
 

 

 

  

How-To 

Dokman-Import 

via Scanner  



  

 

How-To - Dokman Import via Scanner 

© PC-forum GmbH Seite 2 

 

 

1 Dokman Import via Scanner 

Die Dokumentenablage für Vorgänge wird in BIZS über den Dokman vorgenommen.  

 

Für den Import stehen Ihnen zwei Methoden zur Verfügung: 

 

Drag and Drop 

Einfügen der Dateien aus einem Windowsordner oder einer Anwendung 

in das orange Import-Feld 

 

Datei importieren 

Einfügen der Dateien mit Hilfe des Auswahldialoges 

 

Bei einigen Vorgängen werden bevorzugt gescannte Dateien (PDF) importiert, z.B. wenn Sie das 

Belegbild (Lieferantenrechnung) für eine EK-Rechnung importieren möchten. 

Dafür können Sie den Ziel Ordner Ihres Scanners mit dem lokalen BIZS-Verzeichnis verknüpfen. 

Dateien, die beim Scannen in diesem Ordner abgelegt werden, werden automatisch 

im orangen Import Feld angezeigt. 
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2 Einstellung Lokales BIZS Verzeichnis im Lokalen Pfad 

Den Pfad für das  

lokale BIZS-Verzeichnis  

an Ihrem PC, finden Sie in der 

BIZS-Anmeldemaske in den 

Einstellungen. 

 

  

Rufen Sie die Einstellungen 

auf, auf dem Register 

Grundeinstellungen sehen Sie 

die Einstellung für: 

Lokaler Pfad 

 

 

Ihr lokales BIZS Verzeichnis für die Ablage der gescannten Dateien befindet sich in Ihrem Lokalem Pfad 

im Unterordner „Dokman“.   Beispiel: C:\BIZS\LOKAL\DOKMAN 
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3 Einstellung lokales BIZS Verzeichnis als Ziel für Ihren Scanner 

Stellen Sie in Ihrer Scanner-Anwendung als Ziel für gescannte Dateien den Pfad zu Ihrem Lokalen BIZS-

Verzeichnis ein „C:\BIZS\LOKAL\DOKMAN“. 

 

Dokumente, die in diesen Ordner gescannt und gespeichert werden, werden direkt im BIZS Dokman in 

dem orangenen Import Feld angezeigt und können direkt eingelesen und importiert werden. 

 

 


