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BvVvL ARCHIVIO® HANDBUCH Il [1I]

IHR BVLARCHIVIO® WINDOWS-EXPLORER-PLUG-IN
BvL Testserver Installieren Sie sich das kostenlose BvLArchivio®-Plug-in. i sl P Y
- o | TR0 P L4.ms LLlsll LI Windows [nstall er.. 4 Kb
Seriennummer: 107 27.07.2022 Laden Sie das Programm von der Internetseite Ko xtpee BT e i
www.BvLArchivio.de herunter. 35! ol Archivin 104 o= =
Entpacken Sie die ZIP-Datei und fiihren Sie anschlieRend die Welemezio-the Eylareiie 1 0o3eninizrd E"
. Datei setup.exe als Administrator auf Ilhrem Computer aus. =k
- [ es=1 Instelalionsprogramm nzlaker! ene Bl SichinoE net=urg i Oullook acf lbeem
IHRE IP-ADRESSEN & PASSWORTER Nach erfolgreicher Installation haben Sie im Windows-Explorer- Faua ’
IP-ADRESSE BEREICH BENUTZERNAME PASSWORT Kontextmenu den neuen Mentpunkt BvLArchivio. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Datei, die archiviert werden
http://62.116.179.211 Archivio 1 Archivio1 1M1 soll.
http://62.116.179.212 Archivio 2 Archivio2 222 Mit oder vor dem ersten Aufruf missen eventuell erforderliche
http://62.116.179.213 Archivio 3 Archivio3 333 Firewall- Einstellungen vorgenommen werden.
http://62.116.179.214 Archivio 4 Archivio4 444
http://62.116.179.215 Archivio 5 Archivio5 555 [ | [ <Bad =
http://62.116.179.216 Fehlerarchiv / Administration Archivio0 000
L. Eine Datei mit dem BvLArchivio®-Windows-Explorer-Plug-in archivieren
ftp://62.116.179.216 FTP-Input-Ordner Archivioi 000
Zentrale Einlieferungsadresse, hat N
nur Schreib- und Ansichtsrechte. | = | 2020
Start Freigeben Ansicht
ftp://62.116.179.217 FTP-Export-Ordner Archivioe 000 o
fiir den Export gréRerer Datenmengen €« Yy & BvL > 2020 v 0 L "2020" du
hat Schreib- und Leserechte ]
‘ o L. # Schnellzugriff | Backup_BvL_04_03_2020.grandtotal ©
http://62.116.179.218 Archivio DMS ~ Archivio8 888 | Backup_BvL_05_02_2020.grandtotal
Datei- und Dokumetenveraltung vor der Archivierung B Deskt )
ERE]) | Backup_BvL_06_02_2020.grandtotal O
| | Backup_BvL_06_03_2020.grandtotal ©
‘ jBackup_BvL_O6_05_2020.grandtotal @
L] Backup_BvL_07_04_2020.grandtotal © M"e"v
PLUG-INS FUR BVLARCHIVIO® " Backup_BuL_08_04_2020grandtotal © iy
Rechnung 159540.pdf o ©) Mit Paint 3D bearbeiten
[:]ie nachfqlgenden Zusatzprogramme sind auf BvLArchivio abgestimmt und bieten eine schnelle und einfache Archivierung P ————— @ /B\Lsaz)e;l::‘phintergrund festlegen
Ihrer Dateien. Rechnung 159542.pdf ©) Drucken
Plug-in Betriebssystem Download URL Rechnung 159543.pdf © 2| evarchivio © (3)
BVLARCHIVIO®-EXPLORER-PLUG-IN * | = MS Windows www.BvLArchivio.com/de/download e
BVLARCHIVIO®-OUTLOOK-PLUG-IN * | # MS Windows www.BvLArchivio.com/de/download R M N
BVLARCHIVIO®-MULTI-OUTLOOK-PLUG-IN (MOP)  * | =& MS Windows www.BVLArchivio.com/de/download 12 Freigabe
Offnen mi >
BVLARCHIVIO®-VERIFY-PLUG-IN * | 5 MS Windows www.BvLArchivio.com/de/download Vorgénge:versionenw[edemem“en
BVLARCHIVIO®-FINDER-/MAIL-PLUG-IN * | & Mac OS X www.BvLArchivio.com/de/download \ (2] Senden an >
ZAN IMAGE PRINTER i MS Windows www.BvVLArchivio.com/de/download \% e
) - Kopieren
* Hinweis V?rknclpfung erstellen
Diese Plug-ins sind Bestandteil von BvLArchivio® und kostenfrei.. s
:‘i Eigenschaften
11 Elemente
SICHERHEITSHINWEIS
Bauen Sie BvLArchivio® nie auseinander und nehmen Sie keine Anderungen vor. Sie sind nicht berechtigt, das Gehause zu @ wahlen Sie im Windows-Explorer die zu archivierende Datei aus.

offnen! Entfernen Sie das Siegel oder 6ffnen das Gehause, verlieren Sie den Anspruch auf eine einwandfreie Funktionalitat

. o ) . : @ Durch das Anklicken der Datei mit der rechten Maustaste 6ffnet sich das Windows-Explorer-Kontextmen..
und verstol3en gleichzeitig gegen geltende Lizenzbedingungen, was strafrechtliche Folgen haben kann.

©) Wahlen Sie den Menueintrag BvLArchivio aus.



BVvL ARCHIVIO®

Es 6ffnet sich das unten stehende Fenster. Beim ersten Aufruf des Plug-ins mlssen Sie ein paar Grunddaten eingeben.

Tragen Sie folgende Grunddaten ein:

28 By Archivio® X
Server Ausgabe
e e 162.116.179.216 v Dateiname  |OM o |

Tragen Sie hier die FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordner sin.

| Archivioi |
sas 0 |
Port (Standard 21)

Tragen Sie hier z.B. |hre lnitiaben oder lhren Namen ein.

|OM_20220120_175300 |

Benutzemame Beispiel

Passwort

BvL ARCHIVIO®

’ Server loschen |

‘ Archiviol / Rechnungen Bei der Archivierung von PDF-Dateien konnen Sie folgende Optionen wahlen:

e |

[] Den Inhalt von der ersten Seite als Suchbegriffe speichem
‘ Name andem

[] Den Inhalt von allen Seiten als Suchbegriffe speichem

0 PDF-Datei im Ursprungsformat beibehalten
(empfohlen bei Signaturen, Zertifikaten, Formularen, usw.)

Standard-Suchbegriffe fur die Archivierung Individuelle Suchbeqgriffe fur die Archivierung

@ Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse (62.116.179.216) des BvLArchivio®-Servers ein (siehe Seite 2).
@ Tragen Sie hier das aktuelle Passwort flr Archivioi ein (siehe Seite 2).
© Tragen Sie hier den Port 21 ein.

@ Vergeben Sie eine eindeutige Kennzeichnung fiir den Upload (z. B. lhre persénlichen Initialien). Der Dateiname hier hat
nichts mit dem Auffinden der Datei spater im Archiv zu tun. Jeder Arbeitsplatz sollte einmalige Dateinamen erzeugen, damit
bei gleichzeitigen Archivierungen mehrerer Mitarbeiter nicht hochgeladene Dateien durch andere Uploads Uberschrieben
werden.

Hinweis

Wenn Sie TIF-Dateien (.TIF) mit dem Windows-Explorer-Plug-in oder mit Metadateien inklusive Schrifterkennung archivieren
mochten, mussen Sie zuvor im Administrationsbereich die TIF-TIFF-Einstellung anpassen. TIFF-Dateien (.TIFF) kdnnen nicht
Uber das Windows-Explorer-Plug-in oder mit Metadateien inklusive Schrifterkennung archiviert werden, nur ohne
Schrifterkennung.

OUTLOOK-PLUG-IN

Installieren Sie sich das kostenlose BvLArchivio®-Plug-in.

Laden Sie das Programm von der Internetseite

www.BvVLArchivio.de herunter.

Vor der Installation muss Outlook beendet sein, schlieen Sie
daher Ihr Outlook. Entpacken Sie die ZIP-Datei und fihren Sie
anschlieBend die Datei setup.exe als Administrator auf Ihrem

Computer aus.

Nach erfolgreicher Installation haben Sie in Outlook einen neuen
BvLArchivio®-Button! Rufen Sie Outlook auf und wahlen Sie eine

E-Mail aus, die Sie archivieren mdchten.

Mit oder vor dem ersten Aufruf missen eventuell erforderliche

Firewall-Einstellungen vorgenommen werden.

BvLArchivio®-Plug-ins werden nach
erfolgreicher Installation in der
Outlook- Ribbon-Leiste angezeigt.

@ BvLArchivio®-
Outlook-Plug-in

@ BvLArchivio®-
Multi-Outlook-Plug-in
(siehe Seite 7)

Beim ersten Aufruf mussen Sie ein paar
Grunddaten eingeben.

Tragen Sie folgende Grunddaten ein:

@ Tragen Sie hier die sechste
IP-Adresse (62.116.179.216) ) des
BvLArchivio®-Servers ein (siehe
Seite 2).

@) Tragen Sie hier das aktuelle Passwort
fUr Archivioi ein (siehe Seite 2).

© Tragen Sie hier Port 21 ein.

@) Vergeben Sie eine eindeutige
Kennzeichnung (z. B. Ihre
personlichen Initialien).

HANDBUCH Il

Name Tvp GroBe

1 BulArchivioSetup 10.4.msi 11112011 11:58 Windows Instaler, 1919 KB

) setup.exe 11.11,2011 11:58 Anwendung 493K
| 38 Bel Archivio 1.04 =GRS

Welcome to the ByLArchivio 1.0.4 Setup Wizard A

Des=z Instellalionsprogiamm inzlaller! ene Byl AichinoE vebeing kit ODullick auf lrem
Compuer.

Carcel Back Net >
a o £ suchen A - o x
|3 Detei Start Sender/Empfengen Ordner Ansicht  Add-ns Hilfe 90
® o A N Gupge parsonen s ) 5 B %
MR ® = 5 %) Vescheben » ) K B le L
= | NE ¥ 826 @ o A5 S Es o
M N . ; 2 Grzpen durchsuchen Aeesshuch d
Neve  Neve LBscren Acchivieren  Antwor Alen  Weiterletten EEI v nTeams. [% Regeln > Lat  Ubersezen  Mit Terming Nachicht
[ en eien Y EMaliten”  solesen u
& R
Neu Sotworten o Nerschieben [ Suchen sprche v
v Favoriten Ale Ungekesen NachDaturm v 1 Ihre Rechnung und Versandbestatigung zur Bestellung 181819
Posteingang

Vinio@eit-net.com
Arcive
locced
Later
Posteingang
Archiv

Gesendete Eemene

! Foto Koster 9
e 24082003

Mos0

4082003

@ © Atwoten | € Aersmtvorten | > Wetebien | || -

e Foto Kester <bestelng@foto-koesterde>

Zeilenumbche aus dieser Nachrictt efern.

39543600, pcf
1

Seh geshrie(r) Demm——",
vielen Dank f re Bestellung. Wit dieser E-Viil ehalten Sie Ihre Rechnung als Anfang im PDF Format.

Parallel zum Versand dieser Rechnung hat die gewiinschte Ware unser Haus verlassen. Fragen zum Versand entnehmen Sie enweder der =
Versandmail oder erfragen den Status Ihrer Sencung unter infc@foto-koesterde

Amazon Pay
o . pmaon ey — Zum Lesen des Dokumentes bensitigen Sie den Adobe Actosst Reader, ollen Sie d Reader richt , kornen Sie hn ]
seosdhte Hements kostenlos von der Adobe Acrobat Reader Insalationsseie herunterladen. -
onfs s it N
e htp://wwwadosede/products/acrobat/readstep2 him
Amazonde
RS Abomerrents Dene Aazana estehag TP 2SEGRERRCIR. 93082003 ™
Gefundene Okt R — Mitfreundichen Griien
e Fote Koster Team }
Easics § Foto Kster OHG v
GeauftBezahit r:_t:’tms er OHG . o Sessendrupweg 3¢
b o 48151 Miinster
b
s setes
unkENal 10 bt //wwotoboesterde/
Tel:+49 0) 2533 819300
o
v
) [ — s
[ BvLArchivio® Postfach Archivierung X

Server

Server-Adresse  62.116.179.216 @)

BvL ARcHIVIO®

Suchbegriffe

v Standard-Suchbegriffe:

Geben Sie hier die FTP-IP-Adresse des FTP-Ordners an.

Nutzername
Passwort

Port

Archivio 4

Ausgabe

Dateiname

Geben Sie hier lhre Initialen oder lhren Namen an.

Beispiel

cos 9 Indiv. Suchbegriffe:
21 € | standard: 21)
Dateianhdnge:
Server entfernen l:\ PDF-Anhange separat archivieren
v D Word-Anhange separat als PDF archivieren
l:, Excel-Anhdnge separat archivieren
BvLA 0 PDF-Einstellungen

BvLA_20150720_200660

D Inhalt der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
|:| Inhalt aller Seiten als Suchbegriffe speichern

D Urspriingliches PDF-Format beibehalten

Abbrechen || Starten

[



BvVvL ARCHIVIO® HANDBUCH Il [l/]

MULTI-OUTLOOK-PLUG-IN

Sie kdnnen jederzeit aus Outlook heraus eine empfangene oder gesendete E-Mail archivieren. Gehen Sie dabei wie folgt vor:
@ Wahlen Sie die zu archivierende E-Mail aus, indem Sie diese anklicken. Hinweis

@ Klicken Sie anschlieBend auf den BvLArchivio®-Button. Nach der Installation kénnen alle E-Mails aus ausgewahlten Ordnern mit einem Klick nach BvLArchivio® archiviert werden.
Dabei werden die E-Mails im Originalformat (MSG) mit allen Anlagen archiviert. Bestimmte Anlagen der E-Mails (PDF, Word und
Excel) kénnen auf Wunsch zusatzlich aulBerhalb der E-Mail-Datei separat in BvLArchivio® gespeichert werden. Das
BvLArchivio®-MOP-Plug-in wird in Outlook Uber den Button BvLArchivio MOP aufgerufen. Nach der Auswahl der zu
@S9 T £ suchen Q - o x archivierenden Ordner und den Upload-Einstellungen wird der Upload gestartet. Wahrend des Uploads kann Outlook normal

|E Datei Start Senden/Empfangen  Orcner  Ansicht  Add-Ins  Hiffe (2] weiterbenutzt werden, der Upload wird parallel durchgeftihrt.
M & E I8 ¥ BE H S Z:p;:lhh m JAU [ 52 Der BvLArchivio®-FTP-Eingangsordner wird automatisch geschlossen (FTP-Server-Dienst beendet), sobald sich mehr als 4.000
Neue  Neue * " Loschen Archivieren  Antworten  Allen  Weiterleiten [ v InTeams 3y Regeln B laut  Obersetzen MitTerminplanungsumfrage  Multi  Single Nachricht Dateien darin befinden. Ist die Zahl auf unter 400 ab earbeitet, wird der zentrale FTP-Eingangsordner automatisch wieder
& E-Mal Eementev Qv antworten teilen Y E-Mail fitern vorlesen v antworten ibersetzen ff . k .
. geoffnet (FTP-Server-Dienst aktiv).
Neu L8schen Antworten Teams. Verschieben Gruppen Suchen Sprache Sprache Zeitsuchen BuLArchivio® Obersetzer
g N o o . - o SST— Wenn die Auswahl der zu archivierenden Ordner dazu fuhrt, dass mehr als 4.000 E-Mails in einem Vorgang archiviert werden,
vFavoriten e Ungelesen ach Datura v re Rechnung und Versandbestatigung zur Bestellun: . . . . .o . .
i ; e HBR ; N N = erhalten Sie eine Fehlermeldung, nachdem die 4.000. Datei hochgeladen wurde, da der BvLArchivio®-Server keine weiteren
Posteingang 1 Foto Kost ¢ D Antworten | <) Allen antworten | —> Weiterleiten " . . .. . . .
_ | et Vet beheg. 4082053 @ Foto Kester <bestellng@foto-koesterde> — L Uploads mehr zulasst. Nachdem die Upload-Menge im BvLArchivio®-Server verarbeitet wurde (siehe Handbuch Il, Seite 10),
Pemmmme— — S e (1) ) i b mabiia i mn s bt e kénnen Sie den Upload-Vorgang fortsetzen, indem Sie das MOP-Plug-in erneut starten. Sie werden gefragt, ob Sie den Upload-
v — RGI9543600pdf Vorgang fortsetzen oder abbrechen wollen. Sie sollten mdglichst nur so viele Ordner auswahlen, dass die Anzahl der darin
vinfo@eit-net.com info@foto-koester.de 75 K8 v
Ihre Sendung 00340434195261418968 ist (ibergeben .. 04082023 1 H =
i i i ’ . enthaltenen E-Mails nicht mehr als 4.000 betragt.
Blocked Sehr geehrte(r) Ts—,
Later Amazon.de vielen Dank fiir Ihre Bestellung. Mit dieser E-Mail erhalten Sie Ihre Rechnung als Anhang im PDF Format. e) L. .
Posteingang 1 Zlsisiung St F— oAfeeE g Auswahl der Ordner I3 BvLArchivio® Postfach Archivierung = O X
i i N hiCs s = Parallel zum Versand dieser Rechnung hat die gewiinschte Ware unser Haus verlassen. Fragen zum Versand entnehmen Sie entweder der B
zli:':dme o ) : ) Versandmail oder erfragen den Status Ihrer Sendung unter info@foto-koester.de Nur Elemente der selektierten Ordner ®
mazon Fay S N - Zum Lesen des Dokumentes bendtigen Sie den Adobe Acrobat Reader. Sollten Sie den Acrobat Reader nicht installiert haben, kénnen Sie ihn @ H B I A
ebsc itk i Dl e prosaees kostenlos von der Adobe Acrobat Reader Installationsseite herunterladen. < We'rd?n hOChge_laden' Sollten Sie [ V 2 RCH lv Io
Drafts <itps:mamazon oukig HmPC=2QHFLAVLA i beispielsweise einen Unterordner E-
, http://www.adobe.de/products/acrobat/readstep2.html . .
i Amazonde Rechnungen im Ordner Posteingang B
RSS-Abonnements Deine Amazon.de-Bestellung mit "PNY 256GB EliteX-PR.. 03082023 T /P h a be n un d S | e ha be n POSte | nga ng POStfa Cher
Gefundene Objekte <https://www.amazon de/gp/rhtml?C=3KS820Z9FHPV . . . . . L
Guauh sk i v selektiert, aber Gen nicht (wie in der [] Info@BvLArchivio.com A
Gekauft/Bezahit DI0 Roester: g Sessendrupweg 64 lHaun argeste , WIr eine c-ivial
Foto Koester OHG U Abbild d tellt d k E-Mail
Ihre Bestellung bei Foto Kdster 03082023 48161 Minster E] D Out|00k
ey <hitps://www.foto-koester.de/media/image/koester-onlir aus dem ordner Gen hOChgeIaden' Um
Junk-E-Mail [10] http://www.foto-koester.de/ i . o
: Srppopipestio die ' Auswahl Yon Qnterordnern ' Zu [[] Genehmigte Vorgédnge
e 03082003 vereinfachen, wird bei Auswahl eines ] Gelsschte Obiekt
RSS-Feeds mailto:info@foto-koester.de . . eloscnte eKte
. Visitus: www/oto-koesterde Ordners jeder Unterordner automatisch ]
o selektiert. o) Gesendete Objekte
Elemente: 11 Ungelesen: 1 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand Verbunden mit Microsoft Exchange [g Anzeigeeinstellungen (inl] -———F 100% D J
Sollten Sie bestimmte Unterordner nicht = [ ] POSTEINGANG
hochladen wollen, konnen Sie diese O
. . . - en
Es 6ffnet sich das nachfolgende Archivierungsfenster. manuell abwahlen.
; . [Vl E-Rechnungen
E BvLArchivio® Postfach Archivierung X Alle aUSgewahlten Ordner werden im &
unteren Bereich aufgelistet. Auf diese ® [ E-Angebote v
BVL ARCH|V|0® Weise hat man eine einfache Maoglichkeit, [ Newsfeed
vor dem Upload die Auswahl noch einmal
server Suchbegriffe € Bestimmen Sie, in welches Archiv die zu kontrollieren. .
Server-Adresse  62.116.179.216 v Standard-Suchbegriffe: E-Mail archiviert werden soll. Ausgewahlte Ord ner
Geben Sie hier die FTP-IP-Adresse des FTP-Ordners an. ﬁZﬁ?i%’f;’:ﬁﬁeggﬁe'igﬁgu@é'}hk,“;',‘f.fefii‘EfHL mit der Q . \\Posteingang\Outlook\E-Rechnungen
Send 00340434195261418968 (ib ben. i i
Nutzername Arc Mei?dtejpézwéwrg;ummer kénnen S\'eaufdel:':;gn?e::gevon 9 A”e Standard-SUChbegrlﬁ:e' dle aus
- ! ) der E-Mail ausgelesen wurden.
vee Indiv. Suchbegriffe: | kamera,Panasonic,
Passwort Vollformat, Lumix, 9
S5M2x
Port 21 (Standard: 21) €) In diesem Textfenster kdnnen Sie
Dateianhange: eigene Suchbegriffe eintragen (z. B.
Server entfernen /] PDF-Anha L .
-Anhange separat archivieren sachbezogene Suchbegriffe).
Archivio 4 o o D Word-Anhange separat als PDF archivieren -
Abbrechen Weiter

D Excel-Anhange separat archivieren

Ausgabe @ Klicken Sie anschlieBend auf OK, und
die E-Mail inklusive aller Anlagen wird

Dateiname ' BvLA PDF-Einstellungen
) . ! in BvLArchivio® archiviert.
Geben Sie hier Ihre Initialen oder Ihren Namen an. [[]inhalt der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
Beispiel BvLA_20150720_200660 /] Inhalt aller Seiten als Suchbegriffe speichern BvLArchivio® findet die archivierte E-Mail

unter den Suchbegriffen wieder, die in
beiden Fenstern eingetragen worden

@) Abbrechen || Starten sind.

D Urspriingliches PDF-Format beibehalten
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Suchbegriffe und Upload-Verhalten fir Anhange bestimmen

Grunddaten eintragen Die E-Mails mit allen Anlagen werden im BvLArchivio®-Server automatisch als MSG-Datei gespeichert, alle Anlagen bleiben im

Originalformat.
Die Grundeinstellungen des MOP-Plug-in sind identisch mit denen des Windows-Explorer-Plug-in, Outlook-Plug-in und Verify-

Plug-in. [ BvLArchivio® Postfach Archivierung = (] X

@ Individuelle Suchbegriffe BVL ARCH|V|0®

Hier kann der Nutzer Suchbegriffe eintragen,
unter denen alle ausgewahlten E-Mails und

Indiv. Suchbegriffe: Projekt 4711

3 BvLArchivio® Postfach Archivierung - O X Anhange spater im Archiv wiedergefunden
€@ Serveradresse werden sollen (z. B. Projekt 4711). Suchbegriffe (1)
Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse B A ® werden dabei durch Leerzeichen getrennt.
(62.116.179.216) des BvLArchivio®- L VL £ % RCHIVIO
Servers ein (siehe Seite 2). @ PDF-Anhénge separat archiviere
Server Alle PDF-Anlagen einer E-Mail werden zusatzlich
separat im BvLArchivio®-Server gespeichert,
€) Passwort Server-Adresse  62.116.179.216 (1) v damit lasst sich eine PDF-Anlage im Archiv spater
S brufen und 6ffnen, ohne dass Outlook installiert
Tragen Sie hier das aktuelle Passwort o a ! nhange:
ragen sie hier da: . Geben Sie hier die FTP-IP-Adresse des FTP-Ordners an. sein muss. Wurde die zusatzliche PDF-Einstellung Dateianhange:
flr Archivioi ein (siehe Seite 2). ) ) ; o
Inhalt aller Seiten als Suchbegriffe speichern (©) PDF-Anhange separat archivieren (2]
Nutzername Archivioi gewahlt, kann im Archiv zusatzlich nach allen
Port A -
© o hier d ) Begriffen und Zahlen aus der PDF-Datei selbst Word-Anhange separat als PDF archivieren €
Tragen Sie hier den Port 21 ein. Passwort eee (2] gesucht werden. Excel-Anh&nge separat archivieren (4)
@ Archivraum ' ] . . .. _
Port 21 © | (Standard: 21) © Word-Anhange separat als PDF-Datei archivieren PDF-Einstellungen @)
Wahlen Sie den Archivraum aus. _ J ' . . -
Alle Word-Anlagen einer E-Mail werden zusatzlich []Inhalt der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
. in eine PDF-Datei umgewandelt und separat im
Upload-Dateiname Server entfernen BvLArchivio®-Server gespeichert. Die Inhalt aller Seiten als Suchbegriffe speichern
Ve‘rgeben Sie eine eindeufigg Kenn- Konvertierung der Word-Datei in das PDF-Format [] Urspriingliches PDF-Format beibehalten
zeichnung (z. B. Ihre personlichen Archivio 4 o . erfolgt automatisiert durch das  Plug-in.
Initialien). Wurde die zuséatzliche PDF-Einstellung Inhalt aller
Seiten als Suchbegriffe speichern (@) gewahlt, Zuriick Abbrechen Start
Ausgabe kann im Archiv zusatzlich nach allen Begriffen und
) ’ o Zahlen aus der konvertierten Word-Datei (jetzt
Dateiname A AL | PDF-Datei) selbst gesucht werden

Geben Sie hier lhre Initialen oder |hren Namen an.
@ Excel-Anhange separat archivieren

Beispiel AZ_20150611_010859_073 Alle Excel-Anlagen einer E-Mail werden zusatzlich separat im BvLArchivio®-Server gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen aus
' i der Excel-Tabelle werden automatisch als Suchbegriffe im BvLArchivio®-Server gespeichert, nach dem gesamten Inhalt
einer Excel-Tabelle kann im Archiv spater gesucht werden.

(® Upload-Vorgang
Das Archivieren der E-Mails durch das MOP-Plug-

Zurtck Abbrechen Weiter in geschieht in einem Hintergrundprozess. Der KB BLArchivio® Postfach Archivierung
aktuelle Status des Uploads wird Uber ein kleines
- g Fenster angezeigt. Der Upload der Dateien kann (6]

Uber die entsprechenden Schaltflachen pausiert
oder. gestoppt Werden. Nachdem ein Upload Archivierung von 10 Mails
pausiert wurde, bleibt das Upload-Fenster offen, Geschatzte Dauer: noch 0:01 Stunden

und der Upload kann spater fortgesetzt werden.

Wird der Upload mittels Stoppen beendet, wird _
der Vorgang abgebrochen und das Upload-Fenster

geschlossen. Stoppen

Alle E-Mails, die tatsachlich hochgeladen wurden,

erhalten im eigenen Postfach eine technische Markierung. Damit werden in einem erneuten Upload diese E-Mails nicht
mehr hochgeladen. Diese Kennzeichnung der E-Mails wird fur jede E-Mail einzeln durchgefuhrt, sodass auch im Fall des
Abbruchs eines Uploads bereits hochgeladene E-Mails als archiviert markiert sind. Sollten Sie wahrend eines Uploads
Outlook beenden, werden Sie beim nachsten Aufruf des BvLArchivio®-MOP-Plug-ins gefragt, ob Sie den Upload mit den
gleichen Einstellungen fortsetzen mochten. Bereits archivierte E-Mails werden dabei nicht erneut archiviert.
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(5] VERIFY

Einleitung

Das Outlook-Plug-in BvLArchivio® Verify ermdéglicht es, per E-Mail empfangene PDF-Dateien (Rechnungen, gescannte
Unterlagen, sonstige PDF-Dokumente) auf elektronischem Wege im Unternehmen durch Nutzer prifen und genehmigen zu
lassen, ohne dass die Dokumente ausgedruckt werden mussen. Dabei sind alle vorgenommenen Prufungen fur alle
Beteiligten jederzeit einsehbar und nachvollziehbar, ohne dass hier ein Vorgang noch einmal auf Papier ausgedruckt werden
muss, und unabhangig davon, wie viele Instanzen eine PDF-Datei durchlaufen hat.

Wird eine Veranderung der PDF-Anlagen von einem der Prifungsbeteiligten vorgenommen, wird der Prifungsprozess
unterbrochen und der Nutzer aufgefordert, den Prozess neu zu starten. Nach erfolgreicher Prifung kann die E-Mail mit den
Anlagen und dem Prufungsprotokoll in BvLArchivio® archiviert werden. Im Archiv kann anschlieBend nach allen Begriffen
gesucht werden, die sich aus dem Dokument selbst ergeben haben, nach samtlichen Prifungsmerkmalen und Kommentaren
der Nutzer und auch nach allen E-Mail-typischen Merkmalen, die mit der Zustellung der PDF-Datei im Zusammenhang stehen.
Der Genehmigungsworkflow kann nur auf E-Mails mit PDF-Anhdngen angewandt werden. Andere Anhange kénnen auch
enthalten sein, diese werden jedoch wahrend des Workflows nicht der Manipulationsiiberwachung unterzogen.

Bildliche Darstellung

Der Empfanger einer E-Mail mit einer oder mehreren PDF-

Anlagen 6ffnet und sichtet die PDF-Anlagen. Werden die PDF- ‘;;t_)‘
Anlagen vom Empfanger als korrekt eingestuft, leitet der i ““‘:,/
Empfanger die E-Mail an einen anderen Mitarbeiter weiter. )

| PDF-Anlage(n) |

Zum Zeitpunkt der Weiterleitung wird vom Empfanger die
Verify-Funktion genutzt, um die Genehmigung oder Ablehnung
far alle nachfolgenden Nutzer unveranderbar festzuhalten.

«din

Empfanger (Initiator + Genehmiger ) der E-Mail

Alle zu diesem Zeitpunkt vorhandenen PDF-Anlagen kénnen oA . . .
priift, genehmigt und leitet weiter.

nicht mehr verandert werden

Der Empfanger einer Verify-E-Mail 6ffnet diese und sichtet die

PDF-Anlagen. AnschlieBend wird die BvLArchivio®-Verify- y
Funktion ausgefihrt, um alle bisherigen Genehmigungen, ‘Lﬁiﬁ;
Ablehnungen und Kommentare der vorherigen Nutzer a%‘/

einzusehen.

Werden die PDF-Anlagen und die bisherige Verifizierung vom | PDF'AnIage(n)l
Empfanger als korrekt eingestuft, kann der Empfanger die E- | Verify |
Mail an einen anderen oder vorherigen Mitarbeiter weiterleiten.

Zum Zeitpunkt der Weiterleitung wird vom Empfanger die Empfanger (Genehmiger) der E-Mail priift,
Verify-Funktion genutzt, um die eigene Genehmigung oder genehmigt und leitet weiter.
Ablehnung fiur alle nachfolgenden Nutzer unveranderbar

festzuhalten.

Der Empfanger einer Verify-E-Mail 6ffnet diese und sichtet die

PDF-Anlagen. AnschlieBend wird die BvLArchivio®-Verify- ; %V
Funktion ausgefhrt, um alle bisherigen Genehmigungen, &}&V
Ablehnungen und Kommentare der vorherigen Nutzer

einzusehen. | PDF-AnIage(n)l

A [ ven |

Empfanger (Archivierer) der E-Mail archiviert
den kompletten Vorgang.

Wird der gesamte Verifizierungsprozess vom Empfanger als
korrekt eingestuft, kann der Empfanger die E-Mail mit allen
Anlagen und dem Genehmigungsprotokoll mit einem Klick in
den BvLArchivio®-Server archivieren.

HANDBUCH Il

Um die BvLArchivio®-Verify-Funktion nutzen zu kdnnen, muss eine E-Mail im Bearbeitungsmodus sein. Dies ist der Fall, wenn
Sie die gedffnete E-Mail weiterleiten kdnnen. Falls die E-Mail sich nicht im Bearbeitungsmodus befindet und der Workflow
bereits gestartet wurde, kénnen Sie sich (iber den Button BvLArchivio-Verify nur eine Ubersicht (iber die bereits getatigten
Eintrdge anzeigen lassen. Der Button BvLArchivio-Verify 6ffnet das nachfolgende Genehmigungsworkflow-Fenster.

& E e N X
- BvL ARCHIVIO®
[ Dateien
E'>f7' Dateiname Erstellt Prifsumme
infiig
~ Digitale_Unterschrift_im_PDF_Datei.pdf | 21.08202109:24:46 | A79DAIBA3AB447870C201538A0BAS5DC22225C606 |
Marktstudie_Digitale_Langzeitarchivierung_web.pdf |21.08.202112:38:01 |9AF9DA9BA3AB44787OC201538AOBA5Y626825C612M " v

Zwischen:

Musterverfahrensdokumentation Digitalisierung und | 16.08.202107:58:14 |AJ79AQBA3AB44787OC201 538A0BA55DHK56225C4)9 ‘ :

E

Sen

| Genehmigung

Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar
22.09.202109:24:46 | User1@BvLArchivio.de | |Bitte Uberprifen ‘
| 22002021112754 |User2@BulArchivio.de | |Kreditor 12345 \
@ 202021161116 |users@BvLArchiviode | [] | \
a
Von: (
Gasel Um die Genehmigungstabelle zu erganzen, missen Sie mit dieser E-Mail zunachst in den Modus "Weiterleiten" wechseln. OK | | Abbrechen l
An: eit-net@outiook.com v

Im oberen Bereich des Fensters werden alle PDF-Dokumente aufgelistet, die zum Zeitpunkt der ersten Verifizierung beim
Initiator im Anhang der E-Mail vorhanden waren. Die aufgefiihrten PDF-Dateien werden in jedem weiteren Schritt des
Genehmigungsworkflows anhand des Dateinamens, des Erstellungsdatums und der Prifsummen auf Veranderungen bzw.
Manipulationen gepruft. Sollte eine Datei diese Prifung zu irgendeinem Zeitpunkt des Workflows nicht mehr bestehen, wird
der aktuelle Workflow unterbrochen und muss ggf. mit den verdnderten Dateien neu initiiert werden. Dadurch wird
sichergestellt, dass vom Initiator bis zum Archivierer alle Personen die gleichen Daten verifizieren.

Im unteren Bereich des Fensters werden alle bisherigen Schritte des Workflows dargestellt. Der aktuelle Bearbeiter
(Empfanger) sowie das Datum werden automatisch in der untersten Zeile in der Spalte Zeitpunkt bzw. Mitarbeiter neu
eingetragen. Durch einen Haken in der Spalte Genehmigung kann der aktuelle Empfanger seine Genehmigung verifizieren
bzw. die Genehmigung verweigern, indem er den Haken nicht setzt. In der Spalte rechts daneben kann er ggf. einen
erlauternden Kommentar eintragen. Alle anderen Eintrage sind schreibgeschitzt und dienen lediglich der Information Gber
die bisher durchlaufenen Schritte.

Far den aktuellen Empfanger wird nur eine neue editierbare Zeile angelegt, wenn sich die E-Mail im Weiterleiten-Modus
befindet. Wird die E-Mail einfach nur geoffnet, wird nur der bisherige Verifizierungsprozess der vorherigen Empfanger
angezeigt. Wird die E-Mail Uber die Beantworten-Funktion von Outlook gedffnet, werden die Anhange von Outlook
automatisch entfernt und die Verify-Funktion ist ebenfalls abgeschaltet.

Mit dem OK-Button im BvLArchivio®-Verify-Fenster wird automatisch beim Initiator eine Datei mit dem Namen BvL_Verify.BvL
an die E-Mail angehangt. Sie enthalt alle Informationen Uber die Schritte des aktuellen Workflows in verschlisselter Form.
Wird eine Datei mit einem solchen Anhang empfangen, konnen alle vorherigen Schritte (inklusive aller Kommentare) in der
Tabelle Genehmigung nachverfolgt werden. Wird die Datei entfernt, wird der Genehmigungsworkflow unterbrochen und
muss neu initiiert werden. Ansonsten gelten fir eine solche E-Mail, bei der im Anhang eine BvL_Verify.BvL-Datei vorhanden
ist, die gleichen Regeln fur das Weiterleiten wie bei E-Mails ohne eine solche BvL_Verify.BvL-Datei im Anhang. Eine solche
E-Mail kann beliebig oft zwischen den verschiedenen Genehmigern weitergeleitet werden.

[
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Archivierung genehmigter E-Mails

Am Ende des Genehmigungsworkflows steht die Archivierung der so genehmigten Dokumente an. Eine Archivierung kann nur
durchgefuhrt werden, wenn die PDF-Dateien wahrend des Workflows nicht verandert wurden und im letzten Schritt die
Genehmigung erteilt wurde. Soll die E-Mail Uber die BvLArchivio®-Verify-Funktion archiviert werden, muss die E-Mail zunachst
gedffnet und anschlieBend Uber den dann aktiven Button BvLArchivio-Archiv archiviert werden. Es erscheint dann das
nachfolgende Archivierungsfenster.

6 \4) /[\ J, ¥ WG: [BvL-Server] Bestatigung lhrer Bestellung - Nachricht (HT... }D Suchen — (] X ‘

Datei  Nachricht Hilfe

s I 3 2 4 & M O 0O 5% Q

%v Loéschen Archivieren = Antworten QuickSteps Verschieben = Markierungen = Bearbeiten Plastisch  Ubersetzen Zoom

~

)

Verify  Archiv An OneNote
M M v v senden

Léschen QuickSteps & Sprache Zoom BvLArchivio® OneNote

WG: [BvL-Server] Bestatigung lhrer Bestellung

L& Anhaordan | S Allan anbaartan. | =5 \Maoitarleiton.. | see |
;! Upload configuration X
Server Ausgabe
Server Adresse 62.116.179.216 v Dateiname RvL (4]

Tragen Sie hier die FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordner ein. Tragen Sie hier z.B. lhre Initialien oder Ihren Namen ein.

Benutzername Archivioi Beispiel RvL_20150523_1810021
Passwort o
S BvL ARCHIVIO®
Serverloschen
Archivio 4 o v Bei der Archivierung von PDF-Dateien konnen Sie folgende Optionen wahlen:

() Den Inhalt von der ersten Seite als Suchbegriffe speichemn
Name andern

Den Inhalt von allen Seiten als Suchbegriffe speichern

Standard-Suchbegriffe fur die Archivierung

Von: BvL.com <info@bvl.com>
Gesendet: Freitag, 21. Mai 2021 11:52 9 9
An: Olaf Mittelstadt <info@eit-net.com>

Betreff: WG: [BvL- Server] Bestatigung lhrer

Bestellung

Individuelle Suchbegriffe fur die Archivierung

OK Abbrechen

\ V_

Es muss ein Archivraum (@ Archivio 1-5). ausgewahlt werden. Im linken Textfenster (@) sind alle beteiligten Personen und
deren E-Mail-Adressen erfasst. Im rechten Textfenster (€)) kann der Benutzer zusatzliche Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale)
eintragen. Alle Eintrédge aus dem linken und rechten Textfenster sind als Suchbegriffe im Archiv gespeichert. Nach diesen
Begriffen kann spater im Archiv gesucht werden.

Die E-Mail wird mit allen vorhandenen Anlagen im Archiv gespeichert. Die Anlagen bleiben im Originalformat erhalten. Alle
PDF-Anlagen werden zusammen mit dem Prufbericht zusatzlich zu einer PDF-Datei zusammengeflgt und als zusatzliche Datei
im Archiv aulBerhalb der E-Mail gespeichert. Sofern der Benutzer den Haken gesetzt hat, dass der Inhalt von allen PDF-Seiten
gespeichert werden soll, kann nach jedem Begriff und jeder Zahl aus der erstellten PDF-Datei spater im Archiv gesucht
werden. Die PDF-Datei wird als PDF/A-Datei gespeichert. Das Prufprotokoll wird als letzte Seite der PDF/A-Datei hinzugefugt
und ist spater fur alle einsehbar.

HANDBUCH Il

Das Prufprotokoll:

BvL ARcHIVIO®

BvLArchivio Verify Upload: 22.05.2021 09:07  Upload-PDF-Datei: Rvl._20150522_090711

Anlagen:

Datei Erstellt | Priifsumme

Rechnung 20150521.pdf 21.05.2015 79C5FE0BADSASCRAFFBDBS 187ADITFATS2817600

Verify:

Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar

21.05.2021 11:04 User1@BvLArchivio.de Ja Genehmigungsnummer 4853/Posteingang gescannt, vollstandig, fehlerfrei
21.05.2021 11:27 User2@BvLArchivio.de Ja Buchhaltungssoftware gebucht/interne Kredtior-Nummer 22347
21.05.2021 11:52 User3@BvLArchivio.de Ja Zur Bezahlung freigegeben

Grundeinstellungen

Serveradresse
Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse (62.116.179.216) ein.

Benutzername

Der hinterlegte Username ist nicht editierbar und auf Archivioi festgelegt.

Passwort
Tragen Sie das aktuelle Passwort flr Archivioi ein (siehe Seite 2).

Port
Tragen Sie hier Port 21 ein.

Archivraum
Wahlen Sie den Archivraum aus

@ Dateiname

Vergeben Sie eine eindeutige Kennzeichnung flir den Upload (z. B. Ihre persénlichen Initialien). Der Dateiname hier hat
nichts mit dem Auffinden der Datei spater im Archiv zu tun. Jeder Arbeitsplatz sollte einmalige Dateinamen erzeugen,
damit bei gleichzeitigen Archivierungen mehrerer Mitarbeiter nicht hochgeladene Dateien durch andere Uploads
Uberschrieben werden.

© Upload-Verhalten fir PDF-Anhdnge bestimmen

Sie kdnnen bestimmen, ob der Vorgang nur mit den Suchbegriffen aus dem linken und rechten Textfenster im Archiv
gespeichert werden soll oder ob alle Begriffe und Zahlen aus der erzeugten PDF-Datei mit dem Prufprotokoll zusatzlich als
Suchbegriffe gespeichert werden sollen..

[
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DRUCKEN INS ARCHIV (VIRTUELLER DRUCKER)

Sie kénnen aus jeder Anwendung heraus direkt in den BvLArchivio®-Server drucken. Dabei wird automatisch lhr Ausdruck in
eine PDF-Datei umgewandelt und auf den BvLArchivio® Ubertragen. Gezeigt wird hier ein Beispiel fur Windows mit der
kostenpflichtigen Software Zan Image Printer, die Uber den Softwarehandel zu beziehen ist. Zan Image Printer ist nicht
Bestandteil von BvLArchivio®.

Mit einem virtuellen Drucker kdnnen Sie aus jeder Anwendung heraus mit dem Druckbefehl eine oder
mehrere Vorgange gleichzeitig archivieren. -

ACHTUNG %

Zubehorprogramm - nicht Bestandteil von BvLArchivio®. Laden Sie sich eine Testversion von der Zan.ln}age
Internetseite www.BvLArchivio.de herunter. Preise und LizenzschlUssel finden Sie auf der Internetseite Printer
www.ZAN1011.com.

-

Grundeinstellungenl Presentacién Papel/Calidad Save Image Settings About

Bestimmen Sie das Arbeitsver- Output File Description

zeichnis des virtuellen Druckers. Folder:

: L _ 'C:\_PDF_DRUCK\ V] | Browse..
In diesem mussen Sie volle
Schreib- und Leserechte besitzen. File Name: AZ V| Macro -
. . . 1
Eindeutige Kennzeichnung ver-
geben (z. B. personliche Initialien). Example: AZ |
Ubernehmen Sie die ansonsten When File Exists:  Auto pick a unigue name to prevent collision v

nebenstehenden Einstellungen.

Before Printing Starts Show the:

O Save As Dialog @ Image Printer Dialog O Na Dialogs
Help
Aceptar Cancelar Aplicar
Grundeinstellungen Il

Stellen Sie in Ihrem virtuellen
Druckertrelber das Format auf Presentacién Papel/Calidad Save Image Settings About
PDF ein.
Der von lhnen durchgefuhrte Output Image File Format: PDF v
Druckvorgang erstellt eine PDF-
Datei im zuvor ausgewahlten Color
Arbeitsverzeichnis.

® Monochrome (D256 (O Grayscale (O True Color 75
Entfernen Sie den Haken.
Ubernehmen Sie die ansonsten
nebenstehenden Einstellungen. File Mode: Gne mullipage v

[] Create PDF inimage + searchable text format

Paper: A4, DPI: 200 x 200, Dimension: 1656 x 2338 pixels

Der virtuelle Drucker ersetzt den
tatsachlichen Ausdruck und das an-
schliefende Scannen des Dokuments.

Printing in Black & White mode is a great way to quickly print a document. To
print in Black & White, select the Black & White mode on the Paper/Quality
tab.

Help

Aceptar Cancelar Aplicar

HANDBUCH Il

In welches Archiv die Datei archiviert werden soll und nach welchen Suchbegriffen die zu archivierende Datei wiedergefunden
werden soll, Ubermitteln Sie mit der Metadatei. In dem Textfenster der Metadatei missen die Steuerbefehle und Suchbegriffe
eingetragen werden. Sie kdnnen hier beliebig viele Suchbegriffe zum Zeitpunkt des virtuellen Drucks eingeben. Ihr Dokument
wird nach den Vorgaben aus der Textzeile im Archiv gespeichert.

Haben Sie in der Textzeile die Steuerbefehle %JA-1% oder %JA-A% zusatzlich eingetragen, werden zudem automatisch zusatzlich
die Worter, Begriffe und Zahlen im Archiv gespeichert, die aus der ersten Seite oder aus allen Seiten entnommen wurden,
zusatzlich zu den Suchbegriffen, die Sie in der Textzeile eingetragen haben. .

%JA-1% bedeutet, es werden zusatzlich alle Worter, Begriffe und Zahlen aus der ersten Seite ausgelesen und als Suchbegriffe
im Archiv gespeichert - zusatzlich zu den von Ihnen in der Textzeile eingetragenen Suchbegriffen.

%JA-A% bedeutet, es werden zusatzlich alle Worter, Begriffe und Zahlen aus allen Seiten ausgelesen und als Suchbegriffe
im Archiv gespeichert - zusatzlich zu den von lhnen in der Textzeile eingetragenen Suchbegriffen..

Hinweis
Ubernehmen Sie die Einstellungen im MenUpunkt Einstellung bzw. Settings aus dem unten gezeigten Fenster

=P

Presentacion Papel/Calidad Save Image Settings Apout

Category:

Status Dialog

?Eﬂi‘éi‘tig;ﬁon [ Hide status dialog Opacity (3010 100): |40

Processing

pocument Name Sentinel File

\I;f?nttzr:r::!aergirection Generate a sentinel file after printing finishes

FTP Sentinel Filename (can include macros):
| [%file].txt v
Template:

%START% %A% %JA-A%
Auftragsbestatigung Projekt 4711
%ENDE%

Help |:| Fackage the generated files into a single ZIP archive

Aceptar Cancelar

Aplicar

Fugen Sie in der Textzeile die Steuerbefehle und Suchbegriffe ein.

[
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Ubertragung an den BvLArchivio®-Server

Die erzeugte PDF-Datei (Ihr Dokumentenausdruck z. B. aus Word, Excel usw.) wird zunachst lokal auf lhrem Arbeitsplatz
gespeichert und nach vollstandiger Erstellung zusammen mit der automatisch produzierten Metadatei (Inhalt der Textzeile)
an die hinterlegte FTP-Zieladresse tibertragen. Markieren Sie mit dem Haken, dass die Ubertragung an eine FTP-Adresse erfolgen
soll. Tragen Sie als Serveradresse |hre sechste IP-Adresse ein (siehe Seite 2).

mn

Presentacion Papel/Calidad Save Image Settings About

Category:

General Enable FTP

Application

Text Extraction FTP

Processing Server Address: @ |62.116.179.216 v

Document Name

Email The name of FTP server and optionally the name of folder {can include

Watermark macros) where the files should be placed.

Printer Redirection
User Name: | Archivioi v
Password: ‘ *kk ‘
Port Number: 21 (default 21)

|:| Use passive (PASV) mode

Help

Aceptar Cancelar Aplicar

Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse (<<Die sechste IP>>) des BvLArchivio®-Servers ein (siehe Seite 2).
Tragen Sie den Usernamen Archivioi ein.

Tragen Sie hier das aktuelle Passwort fur Archivioi ein (siehe Seite 2).

Tragen Sie hier Port 21 ein.

Samtliche FTP-Verbindungen erfolgen im Aktivmodus, entfernen Sie den Haken

HANDBUCH I

DATEIEN IM FEHLERARCHIV
D . Administration / Errors / 4 —|— o - x
< C @ A Nichtsicher | http://62.116.179.216 A S W ;_@

BvL ARCHIVIO®

Administration / Errors

# ‘fehler august 2023 ‘ O‘

Geben Sie Fehler ein, um alle fehlerhaften Archivierungen anzuzeigen.

15.08.2023 - FEHLER TXT-STEUERZEICHEMN AUGUST 2023 15.08.23 UM 15:38:10 UHR

15.08.2023 - FEHLER TXT-STEUERZEICHEMN AUGUST 2023 15.08.23 UM 15:37:46 UHR

BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /

P-Version 2.62 f/ SNR 107-240620 / LT 3,15 / Offline-Disk / LC 28.02.20 m mm DANGER
15.08.2023 22:30:44 / W1:0 / W2:0 / W3:0

0-0-2 / K:1481227 / 956 GB / 16.08.23 00:08:43 / F:8389(29) - 16.08.23 22:00:01

Dateien und Dokumente mit Fehlern werden im Fehlerarchiv gespeichert.

Im Fehlerarchiv werden alle fehlerhaften Vorgange gespeichert. Sie kdnnen die fehlerhaften Vorgange abrufen, indem Sie
in der Suchzeile den gewulnschten Tag (fehler 20.07.15) oder den gewulnschten Monat (fehler juli 2015) eingeben.
Es werden alle Vorgénge angezeigt, die z. B. am 20.07.15 bei der Verarbeitung einen Fehler verursacht haben und daher
nicht archiviert werden konnten. Klicken Sie in der Trefferliste auf die gewlinschte Fehlerzeile.

Einen fehlerhaften Vorgang analysieren und bearbeiten

Nachdem Sie auf die gewlnschte Fehlerzeile geklickt haben, 6ffnet sich das nachstehende Bearbeitungs- und
Analysefenster. Um die Ursache fur den Fehler zu ermitteln, stehen folgende Links zur Verfigung:

RESULT-FILE (im] ‘ W Administration / Errors / x [l BvLArchivio x |+ - o X
Klicken Sie auf RESULT-FILE, um sich G @ A Nichtsicher | http:/62.116.179.216 vooQ !
die Originaldatei anzusehen.

3]
E./

RESULT-FILE

XML-FILE KMLELE
Klicken Sie auf XML-FILE, um sich HEALE
anzusehen, was die Schrifter- | archivio nr

kennung ausgelesen hat. -

Schreiben Sie hier die Archivnummer(1-5) ein, wohin Sie das Result-File kopieren wollen
oder schreiben Sie eine 0 ein und im Textfeld nur ok, wenn Sie einen Verarbeitungsvermerk setzen wollen.

TXT-FILE
) . ) TRAGEN SIE JETZT IM TEXTFELD ALLE SUCHBEGRIFFE EIN,
Klicken Sie auf TXT-FILE, um sich NACH DENEN DAS DOKUMENT GEFUNDEN WERDEN SOLL.

a nzusehen' WelChe Steuerbefeh l e ‘ﬁ:’g:;(s)i::eli?;EDa(eien optional einen der beiden folgenden Steuerbefehle mit ein:
fehlen bzw. nicht erkannt wurden.

%]JA-1% (Damit wird die erste Seite noch einmal indiziert.)
%JA-A% (Damit werden alle Seiten noch einmal indiziert.)

TIF-FILE

Klicken Sie auf TIF-FILE, wenn das
Dokument am Scanner im TIF-
Format gescannt wurde.

[ 'SPEICHERN |

[
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Einen fehlerhaften Vorgang analysieren und bearbeiten mit dem Result-File

1. Uberprifen Sie im Result-File, ob das verwendete Befehlsblatt wihrend des Scanvorgangs mit Ihrem Dokument
tatsachlich zusammen gescannt wurde. Das Befehlsblatt sollte nicht die erste Seite Ihrer Dokumente sein. Uberpriifen Sie
im Result-File, ob das Befehlsblatt, das Etikett oder der Stempel in einer ordentlichen Druckqualitat gedruckt wurde.
Tonerschmierereien, blasse Ausdrucke oder zu kleine oder zu grofRe Schriften fihren zu fehlerhaften Scanvorgangen.
Achten Sie darauf, dass die Steuerbefehle und Suchbegriffe in GroBbuchstaben gedruckt sind.

2. Uberprifen Sie im Result-File, ob die Steuerbefehle und Suchbegriffe richtig vorhanden sind. Steuerbefehle und
Suchbegriffe missen immer jeweils mit einem Leerzeichen getrennt sein! Es gelten immer die zuerst gelesenen
Steuerbefehle. Fehlt ein Steuerbefehl, ist der Scanvorgang fehlerhaft. Die Reihenfolge der Steuerbefehle darf nicht
verandert werden. %START% steht fur Startmarkierung, steht fur Archiv 1 (%E% steht fur Archiv 2, %H% steht far Archiv 3,
%N% steht fur Archiv 4, %X% steht fur Archiv 5) und veranlasst die Speicherung im Archiv 1. AnschlieRend folgen die
Suchbegriffe, egal wie viele und immer in GroBbuchstaben, %ENDE% steht am Schluss fur die Endmarkierung. Es ist egal,
ob die Steuerbefehle untereinander oder nebeneinander stehen,entscheidend ist, dass die Steuerbefehle nacheinander in
der angegebenen Reihenfolge ausgelesen werden.

3. Fehlt ein Steuerbefehl, wird der Scanvorgang als fehlerhaft angesehen. Die Reihenfolge der Steuerbefehle darf nicht
verandert werden. %START% ist die Startmarke, ist Datei 1 (%E% ist Datei 2, %H% ist Datei 3, %N% ist Datei 4, %X% ist Datei
5) und 16st die Speicherung in Datei 1 aus. Dabei spielt es keine Rolle, ob die Steuerbefehle Ubereinander oder
nebeneinander stehen, wichtig ist, dass die Steuerbefehle nacheinander in der angegebenen Reihenfolge gelesen werden.

HSTARTS  Soh%
RECHNUNG Wareneingang,
20 JUN\ 2024

%START% %A% s
TART% %A%
RECHNUNG RECHNUNG Wareneingang
20 JUNI 2024
i %ENDE% - .
Wareneingang POSTEINGANG
\ BvLArchivio
%START% %A%
1 8 _JAN UAR 2024 RECHNUNG Wareneingang

20 JUNI 2024
%ENDE%

%ENDE%

%START% %A“{u
RECHNUNG \Wareneingang
20 JUNV 2024
%ENDE%

%START% %A%
POSTEINGANG
20 JUNI 2024

%START% %A%
RECHNUNG Wareneingang
20 JUNI 2024 %ENDE% %ENDE%

Einen fehlerhaften Vorgang analysieren und bearbeiten mit dem XML-File

1. Uberprifen Sie im XML-File, was die Schrifterkennung bei den Steuerbefehlen und Suchbegriffen tatsachlich ausgelesen
hat. Auch wenn im Result-File (gescanntes Dokument) z. B. der Steuerbefehl korrekt aussieht, kann die Schrifterkennung
tatsachlich etwas anderes ausgelesen haben. Sie sehen z. B. im Result-File %START%, in der XML-Datei steht stattdessen
% START %. Die Schrifterkennung hat Leerzeichen offensichtlich ausgelesen, somit wurde nicht der geforderte
Steuerbefehl erkannt. Das Result-File ist bei Scanvorgangen die produzierte PDF/A Datei, bei Direkteinlieferungen Ihre
Originaldatei. Das XML-File enthalt das Ergebnis der Schrift-und Barcode-Erkennung. Das TXT-File enthalt bei
Scanvorgangen alle nicht gelesenen Steuerbefehle, bei einer Direkteinlieferung ist die TXT-Datei lhre eingelieferte
Metadatei.

2. Uberpriifen Sie, ob die Scaneigenschaften (z. B. 300 dpi) am Scanner richtig eingestellt sind. Wenn Sie ein mehrseitiges
Dokument scannen und am Scanner die Eigenschaft ,eine Seite - eine Datei” eingestellt haben, landen alle Seiten im
Fehlerarchiv, die nicht die Steuerzeichen enthalten. Stellen Sie den Scanner auf die Eigenschaft ,mehrere Seiten - eine
Datei”.
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FEHLERHAFTE DATEIEN ARCHIVIEREN

Fehlerdatei direkt in ein reguldres Archiv kopieren

Sie kdnnen das Result-File in den eigentlich vorgesehenen Archivio (Archiv 1 bis 5) kopieren. Uberzeugen Sie sich zuvor davon,
ob das Result-File lesbar und vollstandig ist. Tragen Sie die Nummer des gewlnschten Archivraums ein, in den Sie das Result-
File kopieren mochten:

1 -5 = Archivio 1 bis Archivio 5

Tragen Sie darunter im Textfeld alle gewlinschten Suchbegriffe ein. Sie kdnnen die erkannten und ausgelesenen Suchbegriffe
auch aus der XML-Datei Ubernehmen und im Textfeld einfugen.

(im] | Il Administration / Errors / x [ svLArchivio x = . o X
C ® A Nicht sicher | http://62.116.179.216 A Gom % (Y

RESULT-FILE

XML-FILE
© IxXTrLE
TIF-FILE

Archivio Nr
Schreiben Sie hier die Archivnummer(1-5) ein, wohin Sie das Result-File kopieren wollen
oder schreiben Sie eine 0 ein und im Textfeld nur ok, wenn Sie einen Verarbeitungsvermerk setzen wollen.

TRAGEN SIE JETZT IM TEXTFELD ALLE SUCHBEGRIFFE EIN,
NACH DENEN DAS DOKUMENT GEFUNDEN WERDEN SOLL.

PDF-OPTION:

Tragen Sie bei PDF-Dateien optional einen der beiden folgenden Steuerbefehle mit ein:
%JA-1% (Damit wird die erste Seite noch einmal indiziert.)

%JA-A% (Damit werden alle Seiten noch einmal indiziert.)

RECHNUNG
KREDITOR

4711 ©

KOSTENSTELLE #0815

| SPEICHERN |

@ Analysieren Sie zunachst, warum es zu diesem Fehler kam. Entspricht das Result-File den Qualitatsanforderungen?

@ Wenn das Result-File verwendet werden kann, tragen Sie die Nummer des Archivs ein, in das Sie das Result-File kopieren
mochten. Sofern das Result-File nicht lesbar oder unvollstandig ist, muss der Vorgang erneut gescannt bzw. eingeliefert
werden.

© Wenn das Result-File verwendet werden kann, tragen Sie hier alle Suchbegriffe ein, nach denen das Result-File spater im
Archiv wiedergefunden werden soll. In der Trefferliste wird automatisch ein Verarbeitungsvermerk hinzugefugt.
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WINDOWS DESKTOP-TOOLS (MASSENARCHIVIERUNG)

Projekt 4711-0815

Das Programm BvLArchivio-WEU.exe (BvLArchivio-Windows-Explorer-Upload) dient dazu, mehrere Dateien gleichzeitig
automatisch an BvLArchivio zu Ubertragen.

1.) Wenn Sie der Endbenutzerlizenzvereinbarung zustimmen, entpacken Sie die ZIP-Datei. Kopieren Sie alle Dateien aus dem
gewlnschte Sprachverzeichnis in ein beliebig neu erstelltes Verzeichnis. Fihren Sie anschlieBend dort die SETUP.exe als
Administrator an lhrem Arbeitsplatz aus. Die Setup.exe mussen Sie nur einmal an einem Arbeitsplatz ausfuhren. Die Treiber
fur BvLArchivio-WEU.exe werden installiert. Sie kdnnen das Programmverzeichnis anschliel3end beliebig oft kopieren und sich
so fUr verschiedene Prozesse separate Ordner und Vorlagen erstellen. Geben Sie Ihre Daten in der Datei Steuerbefehle.txt ein.

2.) Erstellen Sie ein Verzeichnis (Datasource) und kopieren Sie immer dort Ihre Dateien oder ganze Ordner (Unterordner
moglich) hinein, die Sie anschlieBend mit der BvLArchivio-WEU.exe auf den BvLArchivio-Server Gbertragen mochten. Samtliche
Ordernamen und Dateinamen werden als Suchbegriffe gespeichert. Zusatzliche gemeinsame Suchbegriffe fur alle Dateien
kénnen Sie in der Datei Steuerbefehle.txt hinterlegen. Tragen Sie hier auch das Verzeichnis (Datasource) ein. Erstellen Sie ein
Zielverzeichnis (Datatarget). Hier werden die Protokolle und verarbeiteten Dateien abgelegt. Tragen Sie auch dieses
Verzeichnis in die Steuerbefehle.txt ein.

3.) Tragen Sie in der Steuerbefehle.txt die Zugangsdaten zu lhrem BvLArchivio-Server ein. Sie mussen hier die Zugangsdaten
fUr Archivioi hinterlegen, die 6. IP-Adresse (62.116.179.216).

4.) Tragen Sie in der Steuerbefehle.txt auch die Steuerbefehle ein, z. B. in welchem Archivraum die Dateien in BvLArchivio
archiviert werden soll. Sie kdnnen angeben, ob PDF oder TIF Dateien der OCR zugefuhrt werden sollen. Sie kdnnen auch
zusatzliche Suchbegriffe angeben, die fur alle Dateien gelten sollen. Es gelten die BvLArchivio-Regeln, sehen Sie hierzu im
Handbuch von BvLArchivio nach. Sie kdnnen bestimmen, welche Zeichen in Ordnernamen und Dateinamen durch
Leerzeichen ersetzt werden sollen, damit sinnvolle Suchbegriffe in den Metadaten erzeugt werden. Ansonsten werden die
Suchbegriffe so erstellt, wie die Ordnernamen und Dateinamen im Original benannt sind. Starten Sie erst mit wenigen Dateien
einen Test (siehe Punkt 5). Prifen Sie, ob alle Dateien richtig archiviert wurden, indem Sie auch in BvLArchivio eine
Kontrollabfrage durchfihren. Suchbegriffe diurfen maximal 70 Zeichen lang sein.

5.) Wenn Sie die zu archivierenden Ordner oder Dateien ins Verzeichnis (Datasource) kopiert haben, fihren Sie die Datei
BvLArchivio-WEU.exe aus. ACHTUNG: Alle Dateien, die verarbeitet wurden, werden automatisch im Verzeichnis (Datasource)
anschlieBend geldscht. Das Programm ist je nach Dateimenge mehrere Minuten oder Stunden beschéftigt.

6.) Das Programm BvLArchivio-WEU.exe arbeitet und schreibt im erstellen Zielverzeichnis (Datatarget). In beiden
Verzeichnissen werden volle Lese- und Schreibrechte bendtigt. Das Protokoll BvL_Protokoll.txt enthalt eine Liste aller
bearbeiteten Dateien. Die Datei BvL_Problemdateien.txt enthalt eine Liste aller Dateien, die nicht verarbeitet werden konnten.
Die Datei _Abfragen.txt steht optional fir das Massenabfragetool zur Verfiigung, damit lassen sich alle Dateien spater im
Archiv auf ihre Existenz hin Uberprifen. Im Unterordner ,\0” vom Verzeichnis Datatarget werden alle verarbeiteten Dateien
und Metadatein abgelegt. Dieses Verzeichnis dient zur Kontrolle und kann anschlieBend geldscht werden.

HANDBUCH Il

WINDOWS DESKTOP-TOOLS (DIGITALISIERUNG ALTBESTAND)

A-D

@ Neu v Nl Sortieren ~ = Anzeigen -

<« > v A . « Lokaler Datentrager (C:) > Rechnungen > Rechnungen 2018 > A-D v (@] A-D durchsuchen

v %= Lokaler Datentrager (C:) Name B Anderungsdatum Typ

BvLArchivioHC @ Rechnung 1 09.02.2023 17:41 Microsoft Edge PD...
PerfLogs @ Rechnung 2 09.02.2023 17:41 Microsoft Edge PD...
Program Files @ Rechnung 3 09.02.2023 17:41 Microsoft Edge PD...

Program Files (x86) @ Rechnung 4 09.02.2023 17:41 Microsoft Edge PD..

Programme (Arm) @ Rechnung 5 09.02.2023 17:41 Microsoft Edge PD..
Rechnungen @ Rechnung 6 09.02.2023 17:41 Microsoft Edge PD..
Rechnungen 2018
~AD
E-S
Tz
~_ Rechnungen 2019
~ Rechnungen 2020
~_ Rechnungen 2021
© Rechnungen 2022

~ Rechnungen 2023

> ~ Users

6 Elemente

Das Programm BvLArchivio-Altbestand.exe erzeugt zu einem digitalen Altbestand entsprechende Metadateien anhand der
vorhandenen Ordner, Unterordnern und Dateinamen.

Wichtig!

Sie miissen die gesondert beigelegte Lizenzvereinbarung lesen und ihr zustimmen, bevor Sie die Software installieren
oder nutzen

1.) Wenn Sie der Endbenutzerlizenzvereinbarung zustimmen, entpacken Sie die ZIP-Datei. Kopieren Sie anschlieRend alle
Dateien aus dem gewunschten Sprachverzeichnis in ein beliebiges neu erstelltes Verzeichnis. Fihren Sie anschlieBend dort
die Datei SETUP.exe als Administrator aus. Die Treiber fur das Programm BvLArchivio-Altbestand.exe werden installiert.

2.) Erstellen Sie das Verzeichnis C:\_RvL und kopieren Sie dort lhren Dateien-Altbestand mit der originalen bisherigen
kompletten Ordnerstruktur hin. Achten Sie darauf, dass nicht mehr als 120.000 Dateien pro Vorgang kopiert werden. Haben
Sie einen groReren Bestand als 120.000 Dateien, mussen Sie das Programm mehrmals blockweise mit ihrem Altbestand
ausfuhren.

3.) Tragen Sie in Altbestand.txt die Steuerbefehle ein, z. B. in welchem Archivraum der Altbestand in BvLArchivio archiviert
werden soll. Sie kdnnen angeben, ob .PDF oder .TIF Dateien der OCR zugefuhrt werden sollen. Sie kénnen auch zusatzliche
Suchbegriffe angeben, die fur alle Altbestands-Dateien gelten sollen. Es gelten die BvLArchivio-Regeln, sehen Sie hierzu im
Handbuch von BvLArchivio nach. Sie kdnnen bestimmen, welche Zeichen in Ordnernamen und Dateinamen durch
Leerzeichen ersetzt werden sollen, damit sinnvolle Suchbegriffe in den Metadaten erzeugt werden. 3. Ansonsten werden die
Suchbegriffe so erstellt, wie die Ordnernamen und Dateinamen im Original sind. Starten Sie erst mit wenigen Dateien einen
Test (siehe Punkt 5). Priifen Sie Ihre Metadateien, die das Programmerstellt hat. UbertragenSie dann IhreTestdaten auf
denBvLArchivio-Server nach den geltenden Regeln (siehe Handbuch) und prifen Sie das Ergebnis. Suchbegriffe durfen
maximal 70 Zeichen lang sein.

4.) Fuhren Sie das Programm BvLArchivio-Altbestand.exe aus und beantworten Sie die Fragen zum Zeitpunkt des Starts des
Programms. Der Computer ist jenach Datenmenge mehrere Minutenoder Stunden beschaftigt. Wenneine Frage nicht mit JA
beantwortet werden kann, wird das Programm beendet. Starten Sie es wieder, sobald Sie alle Voraussetzungen erfullt haben.

5.) Vom Programmwird einneues VerzeichnisC:\RVL_NEU erstelltin diesemfinden Siedie Dateienmit den passenden
Metadateien. AulRerdem sind drei Textdateien vom Programm erstellt worden. BvL_Protokoll.txt enthalt eine Liste aller
bearbeiteten Dateien. Die BvL_Problemdateien.txt enthalt eine Liste aller Dateien, die nicht verarbeitet werden konnten. Die
Datei _Abfragen.txt steht fir das zusatzliche kostenpflichtigeMassenabfragetool zurVerfigung, damitlassen sichalle
Dateienspater im Archiv auf ihre Existenz hin Gberprifen.
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WINDOWS DESKTOP-TOOLS (FESTPLATTENWECHSEL)

@ E-Mail an den User

@ | wurden die
Festplatten ersetzt?

BvL ARcHIVIO - SERVER
ACHTUNG!!
Die Festplatten wurden
B seit mehr als10 Tagen
nicht mehr gewechselt!

WindQyys -

Das Programm BvLArchivio-HDK.exe (BvLArchivio-Festplattenwechselkontrolle) dient der Uberwachung des regelméaRigen
Festplattenwechsel Ihres BvLArchivio-Servers.

Wenn Sie die Festplatten nicht austauschen wollen, aber trotzdem ein hohes Mal3 an Datensicherheit wiinschen, kénnen Sie
auch mit einem zusatzlich beauftragten Backup-Server arbeiten. Bei diesem System werden alle Daten sofort vom
Hauptserver auf den Backup-Server Ubertragen.

Auf diese Weise werden |hre Daten mit sechsfacher Redundanz auf zwei verschiedenen Servern gespeichert, die sich im
Firmennetz an zwei verschiedenen Standorten befinden kdnnen.

Mit dem Programm BvLArchivio-HDK.exe (BvLArchivio Hard Disk Exchange Control) kénnen Sie den regelmafiigen Austausch
von Festplatten auf Ihrem BvLArchivio-Server Uberwachen.

Voraussetzung fiir die Nutzung ist eine BvLArchivio-Serverversion ab 12-2019 vorhanden!
1.) Erstellen Sie das Verzeichnis c:\BvLArchivio und kopieren Sie alle Dateien in dieses Verzeichnis.

2.) Fuhren Sie anschlieRend dort die SETUP.exe als Administrator an Ihrem Arbeitsplatz einmalig aus.
Die Treiber fur BvLArchivio-HDK.exe werden installiert.

3.) Tragen Sie Ihre Daten in der Datei "Abfragen.txt" ein.

4.) Richten Sie sich eine neue Aufgabeplanung unter Systemsteuerung\Verwaltung ein. Die Datei BvLArchivio-HDK.exe sollte
im Aufgabenplaner taglich automatisch starten aus dem Verzeichnis c:\BvLArchivio heraus.

HANDBUCH Il

APP MAC OS

Die offizielle BvLArchivio App ermdglicht es Ihnen, Dokumente, Dateien oder E-Mails auf einem MAC direkt in BvLArchivio mit
einem einzigen Klick zu archivieren. Die App ist kostenlos und ausschliel3lich Gber den Apple App Store erhaltlich.

m Datei Bearbeiten Fenster Hilfe " NON ) Einstellungen
® © (ber BvLArchivio Desktop ‘top o -

N Einstellungen... 1 %, (7] BvLArchivio Server
Einstellungen exportieren
Einstellungen importieren
BvLArchivio Desktop ausblenden 3 H FIP-EINGANG
Andere ausblenden N 36H
Alle elnblenden
BvLArchivio Desktop beenden ¥6Q

Unvollstandig

@  Hinzufiigen |
Datei archivieren
SchlieBen

| Ausstehende Dateien: 0

@ Die Option [Hinzufiigen] erméglicht es Ihnen

@ Wwaihlen Sie [BvLArchivio Desktop] in der Menuleiste und
einen neuen FTP-Eintrag zu registrieren.

dann [Einstellungen]..

® © O FTP-Eingang konfigurieren ® © O FTP-Eingang konfigurieren

Anzeigename (A) I 1 Anzeigename IFinanzen |
IP-Adresse: () 62.116.179.216 IP-Adresse: \62.116.179.216
Archivraum: _ Archiviol : i Archivraum: Archiviol @ J
Kennwort: Passwort Archivioi Kennwort: oAt
Unicode: ) Viteeis Archivio3

Archivio4
Unterstiitzt - Unterstiitzt Archivios
Vorschauen: e Vorschauen:

Bitte alle Felder ausfiillen Bitte alle Felder ausfillen

Abbrechen Sichern . Abbrechen ~ Sichern

Verbindung priifen Verbindung priifen

@ Geben Sie hier an, in welchem Archivraum die

@) Name, der bei der Archivierung angezeigt wird.
Datei gespeichert werden soll.

() Geben Sie die 62.116.179.216 als IP-Adresse ein.

[

23



BvLARCHIVIO®

€] BvLArchivio Desktop

Verlauf
Rechnung_2s.pdf
Archiviert: 18.08.23, 21:46 Info

Unvollstandig
Bl Rechnung 2018-242574RE.pdf

L Rrjhnu g_2017022850.pdf
B Rechnung_2017026336.pdf

Bl Rechnung_2018024932.pdf

Datei archivieren

Ausstehende Dateien: O

Name ~  Anderungsdatum Grége Erstellungsdatum Art
= Rechnung 2018-242574RE.pdf 10.11.2018, 08:07 110KB 10.11.2018, 09:07
= Rechnung_2017022850.pdf 14.02.2018, 07:13 356 KB 14.02.2018, 07:13
= Rechnung_2017026336.pdf 14.02.2018, 07:13 356 KB 14.02.2018, 07:13
= Rechnung_2018024932.pdf 14.02.2018, 07:12 356 KB 14.02.2018, 07:12

B Crucial M2 47B > [ Rechnungen

@ Archivierung von Dateien und Dokumenten mit Hilfe der Drag-and-Drop-Funktion.

Verlauf

Rechnung_2s.pdf
Archiviert: 18.08.23, 21:46

Unvollstandig

Rechnung_2018024932.pdf Vorschau
Rechnung_2017026336.pdf Vorschau
Rechnung_2017022850.pdf Vorschau
Rechnung 2018-242574RE.pdf Vorschau

Datei archivieren

Ausstehende Dateien: 4

Léschen
Loschen
Loschen

Loschen

@ Gibt an, wie die Datei in den BvLArchivio-Server

Ubertragen wurde.

© Vervollstandigen Sie die Angaben zur Archivierung.

24

Info [ ]

Bearbeiten 9
Bearbeiten
Bearbeiten

Bearbeiten

Archivieren

Rechnung_2018024932.pdf

(4]

Server: Finanzen
Indizieren (PDF oder TIFF): Nur erste Seite

PDF im Urprungsformat
archivieren:

Standardsuchbegriffe:
Rechnung_2018024932.pdf

Eigene Suchbegriffe:

PDF-Dokument
PDF-Dokument
PDF-Dckument
PDF-Dokument

(5]

Abbrechen

zusatzliche Suchbegriffe ein.

© start der Archivierung

Jetzt archivieren

@ wWahlen Sie das Archiv aus und geben Sie weitere

DIE MOBILE APP

Die BvLArchivio mobil APP
einrichten:

ARCHIVSUCHE HINZUFUGEN:

Flr die Suche in einem Archivraum muss dieser zunachst in
der APP hinterlegt werden. Klicken Sie in der App auf
Einstellungen und anschlielfend auf das Pluszeichen im
Bereich SUCHE, um den ersten Archivraum hinzuzufigen
(62.116.179.216). Tragen Sie bei Kenntwort 000 ein und bei
Name z. B. Buchhaltung. Schlielen Sie den Vorgang mit
Speichern ab.

MOBILE ARCHIVIERUNG EINRICHTEN:

Fir die Archivierung mit der APP muss der BvLArchivio-
Server hinterlegt werden. Klicken Sie in der App auf
Einstellungen und anschlieBend auf das Pluszeichen im
Bereich  FTP-Eingang, um  den  BvlLArchivio-Server
(62.116.179.216) zu hinterlegen. Tragen Sie bei Kenntwort
000 ein und bei Name BvLArchivio. SchlieBen Sie den
Vorgang mit Speichern ab.

Archivieren:

Wahlen Sie die gewlnschte Datei aus, klicken auf Teilen und
wahlen Sie anschlieRend in der Auswahlleiste BvLArchivio
aus. Wahlen Sie den Server BvLArchivio aus, anschlieRend
den Archivraum Archiviol und bestimmen Sie, dass alles
verschlagwortet werden soll (Alles indizieren). Tragen Sie
zusatzlich individuelle Suchbegriffe ein, unter denen Sie die
Datei im Archiv auch wiederfinden méchten.

Suchen:

Mit der mobilen BvLArchivio App kann auf das Archiv
zugegriffen werden. Nachdem die Zugangsdaten in den
Einstellungen hinterlegt worden sind, kdnnen Abfragen
erfolgen. Wahlen Sie den Archivraum aus, in dem Sie
Unterlagen einsehen mdchten. Geben Sie z. B. Wareneingang
in der Suchzeile ein. BvLArchivio antwortet innerhalb von
Sekunden mit einer Liste aller Dokumente und Dateien.
Diese Ergebnisliste ist chronologisch sortiert, die jungsten
Archivierungen stehen oben, je weiter Sie nach unten
scrollen, desto alter werden die Dokumente und Dateien

HANDBUCH Il

FTP-Eingang hinzufiigen

Suchen in BvLArchivio Abbrechen

Geben Sie die Zugangsdaten fiir das gewlinschte

Archiv ein.

IP-Adresse:

Benutzer:

Kennwort:

Archive name:

Anzeigename:

62.116.179.21 IP Adresse:  62.116.179.216

1 - Archivraum:
Benutzer:
Kennwort:
Suchbegriffe:

Unicode:

Weitere Archive kénnen Sie in den Einstellungen

konfigurieren.

oo

< zuriick  REEingang v 83  Abbrechen

Q Suchen

rechnung_KXR
R1210...online

invoice
Schutzfolie

invoice M.2
2TB Samsung

Archiv:  EIT-NET

Suchbegriffe:

Rechnungen Provision

Rechnung INV2966330.pdf

Auswahlen
Archiv: Finanzen
Alles indizieren:

PDF im Urprungsformat archivieren:
invoice Hille invoice
iPhone 11 Ladebuchse .
Suchbegriffe eingeben:

Mai 2023
Provision

invoice0 M.2 invoice LG 32
4TB Crusial Zoll Monitor

invoice iPhone Rechnung
14 Pro max INV2966330

GESUCHT WURDE: Rechnungen Provision

1-09.06.2022 - (PDF) (#20) ABRECHNUNG PROVISION
RECHNUNG 03.06.2021 13:01:02 UNSER GESPRACH / DEINE

PRASENTATION GESTERN BETREFF HALLO MARK WIR
HATTEN DARUBER SCHON POWER

Rechnungen x| Provision ¥

Datumsbereich | ... (letzte Archivierungen)

., (Wortanfang) | 222 (Teilwortsuche)

BvLARCHIVIO®

PowerPoint Prasentation

Suchen

PRASENTATIONSTEXTE ZUM VORTRAG

BvLArchivio®
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BVLARCHIVIO DMS ADMINISTRATION

Einrichtung der Datei- und Dokumentenverwaltung im Administrationsbereich

Fur die Verwaltung, Freigabe, Protokollierung, Weiterleitung, Wiedervorlage oder Archivierung von Dokumenten, Dateien oder
Vorgangen jeder Art mussen die teiinehmenden User und deren Ordner zuvor hier angelegt werden.

@ O | M ArcHivios// x | [ Administration / Errors / x I

< C http://62.116.179.216 A %

Datei- und Dokumentenverwaltung

Dokumente und Dateien verwalten, bearbeiten, weiterleiten und archivieren:

- Legen Sie einen User an.

- Legen Sie ein Passwort fest.

- Tragen Sie eine E-Mailadresse ein, damit User ihren persénlichen Zugangscode erhalten.
- Richten Sie eine oder mehrere Ordner fiir einen User ein.

USER ANLEGEN
Name:’ I Passwort:‘ I o

USER LOSCHEN
[User I6schen | [BITTE EINEN USER AUSWAHLEN v | 9

PASSWORT SETZEN

[Passwort setzen v (BITTE EINEN USER AUSWAHLEN v | Passwort:\:, (3)

USERSTATUS SETZEN

0=User oder 1=Manager (Manager kann DMS-Kontroll-Liste einsehen

)
(Userstatus setzen v/| [BITTE EINEN USER AUSWAHLEN v| Stanls:: (4]

USER EMAIL EINTRAGEN

Mit einer E-Mailadresse wird 2FA aktiviert, Leereingabe deaktiviert 2FA fiir den User.)
Fur 2FA mussen Sie einen Standardgateway und DNS-Server eintragen, siehe oben.

(E-Mail eintragen v [BITTE EINEN USER AUSWAHLEN ] User E—Mail:: (5
ORDNER ANLEGEN (VORHANDENE ORDNER ANZEIGEN) < 0
(Ordner aniegen v [BITTE EINEN USER AUSWAHLEN | Ordner::} 73
ORDNER LOSCHEN

[Ordner I6schen v|[BITTE EINEN ORDNER AUSWAHLEN v| 0

@ Username und Startpasswort festlegen © E-Mailadresse fiir den Erhalt des Zugangscodes

@ User I6schen (es werden keine Vorgange geldscht) @ Alle Ordner von allen Usern anzeigen

© Passwort fiir einen User neu setzen @ Ordner fiir einen User anlegen

@ Userstatus setzen (0=Standard 1=Manager) © ordner fiir einen User I6schen

Nachdem ein Username eingetragen wurde, wird das Passwort fur diesen neuen User festgelegt. Dieses Passwort verwendet der
User nur fur seine Erstanmeldung. Mit der ersten Anmeldung oder spdter kann der User dieses Passwort andern.
Sollte der User sein Passwort vergessen haben, kann es jederzeit neu gesetzt werden Der User andert dieses dann wieder mit der
nachsten Anmeldung. Sofern ein User geldscht wird, werden keine Vorgange von diesem User geldscht. Sind fur den User offene
Vorgange vorhanden, kann der User nicht geldscht werden. Sofern alle Vorgange erledigt sind, kann der User geldscht werden.

Erledigte Vorgange von diesem User werden nicht geldscht. Wird der User erneut angelegt, hat der User auch wieder Zugriff auf alle
erledigten Vorgange. Uber die allgemeine Loschfunktion lassen sich erledigte Vorgange endgultig l6schen.

Wird der Userstatus fur einen User auf 1 gesetzt, kann dieser User die Anzahl aller Vorgange und deren Verweildauer von alle Usern
sehen. Zugriffe auf die Vorgange selbst sind mit diesem Status nicht moglich.

Wird fur einen User eine E-Mailadresse eingetragen, erhalt der User zum Zeitpunkt der Anmeldung einen
einmaligen Zugangscode zugemailt. Diesen Zugangscode muss der User bei der Anmeldung zusatzlich eingeben, ansonsten wird
die Anmeldung verweigert. Fir den E-Mailversand sind im BvLArchivio-Administrationsbereich die IP-Adressen fur den Gateway und
den DNS-Server einzutragen.

FUr einen User kdnnen unbegrenzte Ordner angelegt werden, die jederzeit auch wieder geléscht werden kdnnen bei Bedarf, z. B.
bei abgeschlossenen Projekten. Wird ein Ordner geldscht, werden Dateien und Vorgange im Bereich “Erledigte” nicht geldscht.

HANDBUCH Il

BVLARCHIVIO DMS AUTHENTIFIZIERUNG

Anmelden im BvLArchivio DMS

Grundsatzlich mussen fur eine erfolgreiche Anmeldung der Username, das Passwort und ein Code eingegebn werden.
Ist keine E-Mailadresse bei einem User hintelegt, gibt dieser User den allgemeinen Standardcode ein.

@ O MW ArRcHIVIO8// x St @ O MW ArcHvIOs// x
< C http://62.116.179.218 < C http://62.116.179.218

BvL ARCHIVIO® BvL ARCHIVIO®

x ’Benutzer ‘ x ’Benutzer ‘

ﬁ ’ Passwort ’ ﬂ ’ Passwort ‘

o | Code \ @ | ZFA Code |

ANMELDEN ANMELDEN

® ® 0
®® 0

Normale Anmeldung Anmeldung mit der Zwei-Faktor-Authentifizierung

@ username @ uUsername
(2] Userpasswort (2] Userpasswort

(3) Zugangscode (Standardwert 0000) (3) Zugandscode (siehe E-Mail an den User)

BVLARCHIVIO DMS ARBREITSOBERFLACHE

BvLArchivio DMS Startbildschirm

Nach erfolgreicher Anmeldung sieht der User alle seine Ordner und deren Anzahl an Vorgangen in den einzelnen Ordnern.
Mit den unterschiedlichen Farben bei der Anzahl ist sofort zu erkennen, welche Verweildauer Vorgange in den Ordnern haben.

© O W Acivios// x [+ = B X
< ©  http://62.116.179.218 G|
BvL ARCHIVIO®

Abmelden
1 3 2
BESTELLUNG EINGANGSRECHNUNGEN KASSE POST STRAFZETTEL
TECHNISCHE_UNTERLAGEN UNFALLBERICHTE e

ARCHIVIO 8
lo.com / Hotline 00800 - 285 22 555 / RALPH / Passw
SNR 67323-150124 / LT 0,07 / Offline-Disk / LC 27.

BlArC
P-Version

/

11.02.2024 11:48:50 / W1:0 / W2:0/ W3:0 / F:0 /
0-0-0 / K:336984 / 496 GB / 11.02.24 00:12:45 / F:1769 - 11.02.24 11:00:01
HILFE / ARCHIVSTRUKTUR

Zahl grun =von heute
Zahl blau =von gestern

@ Abmeldung durchfiihren
@ Ansicht aller Ordner

(3) Eigenes Passwort andern

@ Meine Wiedervorlagen

© Vorgangsliste und Verweildauer
=2-7 Tage alt aller User aufrufen

Zahl rot = alter als 7 Tage



BvLARCHIVIO®
@ O W chvos// x |+ = @ X
< C http://62.116.179.218 [
®
BvLARcHIVIO C
BESTELLUNG EINGANGSRECHNUNGEN KASSE POST STRAFZETTEL

28

i o~

TECHNISCHE UNTERLAGEN UNFALLBERICHTE

4J RALPH/POST

ERLEDIGTE ANZEIGEN:

Ordner auswihlen, eingegangen in Kalenderwoche/Jahr

[ v

DATEI HINZUFUGEN IN RALPH/POST:

‘ Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahit

fc

ARCHIVIO 8 /

BuLArchivic.com / Hotline 0080C - 285 22 555 / RALPH / Passwort ndern / WV
P-Version 2.62 / SNR 67323150124 / LT 0,07 / Offiine-Disk / LC 27.01.24 u = s DANGER
11.02.2024 11:48:50 / W1:0 / W2:0 / W3:0 / F:0 / K:0
0-0-0/ K:336984 / 496 GB / 11.02.24 00:12:45 / F11769 - 11.02.24 11:00:01
HILFE / ARCHIVSTRUKTUR

Leerer Ordner (keine Vorgange)

Im oberen Beispiel ist durch Anklicken ein Ordner ausgewahlt worden, der keine offenen Vorgange enthalt. Der User kann fur
diesen Ordner links eine Datei hinzufugen oder rechts erledigte Vorgange anzeigen. Bei der Anzeige eines erledigten Vorgangs
ist der Ordner auszuwahlen, sowie der damalige Zeitpunkt des Eingangs in Form von Kalenderwoche und Jahr. Im unteren
Beispiel ist durch Anklicken ein Ordner ausgewahlt worden, der Vorgange enthalt. Alle Vorgange werden in Eingangsreihenfolge
angezeigt. Je weiter nach unten gescrollt wird, desto dlter sind die Vorgange.

@ O W ArcHvios// x IS - e X
< C @A http://62.116.179.218 2 - O
a
BvL ARCHIVIO®
Abmelden
b ¥ 3 2 3
| J J J
BESTELLUNG EINGANGSRECHNUNGEN KASSE POST STRAFZETTEL
J J
TECHNISCHE_UNTERLAGEN UNFALLBERICHTE
| RALPH/BESTELLUNG

DATEI HINZUFUGEN IN RALPH/BESTELLUNG:

Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt oK v -~ -~ oK

ERLEDIGTE ANZEIGEN:
Ordner auswahlen, ein

gegangen in Kalenderwoche,/Jahr

1 - 25.01.2024 - (PDF) (#2)

RALPH/BESTELLUNG - BvL8__2460335_13_6TDOTK3TL_6TDOTK3TMOCR.PDF

BvL.com$

Nutzungsvereinbarung / Software-Lizenzvertrag.

INTERNER VERMERK:

PROTOKOLL

Digitale Signatur:
SHA1=27A193E3C7175E22198671BDB1A495AD1248ADCE
25.01.24 / 13:47:31

/| | %PD%24603\BvL8__2460335_13_6TDOTK3ITL_6TDOTK3TMOCR.text%PD%

oK

SENDEN ZU:

oK

ARCHIVIEREN:
ARCHIVIO 1/ PRIVAT v

Voriageniste v

Eingabe in Vorlageniste nicht speicher v

oK

WIEDERVORLAGE:
w1 v [w v gan v
Hinweis/Notiz fiir WV-Liste

VORGANG ERLEDIGT:
NEIN v

oK

v

Ordner mit offenen Vorgangen

@ O MW ArcHviOB// x | 4=
< ¢ http://62.116.179.218

RALPH/EINGANGSRECHNUNGEN -

1 - 25.01.2024 - (PDF) (#4)

HANDBUCH Il

BvL8__2460335_13_6TDOTMTYQ_6TDOTMTYROCR.PDF

E a: / / E INTERNER VERMERK:
Lll ban ALGO PROTOKOLL
Digitale Signatur:
25.01.24 / 13:49:38
%PD%24603\BvL8__2460335_13_6TDOTMTYQ_6TDOTMTYROCR.text%PD%
4
BvL.com GmbH Nusmoae
Mallerstr. 138d Zahlungsreferenz.
13353 Barin Datum 10012024
Literschein N
g .
Referenz .
Ustid N Versender SENDEN ZU:
Kunden Nr. =
— Ansprechpartne:
Telefon 1492021990
seite "
P Manc Bezsigmung  MengeEinh  Enzeipes (EUR) Gesamipreis (EUR)
RSO DN G .
LN 4008932010102
100 46501238 APPLE iPhone 15Pro FW Case MgS Black ARCHIVIEREN:
Herteler Mat MTAHIZWA [ARCHIVIO 1/PRIVAT V] [c)
Ursprungsiand on
Lieriand oE [ vorlageniiste v Q
EAN/UPC Code 194253045697
1 st 55 4585
Hersteller Mat 2-221958-099 N
Ursprungsland oN Eingabe in nicht speichern V] o
WEEE Reg Ne 73081510
Lieferland OK
EANUPC Code 172913785
Serialnr. (G90SDT )
1 st 2994 24994
—— .
a0 7000081 Frachkosten automatsch
Hersteller Mat - WIEDERVORLAGE:
Liefertand oe v
TSt b 049 Hinweis/Notiz fiir WV-Liste
VORGANG ERLEDIGT: ﬂ
PDF
v

Auf der linken Seite eines Vorgangs
hat man die Méglichkeit, die Datei zu
6ffnen und vollstandig zu lesen bzw.
sich anzusehen. In der Mitte eines
Vorgangs hat man die Maéglichkeit, fur
diesen Vorgang Handlungen vorzu-
nehmen.

© Fur Kommentare oder Hinweise
O An einen anderen User senden
O Ins Archiv speicherrn

O Vorlagenliste fur die Archivierung
© Metadaten fur die Archivierung

Im Protokoll sieht man nicht nur die
Kommentare oder Hinweise, sondern
auch alle Handlungen, die im mittle-
ren Fenster durchgefuhrt worden
sind. Das Protokoll startet mit dem
Fingerabdruck der Datei und dem
Zeitpunkt des Eingangs. In der dritten

Zeile ist der Dateinme der Protokoll-
datei aufgefuhrt. Diese Zeile kann
verwendet werden, wenn Vorgange
auBerhalb bearbeitet und weiterge-
leitet werden sollen. Mit Angabe die-
ser Zeile als Suchbegriff wird das hier
sichtbare Protokoll mitgegeben.

@ Eingabe in Vorlagenliste speichen
® Wiedervorlage erstellen

® Tooltipp in der Wiedervolagenliste
0 Vorgang auf erledigt setzen

Im Feld “Interner Vermerk” kdnnen Eintrage jeder Art vorgenommen, z. B. eigene Bearbeitungsstande festhalten. Es kdnnen aber
auch Eintrage (z. B. “kann bezahlt werden”, “OK", “Kostenstelle 4711" usw.) fur andere User vorgenommen werden, denen man
diesen Vorgang anschlieBend weiterleitet. Eintrage in einem Protokoll kdnnen nachtraglich nicht mehr verandert oder geldscht
werden. Ein Protokoll ist unwiderrulich mit dem Vorgang verbunden. Bei einer Archivierung wird der Vorgang mit dem Protokoll
automatisch zusammen archiviert.

Nachdem ein Vorgang an einen anderen User gesendet wurde, setzt man in der Regel den Vorgang auf erledigt. Der Vorgang
wird aus dem aktuellen Ordner in den Ordner “Erledigte” verschoben und ist dort jederzeit abrufbar. Fir die Anzeige eines
erledigten Vorgangs muss man wissen, in welcher Kalenderwoche und Jahr der Vorgang eingegangen ist.

Soll der Vorgang archiviert werden, wahlt man den entsprechenden Archivraum aus. Im Feld “e” werden die Suchbegriffe einge-
tragen, unter denen der Vorgang im Archiv gespeichert werden soll. Bei PDF-Dateien erfolgt automatisch eine Schrifterkennung
Uber alle Seiten. Alle Begriffe werden in der Suchdatenbank fur dieses Dokument gespeichert. Sofern im Feld “e” wiederkehren-
de Eingaben vorgenommen werden mussen, kann ein aktueller Eintrag im Feld “e” gleichzeitig in der Vorlagenliste gespeichert
werden. Ein Eintrag in der Vorlagenliste kann auch jederzeit wieder geldscht werden. Eine Vorlagenliste gilt nur fur den User
selbst.

Ist der Vorgang fertig, setzt man den Vorgang auf erledigt. Soll der Vorgang (z. B. ein Leasingvertrag mit Kindigungsfristen) spat-
er automatisch wieder in einem Ordner erscheinen, wahlt man den User und Ordner aus, in dem der Vorgang zum gewahlten
Zeitpunkt wieder angezeigt werden soll. Fur die Wiedervorlagenliste ist ein Kurzvermerk moglich. Reicht der Kurzvermerk aus,
muss nicht der gesamte Vorgang in der Wiedervorlagenliste eingesehen werden, um zu erfahren, um was es sich bei der Wie-
dervorlage handelt.

[
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BVLARCHIVIO DMS EINSTELLUNGEN AN IHREM SCANNER

Kopieren Scanto Mac  [Scan to Windows

Buchhaltung Post/Ralph Lieferscheine/Olaf | Geschéftsfiihrung

Ubertragungsmodus: FTP
IP-Adresse: 62.116.179.216

Dateiformat:
PDF oder TIF (empfohlen wird PDF)

Komprimierungsmodus:

G3 oder G4 (Wahlen Sie eine nicht
zu hohe Komprimierungsstufe,
um einen Qualitatsverlust zu ver-
meiden.)

Verzeichniseintrag:
Beispiele:

Fir Olaf Post
DMS\OLAF+POST

Benutzername: Archivioi

FUr Ralph Post
DMS\RALPH+POST

Jedem User kann die Post am Scanner direkt in einen Ordner gescannt
werden. Dazu kann fUr jeden User ein oder mehrere Ordner als Scanziel
eingerichtet werden. Allgemeine FTP-Einstellung ist der Standardport 21,
Dateiformat muss PDF sein, und als Auflésung sollten 300 oder 400 dpi
eingestellt werden. Die nachfolgende Angaben sind fur alle User und Ord-
ner, die als Scanziel angelegt werden, identsich. Lediglich Punkt 5 unter-
scheidet sich und muss fur jeden User und Ordner angepasst werden.

E-mail FTP Desktop Netzwerkordner

Registrierungsanzahl: 1

FTP-Adresse: Adressel +
Hostname oder IP-Adresse (Erforderlich): 62 1 1 6 1 79 21 6 (Bis zu 127 Zeichen)
Dateityp: PDF

OCR

SchwarzweiB: Komprimierungsmodus: MMR (G4) 4

Farbe/Grauskala: Komprimierungsrate: Mittlere Komprimierung

Schw.Buchst. herv.

Verzeichnis: DMS\RALPH+POST (bis zu 200 Zeichen)

Benutzername:

archivioi (Bis zu 32 Zeichen)

Fur Ralph Rechnungsfreigaben
DMS\RALPH+RECHNUNGSFREIGABEN

Passwort: 000 (Standardpasswort zum Zeitpunkt der Auslieferung)

Alle notwendigen Angaben fur einen User und Ordner kdnnen im Administrationsbereich abgerufen werden, dazu klickt man im
Bereich ,Ordner anlegen” auf den Link ,vorhandene Ordner anzeigen"” (siehe Seite 26 ().

HANDBUCH Il

Mit dem Windows-Explorer-Plug-In fir einen User eine beliebige Datei in einen Ordner senden

28 Byl Archivio®

Server

Server Adresse [ 62.116.179.216

Tragen Sie hier die FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordner sin.

Benutzemame | Archivioi

san

Passwort

Port (Standard 21)

‘ Server loschen

‘Archivio1 / Rechnungen

| Name andem.

Ausagabe
Dateiname | oM |

Tragen Sie hier z.B. lhre Intizben oder lhren Namen ein.

Beispiel |OM_20220120_175300 |

BvL ARCHIVIO®

Bei der Archivierung von PDF-Dateien konnen Sie folgende Optionen wahlen:

] @M Inhalt von der ersten Sette als Suchbegriffe speichem
[] Den Inhalt von allen Seiten als Suchbegriffe speichem

0 PDF-Datei im Ursprungsformat beibehalten
(empfohlen bei Signaturen, Zertifikaten, Formularen, usw.)

Standard-Suchbegriffe fur die Archivierung

Individuelle Suchbegriffe fur die Archivierung

%T% RALPH/POST

oK | Abbrechen

Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse (62.116.179.216) des BvLArchivio®-Servers ein (siehe Seite 2).

Tragen Sie hier immer den Steuerbefehl %T% ein und den User mit seinem Ordner in Form von USERNAME/ORDNER

Vergeben Sie eine eindeutige Kennzeichnung (Prafix) fur den Upload (z. B. Ihre persdnlichen Initialien).

Setzen Sie den Haken, damit die PDF-Datei durchsuchbar wird.

Mit dem Outlook-Plug-In fiir einen User eine beliebige E-Mail in einen Ordner senden

I3 BvLArchivio® Postfach Archivierung

Server
Server-Adresse  62.116.179.216 v

Geben Sie hier die FTP-IP-Adresse des FTP-Ordners an.

Nutzername

Passwort hidd

Port 21 (Standard: 21)
Server entfernen

Archivio 4 v

Ausgabe

Dateiname BvLA

Geben Sie hier |hre Initialen oder Ihren Namen an.

Beispiel gy A 20150720_200660

X

BvL ARcCHIVIO®

Suchbegriffe

Standard-Suchbegriffe:

service@Koesterde lager@xn-kunde-x5a.de

16.07.2023 wir haben heute Ihr Paket an DHL mit der
Sendungsnummer 00340434195261418968 libergeben.

Mit der Sendungsnummer kdnnen Sie auf der Homepage von

Indiv. Suchbegriffe:
%T% RALPH/POST

Dateianhange:

D PDF-Anhange separat archivieren
[ ] Word-Anhénge separat als PDF archivieren

D Excel-Anhange separat archivieren

PDF-Einstellungen

D Inhalt der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
[T Inhalt aller Seiten als Suchbegriffe speichern

D Urspriingliches PDF-Format beibehalten

Abbrechen | | Starten

Tragen Sie hier immer den Steuerbefehl
%T% ein und den User mit seinem Ordner
in Form von USERNAME/ORDNER

Setzen Sie den Haken, wenn PDF-Anlagen
neben der eigentlichen E-Mail zusatzlich
im Ordner fur den User abgelegt werden
sollen.

Setzen Sie den Haken, damit PDF-Anlagen
durchsuchbar sind

[
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BVLARCHIVIO DMS WIEDERVORLAGELISTE

BvLArchivio DMS Wiedervorlagen-Liste
Klickt ein User in der Statuszeile unten auf WV, wird die eigene Wiedervorlagenliste angezeigt.

® O | W ARcHvios// x | [l 192168, 88/BulTechWiedervor X | | - 8 X

C http://62.116.179.218

BvL ARCHIVIO®

RALPH
WV-Datum | NEUES WV-Datum WIEDERVORLAGE FUR ORDNER DATEI | ERSTELLT AM KOMMT AUS ORDNER PROTOKOLL
10.03.2024 ‘RALPH’POST || ur diese Wiedervoriage andem V‘ PDF 11.02.2024 EINSPRUCH ABWARTEN
10.03.2024 ‘RALPH’POST | e V‘ PDF 11.02.2024 RALPH/KASSE 42024 EINSPRUCH ABWARTEN
05.05.2024 ‘RALPH/POST | |nur diese Wiedenvortage andern v‘ ooF 11.02.2024 RALPH/EINGANGSRECHNUNGEN| MARKENUBERWACHUNG
42024 ANWALT
ENDE

Die Liste wird in Reihenfolge der nachsten falligen Fristen bzw. Wiedervorlagen angezeigt. Das Datum der Wiedervorlage kann
vom User geandert werden. Soll die Wiedervorlage fur einen anderen User oder Ordner erfolgen, kann auch hier eine Anpas-
sung vorgenommen werden. Klickt man auf den Dateityp in einer Zeile , 6ffnet sich die Wiedervorlage. Die Spalte Protokoll
enthalt die Notiz bzw. den Kurzhinweis, der bei der Erstellung der Wiedervorlage eingetragen wurde. Klickt man auf die Notiz
bzw. Kurzhinweis, 6ffnet sich das Protokoll zu dieser Wiedervorlage.

BVLARCHIVIO DMS MANAGER-LISTE

BvLArchivio DMS Manager-Liste
Klickt ein User, der den Status Manager hat, in der Statuszeile unten auf DMS, wird die komplette DMS-Liste angezeigt. Alle
Ordner von allen Usern und deren Anzahl und Verweildauer der Vorgange wird angezeigt.

@© O | W Arcivios// x | [l 192.168.1.88/BvlTechDMSListea x _ 9 x

G http://62.116.179.218

BvL ARCHIVIO®

DMS-Liste

11.02.2024 11:54:36

LAST-LOGIN USER ORDNER GESAMT | HEUTE |GESTERN| (278 | 7-14 | 15°30 |alter 30

DIRK EINGANGSRECHNUNGEN

MARVIN EINGANGSRECHNUNGEN
11.02.2024 11:54:26 | OLAF EINGANGSRECHNUNGEN 3 1 2
11.02.2024 10:54:51 | RALPH BESTELLUNG 1 1
11.02.2024 10:54:51 | RALPH EINGANGSRECHNUNGEN 4 4
11.02.2024 10:54:51 | RALPH KASSE 3 1 2
11.02.2024 10:54:51 | RALPH POST
11.02.2024 10:54:51 | RALPH STRAFZETTEL 3 3
11.02.2024 10:54:51 | RALPH TECHNISCHE_UNTERLAGEN
11.02.2024 10:54:51 | RALPH UNFALLBERICHTE

ENDE
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