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Gebruikers beheren — aanmaken en
verwijderen in ImageCapture
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1. Inleiding

Het effectief beheren van gebruikers in ImageCapture is essentieel voor
veilig en efficiént gebruik van de software.

Met goed gebruikersbeheer:
« Voorkomt u ongeautoriseerde toegang
e Ziet uin één oogopslag wie er actief zijn

o Behoudt u controle over de beschikbare licenties

In deze handleiding leggen we stap voor stap uit hoe u gebruikers
aanmaakt én verwijdert in de ImageCapture Manager.
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2. Gebruikers aanmaken

Stap 1: Log in op de ImageCapture Manager
Bij het openen van de Manager verschijnt het inlogscherm. Log hier in met
een beheerdersaccount.

File View Tools Help

PRRHBRHD D
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Stap 2: Controleer of u bent ingelogd als administrator
Als u automatisch bent ingelogd met een beperkt account, log dan uit en
opnieuw in met het juiste Admin-account. Alleen daarmee kunt u

gebruikers beheren.

L_;I}’ ImageCapture Manager 10.6.10 (64-bit) - Licensed to ImageCapture Online - Environment j.deboer - Admin

File | View Tools Help

Open Database... -

Restore Database...
Update Database...
Add New License...
Update Current License...
Activate Current License...

Exit Alt+F4
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Stap 3: Open het gebruikersoverzicht
Klik in het hoofdmenu op "Users"” om de lijst met gebruikers te bekijken.

@ ImageCapture Manager 10.13.4 {64-bit) - Licensed to Scan Sys BV, - Admi
File View Tools Help

[@ New =~ | [ Save <= Cancel [EJ Close | 3 Delete
ﬁ Adrnin

ﬂ Bart de Systeembeheerder
ﬂ Henk de Accountmanager
ﬂ Kees de Administratie

ﬂ Klaas de Inkoper

Q Linda de Manager

ﬂ Piet de Directeur

ﬂ Pim de Badkoffice

ﬁ Service

E Classes

u Templates

[_-'H Documents

T_l Connections

=] Tables

. Web Services

a Scan Profiles

ﬁl.lsers

@ User Groups

=] Archives
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Stap 4: Kies hoe u een gebruiker wilt aanmaken

« Klik op "New" om een nieuwe, lege gebruiker toe te voegen.
o Of klik op "Duplicate selected user" om een gebruiker te kopiéren
op basis van een bestaand profiel.

@ ImageCapture Manager 10.13.4 [64-bit) - Licensed to Scan Sys BV, - Admin

File View Tools Help

g New = [ Save Candgl Close | X Delete

rt de Sy
ﬂ Henk de Accountmanager
ﬂ Kees de Administrate

£} Kiaas de Inkoper

ﬂ Linda de Manager

ﬂ Piet de Directeur

ﬂ Pim de Backoffice

£ service

8

= Templates

| i Documents

T% Connections

| Tables

@ web Services

Ej Scan Profiles
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Stap 5: Vul de gebruikersgegevens in (bij nieuwe gebruiker)
Bij een nieuwe gebruiker vult u handmatig de naam en rechten in.
Gebruik de sectie Usergroups om toegangsniveaus toe te wijzen.

File View Tools Help

Lig New - E Save <% Cancel EJ Close X Delste

Full name: User
- .
s Acimin General | Authentication & Authorization | Properties | Tags | Desoription
ﬂ Bart de Systeembeheerder
ﬂ Herk de Accountmanager 4 ImageCapture authentication
ﬂ Kees de Administratie
& Kaas de inkoper Enabed
Q Linda de Manager ogin name:

ﬂ Piet de Drecteur
£ Pim de Backoffice

ks Service & Windows authentication

Enablzd

nachine name:

4 DAuth authentication

Enablad

Web Chient logins

Stakus: FA ot yet configured, 0 stored loging

Microsoft Open ID authentication

Enabled
er Princpal Name:
User rights
Administrator

Can edit Workflow configuration in Web Cient

3 Can process all Documents
|| Templates Can delete Doouments
Can edit Templates
|4 Documents

22 Con - User groups that this User belongs to

|1 Tabl User Group Name 15 Member
¥ Alllsers
@ web Services Archive Al documents
a o Expense Users
Full Users
ﬂ Users Service Users
Verify Users

User Grow,
@ P Workflow Administration Users

|- | Archives Workflow Approval & Expense Users

Wiorkflow Approval Users

S

SCANSYS | Support

a Blingx company


https://www.scansys.eu/support/?utm_source=support&utm_medium=pdf&utm_campaign=verlopen-client-secret-vervangen-2024

Stap 6: Gebruiker aanmaken via dupliceren

Bij dupliceren opent een pop-upvenster.

Voer hier de gegevens van de nieuwe gebruiker in. Deze krijgt
automatisch dezelfde rechten als de geselecteerde gebruiker.

Ful mame: Lindls de Manager
Properties | Tags | Desoripton
A4 ImageCapture authentication
| Enabled
Logn name: mariager

Password:

Enabled
[J7 Create users based o 'Linda de Manager' o %

Full name IC User ... | Passwaord Emal address | Company | Costce... | Costunit | Ledger ... | Suppler
i OAuth authentication
Eoal
Web Chent logins
Status: FAnot yet configured, 0 stored fg
Micrasalt Open ID suthentication

Enabled

User rights
Admiristrator
Can adit Wrkflow configuration in Wb Client
Can process sl Documents
Can delete Documents

Can edit Templabes

User groups that this User belongs to
Usar Group Name s Mamber Share Documents
b | AllUsers
Archeve All doouments /|

Experse Users
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Stap 7: Bevestig en controleer
Na het invullen worden de gegevens opgeslagen en is de nieuwe
gebruiker direct zichtbaar in het overzicht.

[ ImageCapture Manager 10.13.4 (64-bit) - Licensed to Scan Sys BV. - Admin

File View Tools Help

L@ New = HjSeve <N Conced EJ Close xﬂilage

Full name: TEST

Authentication & Autherization | Properties | Tags | Desaription

4/ ImageCapture authentication

8 xees de administrate

£ Kiaas de Inkoper v} Enabled
Q Unda de Manager Logn name:
2 Piet de Diectewr Password: | seeseees
4 Pim de Backoffice
o €
: Service & Windows authentication
ik TEST
Enablad

Jser nome:
& OAuth authentication
Enabled
Web Client logins
Status: 2FA not yet configured, 0 stored loging
Microsoft Open ID authentication

Enabled

User rights

Adminstrator

Can edit Workflow configuration in Web Cient

il Classes Can process al Documents
|| Templates Can delete Documents
Can edit Templates
|4 Documents
9 User groups that this User belongs to
) Tables User Group Name 1s Member E
»  AlUsers
@ web Services Archive Al documents 2
a Soan Profios Expense Users
Full Users
Q Users Service Users
: Verify Users
@ USer Growps Workflow Administration Users v
 Archives Viorkflow Approval & Expense Users v

Workflow Approval Users
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3. Gebruikers verwijderen

Stap 1: Selecteer de gebruiker in het overzicht
Klik op de gebruiker die u wilt verwijderen en druk op "Delete". Er
verschijnt een bevestigingsvenster.

File View Tools Help

@ New = [ Save < Cancel EJ Closq] m

Full name: TEST

-
i Admin | Authentication & Authorization | Properties | Tags | Desaiption
ﬁ Bart de Systeembeheerder
-
G Henk de Accountmanager & ImageCapture authentication
& Kees ce Administratie
& iazs de Inkoper | Endbled
£ tinda de Manager Login name: TEST
5 &
£ retde Directer Passwerd: [
ﬂ #im de Backoffice
& oo
dak SEFVICE & Windows authentication
B st
Enabled

&4 OAuth authentication

Enabled

Web Client logins.

Status: 2FA nat yet configured, 0 stored laging
ImageCapture Manager

Microsoft Open ID authentication ;
e Ate you sure you want to delete User TEST?

Enabled

FrY Mo

User rights

Administrator

Stap 2: Bevestig de verwijdering
Klik op "Yes" in de pop-up om de gebruiker definitief te verwijderen.
De gebruiker verdwijnt direct uit het overzicht.
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4. Mogelijke meldingen bij verwijderen

Tijdens het verwijderen kunnen foutmeldingen verschijnen. Hieronder vindt
u de meest voorkomende meldingen en wat ze betekenen.

Melding: “User cannot be deleted because there is data.”

De gebruiker heeft nog openstaande documenten of facturen:

e Facturen die nog gocedgekeurd moeten worden
o« Of facturen die wel verwerkt zijn, maar nog niet zijn geéxporteerd

Oplossing:
Wijs een vervanger toe aan deze gebruiker via de ImageCapture Manager,
zodat een collega de openstaande taken kan afhandelen.

Melding: “User cannot be deleted because it is an active
Workflowuser in class.”

De gebruiker is nog actief in een workflow als goedkeurder.

Oplossing:
Verwijder de gebruiker eerst uit de betreffende workflow(s) voordat u
hem of haar probeert te verwijderen.
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Conclusie

Met dit stappenplan kunt u eenvoudig gebruikers toevoegen of
verwijderen binnen ImageCapture. Regelmatig beheer van gebruikers
voorkomt ongewenste toegang, optimaliseert het gebruik van licenties en
zorgt voor een overzichtelijke en veilige werkomgeving.

Houd bij het verwijderen van gebruikers altijd rekening met actieve
workflows of openstaande documenten. Zo voorkomt u foutmeldingen en
garandeert u dat het systeem probleemloos blijft functioneren.
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