Dokument hinzufugen

Ein Dokument kann Uber mehrere Weg an Paperless libergeben werden. Zum einen die einfachste
und intuitive Moglichkeit direkt im Browser mittels Drag&Drop oder Uber die Schaltflache
Dokument auswahlen. Weiterhin kann auch der Posteingang eines E-Mail Postfaches eingebunden
werden und die gewlnschten Dokumente werden einfach in den Ordner consume abgelegt.
Folgend werden die verschiedenen Moéglichkeiten kurz vorgestelit.

Im Browser

Das Hochladen von neuen Dokumenten kann mittels Drag&Drop auf jeder Paperless-Seite erfolgen.
Dazu einfach ein Dokument z. B. aus dem Dateiexplorer oder Dateiverzeichnis in das offene
Browserfenster von Paperless ziehen, kurz warten, bis sich das Fenster grin einfarbt und loslassen.

Dateien zum Hochladen ablegen

Nun wird das Dokument hochgeladen und ein kleines Statusfenster gibt Auskunft Uber den
Fortschritt.
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Sobald das Dokument erfolgreich hochgeladen und von Paperless analysiert wurde, zeigt Paperless
dies an und das Dokument kann direkt gedéffnet werden, um die erfassten Inhalt zu prifen und ggf.
zu korrigieren.
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In diesem Beispiel wurde eine Infobroschire hochgeladen. Im Vorfeld wurden bereits einige andere
Infobroschliren hochgeladen und mit dem Dokumententyp Informationsblatt zugewiesen. Dies hat
Paperless nun erfolgreich erkannt und somit schon den passenden Typ ausgewahlt. Aullerdem
wurde automatisch das Ausgestellt am Feld mit einem alteren Datum versehen, in diesem Fall wohl
das Erstelldatum des Dokumentes.
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E-Mail

In der Mendleiste gibt es unter Verwaltung den Eintrag E-Mail. Dadurch wird das Menu flr die
Einstellungen von Posteingangen geodffnet.

E-Mail-Einstellungen

E-Mail-Konten

E-Mail-Regeln

Zuerst muss ein E-Mail Konto hinzugefugt werden, dann kénnen im 2. Schritt eine oder mehrere
Regeln flr dieses Postfach erstellt werden.

Das Hinzufligen eines neuen E-Mail Kontos ist soweit selbst erklarend. Das Konfigurationsfenster
sieht wie folgt aus und ist je nach Mailserver anders einzustellen.
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Neues E-Mail-Konto hinzufligen

Name

Beispiel
IMAP-Server

imap.beispiel.de
IMAP-Port

993
IMAP-Sicherheit

SsSL

Benutzername

miss_beispiel@beispiel.de

Kennwort ist Token

Speichern

Nachdem ein Postfach hinzugefligt wurde, ist fur dieses eine Regel zu erstellen, damit auch
tatsachlich Mails abgerufen und verarbeitet werden. Jede Regel erhalt einen Namen und es ist ein
Konto auszuwahlen. Standardmafig wird der Ordner INBOX also der Posteingang eingelesen. Eine
Empfehlung ware, einen neuen Ordner im Mail Account zu erstellen und diesen hier anzugeben.
Dann kann Uber den Mailclient gesteuert werden, welche Mails archiviert werden sollen. Ansonsten
werden alle eingegangen Mails archiviert. Alle anderen Einstellungen sollten soweit selbst

erklarend sein.

Neue E-Mail-Regel erstellen

Name

Konto

Ordner

INBOX

Maximales Alter (Tage)

Dateianhangstyp

Nur Anhénge verarbeiten

Verarbeitungsumfang

Nur Anhange verarbeiten

Regelreihenfolge

Mails, die mit allen unten
nstimmen.

Absender filtern

Empfanger filtern

Betreff filtern

Nachrichteninhalt filtern

Filter: Anhang-Dateiname enthalt

Filter: Anhang-Dateiname enthalt nicht

Aktion

Als gelesen markieren, verarbeite gelesene E-..

Titelzuweisung

Betreff als Titel verwenden

Tags

Dokumenttyp zuweisen

Korrespondentenzuweisung

Keinen Korrespondenten zuweisen

¥ Eigentimer von dieser Regel zuweisen

Speichern
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Ordner consume

Der Ordner wurde in der Docker Compose Konfiguration angegeben. Die Verwendung ist ganz
simpel. Einfach ein oder mehrere Dokumente in den Ordner kopieren und fertig. Paperless wird
diese nach und nach verarbeiten.

Tipp: Den Ordner als Netzlaufwerk freigeben oder einen FTP-Server aufsetzen, um von
Scannern im eigenen Netzwerk direkt in Paperless scannen zu kénnen. Dazu einfach den

SMB- oder FTP-Ordner in den Einstellungen des Druckers (meist das Adressbuch) als Scan-
Ziel hinterlegen.
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