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Anleitung Scannen 
In dieser Anleitung werden drei Optionen des Scannens erklärt. 
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Scan to My Mail 
«Scan to My Mail» sendet den Scan wie gewohnt per Mail. 

Am Drucker rechts neben dem 
Bildschirm per Badge 
authentifizieren. «Scannen» 
auswählen.  

 

 

Es erscheinen folgende 
Optionen. Auf «Scan to My 
Mail» klicken. 
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Scaneinstellungen vornehmen 
und anschließend auf «Scan 
starten» klicken. 

 

Nach dem Scan auswählen 
„Seiten hinzufügen“ oder zum 
Abschließen „Senden“ klicken. 
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Das Mail enthält den Scan als 
Anhang. 
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Scan to My Desktop 
«Scan to My Desktop» scannt in den persönlichen Dokumenten Ordner auf dem PC. Dort entsteht 
ein Ordner mit dem Namen «uniFLOW Online Scans» 

Smart Client muss installiert sein. Anleitung: Smart Client Installation 

Am Drucker rechts neben dem 
Bildschirm per Badge 
authentifizieren. «Scannen» 
auswählen.  

 

 

Es erscheinen folgende 
Optionen. Auf «Scan to My 
Desktop» klicken. 

 

Scaneinstellungen vornehmen 
und anschließend auf «Scan 
starten» klicken. 

 

https://www.hftm.ch/sites/default/files/media/documents/Anleitung%20Drucken%20mit%20SmartClient.pdf
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Nach dem Scan auswählen 
„Seiten hinzufügen“ oder zum 
Abschließen „Senden“ klicken. 

 

Der Scan tauch nun auf dem PC 
in den Dokumenten im Ordner 
„uniFLOW Online Scans“ auf.  
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Scan to OneDrive 
«Scan to OneDrive» beim erstmaligen Benutzen erhält man ein Mail bei dem man sich 
anschließend mit dem Officekonto verbinden muss.  

Am Drucker rechts neben 
dem Bildschirm per Badge 
authentifizieren. «Scannen» 
auswählen.  

 

 

Es erscheinen folgende 
Optionen. Auf «Scan to 
OneDrive» klicken. 

 

Beim ersten Mal klicken muss 
man den Officeaccount 
verbinden. Nach der Anzeige 
dieses Bildschirms erhält man 
eine Mail.  

 

In der Mail auf «uniFLOW 
Online autorisieren» klicken.  

 



Name Anleitung Scannen 
Autor Simon Marti  
Version 1.0 

Anleitung Scannen.docx Seite 7/9  Letzte Änderung: 11.04.2026 

Wenn bereits eingeloggt mit 
dem nächsten Schritt 
fortfahren.  
Ansonsten „Fortfahren mit 
hftm“ klicke und sich mit dem 
Officeaccount anmelden.  

 

Es erscheint nun die 
Autorisierungen. Auf 
„Autorisieren“ klicken. 

 

Hierbei den hftm 
Officeaccount auswählen. 

 

Es erscheint eine 
abschließende Meldung, dass 
uniFLOW Online mit dem 
OneDrive Konto verbunden 
wurde. 

 

Nun beim nächsten Mal 
auswählen von „Scan to 
OneDrive“ erscheint das 
Scannenfenster 

 



Name Anleitung Scannen 
Autor Simon Marti  
Version 1.0 

Anleitung Scannen.docx Seite 8/9  Letzte Änderung: 11.04.2026 

1. Den Speicherort im 
OneDrive auswählen. 
Ansonsten wird der Scan in 
der Wurzel(Meine Dateien) 
abgelegt. 
2. Die Scaneinstellungen 
setzen.  
3. Auf «Scan starten» klicken. 

 

Nach dem Scan auswählen 
„Seiten hinzufügen“ oder zum 
Abschließen „Senden“ 
klicken. 
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Der Scan erscheint nun im 
ausgewählten Ordner 
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