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Papierdokumente in PDF umwandeln
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Mit den eServices Geldleistungen ha-
ben Sie die Méglichkeit rund um die
Uhr Dienste der Bundesagentur flir Ar-
beit zu nutzen.

Bei einigen Diensten ist es notwendig,
dass Sie Unterlagen hinzufligen bzw.
zu einem spateren Zeitpunkt nach-
reichen.

Manchmal stehen lhnen diese Unterla-
gen nicht in digitaler Form zur Verfu-
gung, sondern als Papiere. Das ist z.B.
haufig bei Arbeitsbescheinigungen der Fall. Wir mdchten Ihnen eine kurze Information
darlber geben, wie Sie dann bestmdglich verfahren, um diese Unterlagen online einzu-
reichen.

Moglichkeit 1: Sie besitzen einen Scanner

Nutzen Sie die Méglichkeit der Scanner-Software und speichern Sie das eingescannte
Papierdokument als PDF. Wenn die Papierunterlage aus mehreren Seiten besteht,
speichern Sie alle Seiten zusammen in einem PDF-Dokument.

Alternative: Wenn Sie mehrere Bilder gespeichert haben (Datei-Endung ,jpg“), kénnen
Sie unter Windows 10 diese Bilder markieren und mit einem rechten Mausklick im Kon-
textmeni ,Drucken® die Ausgabe ,Microsoft Print to PDF* nutzen, um ein zusammenge-
fasstes Dokument zu erhalten.

Moglichkeit 2: Sie besitzen ein Smartphone

Das Smartphone ist fiir viele Menschen nicht mehr aus dem Alltag wegzudenken, da es
neben Telefon, Messenger Diensten, Internet und Medien auch zahlreiche weitere nitz-
liche Mdglichkeiten bietet. Eine davon ist, eine Papierunterlage mit dem Smartphone zu
scannen und als PDF zu speichern.

Es gibt fur diese Aufgabe eine Vielzahl an kostenfreien Apps, die fir die Betriebssys-
teme iOS und Android zur Verfligung stehen. Zum Beispiel Scanbot, Tiny Scanner,
Office Lens und andere. Natirlich muss man beachten, dass bei kostenfreien Apps teil-
weise nicht alle Eigenschaften frei geschaltet sind oder dass Werbung angezeigt wird
oder dass man sie nur fir begrenzte Zeit nutzen kann. Wie immer gilt: Nutzen Sie nur
Apps, denen Sie vertrauen.
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Nachdem dem Download einer App ahneln sich diese meist in ihrer Bedienung:

1. Vorbereitung: Legen Sie die Papierunterlage auf einem kontrastreichen Hinter-
grund (z. B. weil3es Papier auf farbigen Hintergrund) und achten Sie auf ausrei-
chend Licht.

2. Offnen Sie die App. Bei erstmaliger Aktivierung werden Sie in manchen Féllen
gefragt, ob die App auf Ihre Kamera zugreifen darf. Dies missen Sie bestati-
gen.

3. Auf lhrem Display wird lhnen der Bereich angezeigt', welcher gerade von der
Kamera erfasst wird. Manche Apps erkennen automatisch die Seite und erfas-
sen diese. Bei anderen Apps miissen Sie eine Taste driicken.

4. Das gescannte Dokument wird Ihnen angezeigt.
Je nach App haben Sie folgende Mdglichkeiten:

e Sie kdnnen die Rander anpassen. Haben Sie auf eine geeignete Unter-
lage geachtet, ist dies meist nicht nétig.

e Sie kdnnen Kontrast und Helligkeit einstellen.

¢ Sie kénnen den Vorgang wiederholen, falls Sie mit der Qualitat nicht zu-
frieden sind.

5. In den meisten Apps kénnen Sie nun durch ein Tippen auf ein "+"-Feld eine
weitere Seite hinzufigen. = In diesem Fall beginnen Sie wieder bei Punkt 1.
Sie erkennen das erfolgreiche Hinzufligen daran, dass die Seiten weiter gezahlt
werden (z. B. 2/2).

6. Sind alle Seiten der Unterlage gescannt, kbnnen Sie diese zusammen als ein
PDF-Dokument speichern. (Tipp: Machen Sie sich damit vertraut, in welchem
Ordner lhre Scan-App die fertigen Dokumente speichert.)

7. Speichern Sie das PDF-Dokument in einer Ihnen zur Verfigung stehenden
Cloud und verwenden es dann auf lhren lokalen PC bei der weiteren Arbeit mit
den eServices Geldleistungen.

Sie méchten Ihren Bearbeiten Sie Fuigen Sie Senden Sie lhren Ihr Antrag und lhre
Antrag online lhren Antrag erforderliche Antrag und lhre Nachweise wurden
stellen Nachweise hinzu Nachweise online gesendet
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Ihre Dokumente liegen
in Papierform vor?
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digitales
Dokument in lhrem
Account hoch
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Abbildung 1 Darstellung des Ablaufs als Schaubild

Ihre bendtigten Fotografieren Sie -«
Dokumente liegen lhre Dokumente
in Papierform vor mit der App

! Bei einigen Apps miissen Sie den Aufnahmemodus starten. Meist wird dies durch ein Kamerasymbol
angezeigt.



	Papierdokumente in PDF umwandeln
	Möglichkeit 1: Sie besitzen einen Scanner
	Möglichkeit 2: Sie besitzen ein Smartphone


