktuellen Zeile.

¢ Sachkonto: Das Sachkonto der aktuellen Zeile.

¢ Kostenstelle: Die Kostenstelle der aktuellen Zeile.

e Beschreibung: Die Beschreibung der aktuellen Zeile.

Mehr zum Thema Buchungspositionen finden Sie im Kapitel Ursachen und Fehleranalyse.
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4.5.4 § 14 Priifung

Die Paragraph 14 Prifung gibt Hinweise darauf, ob der Beleg und dessen erfassten Werte nach UstG § 14
konform ist. Auf diesem Reiter kann wie {iblich mit der Enter Taste von einem unvalidierten Feld zum nachs-
ten gesprungen werden. Mit der Tab Taste kann man einfach alle Dokumente durchlaufen.

Dokument Laden h Speichern ]] h Abbrechen ]] h&:'ahe( bearbe«tenll S |
IE IE Seite 1/1 Extras  Einstellungen
1 2,00 Ifm  Stahlrohr 48,3 x 3,2 mm S195T EN 10255 14,50 EUR 29,00 EUR 2
geschweisst schwarz HL ca.6m streckred.
Summe 29,00 EUR
19% MwSt 5,51 EUR
Gesamt  3451EUR
ZAHLUNGSBEDINGUNGEN o
€ >
Dokumenttyp |Red1r|ung v |
Adressatm' Kapfdatal' Betrige 514 I
Geprift Beschreibung
1
Steuerbetrag 1’4

O Leistungsdatum oder -zeitraum

K

Rechnungsdatum W

|

K

Name und Anschrift leistendes Unternehmen

<

|

Abbildung 4.10: Prifung auf §14 Konformitat

Erfolgreich abgeglichene Regeln werden mit einem Hakchen (1), nicht erfolgreiche mit einem Ausrufezei-
chen markiert (2). Auf dem Beleg wird hervorgehoben, welche Stelle zum erfolgreichen Abgleich gefiihrt
hat (3).

Sie kénnen einen Beleg wenn Sie mochten auch ohne erfolgreiche UstG 14 Priifung abschlief3en.

Folgende Regeln werden gepriift:

e Steuersatz: Priift, ob ein Steuersatz auf dem Beleg gefunden oder erfasst wurde.

e Steuerbetrag: Prift, ob ein Steuerbetrag auf dem Beleg gefunden oder erfasst wurde.

e Gesamtbetrag: Prift, ob ein Gesamtbetrag auf dem Beleg gefunden oder erfasst wurde.
¢ Leistungsdatum oder -zeitraum: Priift, ob Leistungsdatum gefunden oder erfasst wurde.
e Rechnungsnummer: Priift, ob die Rechnungsnummer gefunden oder erfasst wurde.

e Rechnungsdatum: Priift, ob das Rechnungsdatum gefunden oder erfasst wurde.

¢ Umsatzsteuer Id oder Steuernummer: Priift, ob eine Umsatzsteuer Id oder Steuernummer auf dem
Beleg gefunden wurde.

¢ Name und Anschrift des Leistenden Unternehmen: Priift, ob der Name und die Adresse des Absenders
gefunden wurden.

¢ Name und Anschrift Leistungsempfanger: Prift, ob der Mandantenname auf dem Beleg vorhanden
ist.



39

5. Ursachen und Fehleranalyse

5.1 Belegdetails

Mithilfe der Belegdetailansicht erhalten Sie eine detaillierte Ubersicht von Verarbeitungs- und Erkennungs-
daten die zu lhrem aktuellen Beleg gespeichert sind. Fir den Zugriff auf die Belegdetails gibt es dreierlei
Moglichkeiten:

5.1.1 Uber den Beleg-Monitor

Im Beleg-Monitor kdnnen Sie per rechtsklick auf einen Eintrag in der Belegliste auf das Kontextmenu und
dort auf die Funktion 'Details anzeigen’ zugreifen.

-Manitar

Dokurnente mit Folgendemn Status: Dokumente aus Folgender Station:
V| Offen | In Bearbeitung [ fela 8 | Erkennung
Suche: Idies " |angehalken [T Exportiert V| Erfassung [T Export
V| Fehlerhaft | Geldscht -
| Barcode ‘ Kreditarennr, Kreditarennarne ZU|EtZt. Mandant Stakus Arbeitsschritt
bearbeitet

I DOy Daifaican \harar-Flhe oG |05,03,2015 15:51 218 Bereit Erfassung
1 Dokument hieb ,
I | Diesel 67, okument(s) varschieben [Elbe e |05.03.2015 15:51 | 215 Bereit Erfassung

| Dekails anzeigen [

Beleqg Fir Support speichern
Aktivieren

Anhalken

als Exportiert markieren

in Papierkorb verschieben

Abbildung 5.1: Zugriff auf Belegdetails tiber den Beleg-Monitor

5.1.2 Uber das Training

Im Training kdnnen Sie im Trainingsfenster rechts oben Uber die Schaltflache ... auf den Eintrag 'Belegdetails
anzeigen’ zugreifen.
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CaptureThis!

CADQOSYS > CaptureThis!

Absender Training Tabellen Trainieren | Zur Trainingsibersicht |

HMur skbuelles Dokument erkennen

# Absandar Anzahl Offan Automatische Erke
Erkennung nicht aukomatisch starten

Belegdetails anzeigen

000003 Dissal 3mboH 1 1 ~ 0%

Abbildung 5.2: Zugriff auf Belegdetails (iber das Training




KAPITEL 5. URSACHEN UND FEHLERANALYSE 41

5.1.3 Uber die Erfassung

Aus der Erfassungsfunktion heraus kdnnen Sie rechts oben liber die Schaltflache "...” auf den Eintrag 'Doku-
ment’ > ’Belegdetails anzeigen’ die Belegdetails einsehen.

Dokument Laden |' Speichern || |' abbrechen

T Dokurnent Beleg Details

Rechnungs-Nr.: 41767622 Drabesr ¥ In die Erkennung werschieben
Mandantenfiter

Kunden-Nr.: 83763 el Anhalten
Tastenklrze Developer Informationen

Rechnungs-Datum: 21.11.2014 =

) Liischen
Lieferanten-Nr.:

Ihre 10-Nr.:
Steuer-Mr. + USt-ID-Nr. 99127/42376 DE147838617

Abbildung 5.3: Ansicht der Belegdetails

5.1.4 Die Belegdetailansicht

Barcode: |3UZcﬂ3cd—282c—46be—9ac9—afe i Suchen |‘ Station | Alle Stationen - + Beleq fiir Support speichern |

Schitissel | Machricht DatumfUhrzeit | Stufe Benutzer Skation |~ |
» Log cleared For Export 11.07.2015 13:37 |Info Global

Diokument: dber Erfassung abgesendet! 11,07.2015 1337 |Info cadosys Nacherfassung

Fow 0 1 W hrung="EUR BuchungBrutto="910, 70 €Buchunghetto="765,29
£'5teuersateschilssel="9'steuersat

Diesel BL z="19"50ll und 11.07.2015 13:37  |Info Erfassung
Haben="H'Sachkonto="6570'Prajektnummer="200'Rechnungsdatum="17, 12.2014'Rechnungsnumme
r="R027413'Buchungstext="Reifsisen WeserElbe eG'

Diesel BL Eintrag fiir Rechnungsnummer wird in Dakenbank geschrisben 11,07.2015 1337 |Info Erfassung
Diesel B Starte Dubletten check nach der Erfassung 11.07.2015 13:37 |Info Erfassung
Diesel BL Duplitatsprifung ms:2 11.07.2015 13:37 | Zeitmessung |cadosys Macherfassung
Diesel BL Impott successful 10,02,2015 09:16 | Success Caodsys Import =
Felder:
Feld Text Validierungsstatus | Erkennungsquelle | Seite
19% Steuer 145,41 € 'Safe’ by 'Compl... | Completion 1
Brutto 910,70 'Safe' by 'Compl... | Completion 1
Metta 19 7E5,29€ 'Safe’ by 'Compl... | Completion 1
Metto Gesamt TEG,29€ ‘Safe’ by Compl... | Completion -1
Steust Gesamt 145,41 € 'Safe’ by 'Compl... | Completion -1
Wahrung EUR 'Safe’ by 'User[U... | Completion 1
Buchungsperiode | 17.12.2014 ‘Safe’ by User/U... | Completion 1
achkonto 6570 "Mone' by "Comol.,, | Comoletion 1
Tabellen;

AccountingTable -

W ahrung | Brutto | Wetto | steuersatzschlisse| Steuersatz | s8H | sachkonto | Projektrummer | Rechnungsdatuml
17.12.2014

Abbildung 5.4: Ansicht der Belegdetails

Fiir bereits zur Buchung exportierte Belege werden hier auch die Daten der Felder angezeigt mit denen ein
Beleg exportiert wurde.

Tipp: Um alle Daten eines Beleges anzuzeigen wahlen Sie in bei ’Stationen’ die Option Alle Stationen
anzeigen’ aus.

Eine Auswahl von Belegdetailinformationen die bei der Fehlersuche oftmals hilfreich sein kdnnen:

1. Verarbeitungsmeldungen:
Zeigt alle Meldungen zu einem Beleg und markiert die Eintrage nach den Meldungsstufen.
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2. Erkannte Felder:

Auflistung der Felder die auf diesem Beleg erkannt und der Werte mit denen der Beleg gegebenenfalls
bereits exportiert wurde:

(a) Feld: Bezeichnung des Feldes
(b) Text: Inhalt bzw. Wert des Feldes
(c) Validierungsstatus: Aktuelle Validierungsstufe des Feldwertes
¢ safe: Wert wurde erkannt und sicher validiert
¢ unsafe: Wert wurde erkannt und wurde nicht sicher validiert
¢ wrong: Wert wurde erkannt und konnte nicht validiert werden
(d) Erkennungsquelle: Erkennungsquelle fur diesen Feldwert
e SupplierLearning: eine trainierte Regel
e Import: ein importierter Wert
¢ Calculation: ein, aus dem kaufmannischen Kontext heraus, berechneter Wert
¢ Script: ein eingebundenes Script hat diesen Wert erkannt
¢ Unknown: Erkennungsquelle ist derzeit nicht bekannt
(e) Seite: Es bestehen zwei Moglichkeiten fiir die angezeigten Werte
e -1: Feld ist virtuell und nicht auf dem Beleg zu finden
o groBer 0: Belegseite auf der dieses Feld gefunden wurde

3. Erkannte Tabellen:

Auflistung aller Tabellen die auf diesem Beleg erkannt wurden. Diese sind entweder Buchungstabel-
len oder Positionsdaten oder Beides.
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5.1.5 Belegansicht

43

Die Belegansicht bietet zwei Funktionen die lhnen bei der Ursachen- und Fehlersuche sehr hilfreich sein
kénnen. Zuganglich sind diese Funktionen Uber 'Extras’ in der Belegansicht rechts oben.

Belegansicht

Einstellungen

Bild aus OCR anzeigen
Bild &ffnen

Zoom einfrieren

OCR-Text auswahlen

Bildinfermationen anzeigen

Rechteck zeichnen
Entwickler Eintrige
Rechteck per Maus zeichnen
Bild und OCR speichern
OCR Zeilen anzeigen

Version

Abbildung 5.5: Zugriff auf Extras in der Belegansicht

5.1.5.1 Bild aus OCR anzeigen

Hier konnen Sie das Erkennungsergebnis der OCR mit den erkannten Regionen und dem ausgelesenem Text
einsehen. Die Erkennungsdaten werden in der Beleg-Ansicht anstelle des Beleges angezeigt.

Rechnung
Datum; 0807, 201
Bosteller:  Frau Froboer Murmirmse: 4321
Bostell-Mr: | 2005- 18845 |Rechnungsnr: 947553 3
Bostelldatum: 07, 07 2014 Eundennr, 931'.'!9;]:
Ansprechpartner: Mr. Smith
Durchwamhi; 0335311
Eotroue Max  Mush
Stewer-Nr: Ehlal=thal
Pos  Arthr Bezeichnung Menge  ME Einzelpres
1 1284 S5 0. 12341 Test Ware X Z3.00 Stk 5.00
2 123-4-58750-1234-2 Test Ware Y 23,00 Stk 5,00
3 123-4-58750-1234-3 Teat Ware R 23,00 Stk 5,00
4 VE3-4-5ETEE- 12344 Test Ware F 3,00 Stk 5.00
Metlobetrag EUR
T WSt ELR

Gesamtbetrag EUR

Linforscheinnummar:  2005-21374z Linforscheindatur: 07,07 2014

Abbildung 5.6: Anzeige des OCR Bildes mit erkannten Regionen und Text

5.1.5.2 OCR Zeilen anzeigen

Falls auf einem Beleg ungewodhnliche Zeilenabstdnde verwendet werden kann dies dazu fihren das der
visuelle Zeilenabstand und der von der OCR erkannte Zeilenabstand voneinander abweichen. Dies kann
insbesondere bei Positionsdaten zu einem unvollstandigen Erkennungsergebnis fihren.
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Uber die Funktion’Extras’ >’OCR Zeilen anzeigen’ kdnnen Sie sich die Belegzeilen aus Sicht der OCR anzeigen
lassen und so herausfinden ob eine Abweichung vorliegt.

B OCR - Lines -10O] x|
OCR - Lines
Seite; 1 =
RHEHHHE R R R R R R R R AR R R R R R R R R R R Y
i

01: Diegel GmbH Super Str. 67 33729 Bielefeld

02 Muster GmbH

03: Sunderweqg 2

04: 33649 Bielefeld Deutzchland

05 Rechnung

06 Daturn: 09,07 2014

07: Besteller: Frau Freier Mummer: 4321

03: Bestell-Mr: 2005-13845 Rechnungznr: 947563 3247

09: Besteldatur: 0F. 07,2014 Kundennr, 33093

10: Ansprechpartner: br. Smith

11: Durchwahl: 03354313130

12: Betreuer. Max bMuztermann

13 Steuer-Mr 410/9833/9321

14: Poz Art.Nr. Bezeichhung Menge ME Einzelpreiz Gezamt

15 1123-4-567833-1234-1 Test Wane = 23,00 Stk 5,00 115,00

16 2123-4-567833-1234-2 Test Ware v 23,00 Stk 5,00 115,00

17 3123-4-56789-1234-3 Test Ware B 23,00 Stk 5,00 115,00

18 4123-4-567833-1234-4 TestWare F 23,00 Stk 5,00 715,00

19; Mettobetrag ELIR 460,00

200 T MwStEUR 32,20

21: Geszamtbetrag EUR 492,20

22 Lieferscheinnummer, 2005-21374z Lieferscheindatum: 07, 07,2014
23 Diegel GmbH Telefon Sitz der Geselzchaft Yarstand Aufsichtsrat
24: Super Str. 67 j

SchhieBen

Abbildung 5.7: Anzeige der OCR Zeilen
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5.2 Suchregionen & Markierungen

Es gibt einige Situationen in denen eine Korrektur der markierten Regionen eines Feldes Probleme bei der
Erkennung und Zuweisung eines Feldwertes beseitigen kann. Es werden beispielsweise:

1. einzelne Felder unvollstandig ausgelesen

2. einzelne Felder gar nicht ausgelesen

3. einem Feld werden mehrere Werte zugewiesen

4. einem Feld werden Werte zugewiesen die eigentlich zu einem anderen Feld gehoren

Wenn die OCR an der Position eine giiltige Region erkannt hat, siehe Bild aus OCR anzeigen, kann es sein
das eine Anpassung der markierten Region fiir dieses Feld notig ist.

Gehen Sie dafir folgendermalen vor:
1. beriihren Sie mit dem Mauszeiger eine der Kanten der Markierung
2. es wird an der Mausposition ein Pfeil dargestellt
3. klicken Sie mit der linken Maustaste und halten diese gedriickt
4. ziehen Sie die Kante in eine Richtung bis die gewiinschte GroRe erreicht ist
5. klicken Sie in der Cadosys Objektsteuerung auf ‘Speichern’

6. die angepasste Markierung wird gesichert und ein Erkennungsdurchlauf gestartet



6. Kontakt und Impressum

Sollten Sie nach Lektire des Leitfadens noch Fragen zu CaptureThis! haben, wenden Sie sich bitte an:

info@cadosys.de
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Bei Informationsbedarf, Anregungen oder Kritik zu diesem Leitfaden freuen wir uns Gber lhr Feedback an:
marco.matej@cadosys.de

CADOSYS GmbH

Telefon:
Fax:
Email:

WWWw:

Tannenweg 42

D — 40764 Langenfeld
+49(0) 2173 /89598 72
+49 (0) 2173 /895 85 50
info@cadosys.de

cadosys.de
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