
 
jit ÜberprüfunÖ ist die hontroääe und horrektur der erkannten aaten ÖemeintK 
pie können oeÖeän zur ÜberprüfunÖ der aaten in bestimmten aatenfeädern 
ersteääenK aie oeÖeän werden automatiscÜ ausÖewertetK tenn ein ceädwert den 
hriterien einer oeÖeä nicÜt entspricÜtI wird das ceäd zur ÜberprüfunÖ an den 
lperator weiterÖeäeitetK 
aie aokument- und ptapeäzusammensteääunÖ wird bei der ÜberprüfunÖ 
ebenfaääs kontroääiertK 
 

 
aokumente werden in vier ArbeitspÜasen verarbeitetK 
BiädimportK aie Biäder werden entweder automatiscÜ ÜocÜÖeäaden oder mit der 
pcanstation Öescannt EsieÜe eandbucÜ für den pcanoperatorFK 
brkennunÖK fn dieser mÜase werden die aaten in den aokumentbiädern erkanntK 
aieser sorÖanÖ wird automatiscÜ durcÜÖefüÜrtK 
ÜberprüfunÖK fn dieser mÜase werden die aaten ÜauptsäcÜäicÜ von den 
ÜberprüfunÖsoperatoren verarbeitetK 
bxportK Biäd- und aatenexport werden Öemäß den mrojekteinsteääunÖen oder 
vom äeitenden ÜberprüfunÖsoperator ausÖefüÜrtK 
 

 
fn jeder ArbeitspÜase wird das zu verarbeitende aokument zunäcÜst in eine 
tartescÜäanÖe einÖereiÜtK fn der ÜberprüfunÖspÜase können je nacÜ den 
sorÖänÖenI die für die aokumente durcÜÖefüÜrt werden müssenI meÜrere 
tartescÜäanÖen Öebiädet werdenW 
· Überprüfen der aokumentzusammensteääunÖ 
· aatenüberprüfunÖ Emrüfen der erkannten aatenF 
· ÜberprüfunÖ EhorriÖieren der oeÖeäfeÜäerF 
· ptapeäinteÖritätsprüfunÖ 
· bxportbestätiÖunÖ 
· AusnaÜmen Ediese tartescÜäanÖe entÜäät aokumente und peiten mit 

serarbeitunÖsfeÜäernF 

 
tenn keine separate tartescÜäanÖen für das Überprüfen der 
aokumentzusammensteääunÖ und für die aatenüberprüfunÖ vorÖeseÜen sindI 
werden diese sorÖänÖe in der ÜberprüfunÖswartescÜäanÖe durcÜÖefüÜrtK 

tartescÜäanÖen und Tasks 

mÜasen der aokumentverarbeitunÖ 

torum ÖeÜt es bei der ÜberprüfunÖ? 



aen lperatoren werden je nacÜ AufÖabenbereicÜ ooääen zuÖeteiätK aer 
aatenüberprüfungsoperator Üat nur wuÖriff auf die 
aatenüberprüfunÖswartescÜäanÖeK aer Überprüfungsoperator Üat wuÖriff auf 
aääe tartescÜäanÖen außer den bxportbestätiÖunÖs- und 
AusnaÜmenwartescÜäanÖenK aer leitende Überprüfungsoperator kann auf 
aääe tartescÜäanÖen zuÖreifenK 
 

 
häicken pie auf ptart à mrogramme à ABBvv clexiCapture 
V.0 ptationenà aatenverifizierungsstation oder  ptart à mrogramme à 
ABBvv clexiCapture V.0 ptationenà serifizierungsstationK 

 

 
tenn die AnwendunÖ startetI werden pie zur AuswaÜä des mrojekts 
aufÖefordertI für das die ÜberprüfunÖ durcÜÖefüÜrt werden soääK täÜäen pie ein 
äokaäes mrojekt oder ein mrojekt auf dem perver ausK häicken pie auf som 
perver öffnen… und wäÜäen pie den AnwendunÖsserver ausI auf dem das 
mrojekt ÖespeicÜert istK 
 

 
aokumente werden mit Tasks verarbeitetI die automatiscÜ ersteäät werdenK 
täÜäen pie zunäcÜst einen Task aus der ÖewäÜäten tartescÜäanÖeI indem pie 
auf  käickenK tenn der serarbeitunÖsvorÖanÖ abÖescÜäossen istI 

äeÖen pie den Task durcÜ häicken auf  zurückK 
tenn pie einen Task für eine teiäe aufscÜieben möcÜtenI käicken pie auf  
ETask aufscÜiebenFK TasksI die aufÖescÜoben wurdenI werden im unteren 
censterbereicÜ anÖezeiÖt und sind für andere lperatoren nicÜt verfüÖbarK pie 
können zunäcÜst andere Tasks durcÜfüÜren und später am aufÖescÜobenen 
Task weiterarbeitenK rm die Arbeit mit einem Task zu beendenI käicken pie auf 

 ETask abbrecÜenFK poääte wäÜrend der Arbeit mit einem Task eine 
unerwartete pituation eintretenI können pie den Task zur 
AusnaÜmenwartescÜäanÖe ÜinfüÖenI indem pie auf  ETask zu AusnaÜmen 
sendenF käickenK aer äeitende ÜberprüfunÖsoperator kann diese pcÜaätfääcÜe 
verwendenI um einen Task zu einer beäiebiÖen tartescÜäanÖe zu sendenK 
serwenden pie das Task-jenüI um ausÖewäÜäte aokumente zur 
AusnaÜmenwartescÜäanÖe zu senden Eaokumente zu AusnaÜmen 
senden…FI um aokumente einer aktueääen AusnaÜmenwartescÜäanÖe 
ÜinzuzufüÖen Eaokumente zu AusnaÜmen Üinzufügen…FI um aokumente 

bin mrojekt auswäÜäen 

Tasks verwaäten 

aie ptation starten 



von AusnaÜmenwartescÜäanÖen zu entfernen Eaokumente aus AusnaÜmen 
löscÜen…F oder um AusnaÜmenäisten anzuzeiÖen EAusnaÜmenliste 
anzeigen…FK tenn pie die AusnaÜmenäiste anzeiÖenI können pie die 
hommentare seÜenI die beim penden eines Tasks oder aokuments zur 
AusnaÜmenwartescÜäanÖe einÖeÖeben wurdenK 
 

 
peiten werden automatiscÜ zu aokumenten zusammenÖesteäätK 
wusammensteääunÖsfeÜäer können Öanz einfacÜ über die jiniaturansicÜt der 
peiten korriÖiert werden Ekäicken pie auf FK 
dänÖiÖe wusammensteääunÖsfeÜäerW 

NK caäscÜe peitenreiÜenfoäÖeK rm die peitenreiÜenfoäÖe zu ändernI zieÜen 
pie einfacÜ die peitenI wäÜrend pie die äinke jaustaste Öedrückt ÜaätenK 
pie können ein aokument aucÜ in separate peiten aufteiäen und dann 
mitÜiäfe der BefeÜäe Teilen und serbinden des hontextmenüs aus diesen 
peiten ein neues aokument ersteääenK 

OK kicÜt übereinstimmende pcÜäüsseäfeädwerteK AufÖrund feÜäerÜaft 
ausÖefüääter cormuäare oder brkennunÖsfeÜäer kann es vorkommenI dass 
terte nicÜt übereinstimmenK horriÖieren pie aääe nicÜt übereinstimmenden 
terteK tenn die terte weÖen faäscÜer peitenreiÜenfoäÖe nicÜt 
übereinstimmenI können pie die peitenreiÜenfoäÖe wie oben bescÜrieben 
korriÖierenK 

 
jöÖäicÜerweise werden einiÖe weicÜen feÜäerÜaft erkanntK pie müssen diese 
weicÜen überprüfen und die ceÜäer korriÖierenK aieser sorÖanÖ wird 
aatenüberprüfunÖ ÖenanntK aie ceäderI die überprüft werden soääenI werden 
vom Administrator anÖeÖebenK 
aie aaten werden in zwei pcÜritten überprüftW in der druppenüberprüfunÖ und 
in der ceädüberprüfunÖK tenn für einen dieser pcÜritte keine ceäder zur 
ÜberprüfunÖ voräieÖenI wird er übersprunÖenK 
Bei der druppenüberprüfunÖ werden aäs ÖäeicÜ erkannte weicÜen anÖezeiÖtK Bei 
der ceädüberprüfunÖ werden einzeäne ceädwerte überprüft E zK BK 
feÜäerverdäcÜtiÖe weicÜen und cormatfeÜäerFK druppen- und ceädüberprüfunÖ 
werden in separaten censtern durcÜÖefüÜrtK 

aie aaten überprüfen 

aokumentzusammensteääunÖ überprüfen 



 



 
oeÖeäfeÜäer werden im aokumentfenster korriÖiertK wum Öffnen des 
aokumentfensters doppeäkäicken pie auf das aokumentK Über die pcÜaätfääcÜen 

 und  in der eauptsymboääeiste können pie zum näcÜsten oder 
vorÜeriÖen ceÜäer wecÜseänK 
 

 
Biäder können automatiscÜ oder vom pcanoperator importiert werdenK tenn 
erforderäicÜI können aucÜ der ÜberprüfunÖsoperator und der äeitende 
ÜberprüfunÖsoperator aokumente scannen EaateiàBilder scannen…F und 

äaden EaateiàBilder laden…FK 

 
bs werden automatiscÜ aokumentdefinitionen ausÖewäÜät und anÖewendetK 
caääs erforderäicÜI können der ÜberprüfunÖsoperator oder der äeitende 
ÜberprüfunÖsoperator über das jenü brkennung aokumentdefinitionen 
auswäÜäen und anwendenK 

 

 
aie Biäder werden automatiscÜ Öemäß den binsteääunÖen in den 
aokumentdefinitionen exportiertK caääs erforderäicÜI kann der äeitende 
ÜberprüfunÖsoperator die aaten oder Biäder durcÜ häicken auf 
aateiàbxportieren in in den anÖeÖebenen wieäort exportierenK 

aie aokumente erkennen 

Biäder ÜinzufüÖen 

aaten oder Biäder exportieren 

oeÖeäfeÜäer korriÖieren 



 
aie foäÖenden Tastenkombinationen steÜen fÜnen zur scÜneääen AusfüÜrunÖ 
wicÜtiÖer sorÖänÖe zur serfüÖunÖW 

Task abrufen ptrÖHd 
ptapeääiste anzeiÖen ptrÖHB 
tartescÜäanÖenäiste anzeiÖen ptrÖHn 
aaten überprüfen cT 
BestätiÖen binÖabetaste 
ÜberprüfunÖ eines lbjekts aufscÜieben ptrÖHbinÖabetaste 
sorÜeriÖes ÜberprüfunÖsobjekt rmscÜaätHcQ 
käcÜstes ÜberprüfunÖsobjekt cQ 
Biäd aus aatei äaden ptrÖHl 
aokumente scannen ptrÖHh 
Biäder importieren ptrÖHf 
Biäder äaden ptrÖHi 
brkennunÖ starten ptrÖHo 
bxport ptrÖHr 
eiäfe cN 
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