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AUFBAU
HERZLICHEN GLUCKWUNSCH! E

Packen Sie den BvLArchivio®-Server vorsichtig aus. Lassen Sie den Server
ausgeschaltet mindestens eine Stunde stehen, damit sich die Elektronik an
die Raumtemperatur anpasst. SchlieBen Sie das Stromkabel (mitgeliefert)
und das Netzwerkkabel (nicht mitgeliefert) an. Tastatur und Monitor werden
BvVL Testserver nicht angeschlossen, am Server selbst wird nicht gearbeitet!

Sie haben sich fur ein Qualitatsprodukt entschieden. Wahrend der gesamten Garantiezeit haben Sie Anspruch auf
kostenlose telefonische Hilfe und auf sofortigen kostenlosen Hardwaretausch.

Schieben Sie die Hauptdatenplatte @ (rot markiert) in den oberen (linken)
Seriennummer: 107 27.07.2022 Schacht, diese Festplatte bleibt immer im oberen Schacht!

Schieben Sie zwei der drei Datensicherungsplatten @ in die beiden rechten

Schachte. Wechseln Sie die drei Datensicherungsplatten (ohne rote Markie-
LIEFERUMFANG rung) regelmaRig gegeneinander aus. Eine der drei Festplatten sollten Sie
regelmal3ig im Wechsel an einem anderen sicheren Ort aufbewahren.

BVLArchivio®-Box Der Server bleibt immer eingeschaltet!

1 Hauptdatenplatte rotes Kreuz 2,5"
3 Datensicherungsplatten 2,5"

1 Stromkabel

3 Handbulcher

START

Schalten Sie das Gerat ein. Der BvLArchivio® Server startet und die Kontrollleuchte flir Power leuchtet. Die andere Kontroll-
leuchte signalisiert die Arbeitslast.

Eine Musterverfahrens-Dokumentation konnen Sie sich unter http://www.BvLArchivio.de/downloads/MVD.docx herunterladen.

BvLArchivio® ist bei einem Neustart erst nach ca. 12 Min. einsatzbereit und an den Arbeitsplatzen erreichbar!
LIEFERUMFANG P

. BvLArchivio® hat insgesamt funf Archive und ein Fehlerarchiv. Das Fehlerarchiv enthalt alle fehlerhaften Archivierungen und
BvLArchivio®-19"-Rack dient gleichzeitig fur diverse Administrationsaufgaben. Das Passwort und der Zugang zum Fehlerarchiv sollten nur an Vertrau-
1 Hauptdatenplatte rotes Kreuz 3,5" enspersonen gegeben werden.

3 Datensicherungsplatten 3,5 Alle Archive sind durch unterschiedliche Passworter geschitzt.

1 Stromkabel
3 Handbucher

Andern Sie die Standardpasswérter der Archive am besten sofort (siehe Handbuch Il). Eine zusétzliche Benutzeranmel-
dung ist moglich, wenn die entsprechenden Benutzer eingerichtet worden sind (siehe Handbuch Il). Eine zusatzliche Benut-
zeranmeldung ist nur notwendig, wenn noch mehr Sicherheit (Archivpasswort und Benutzerpasswort) beim Zugriff auf ein
Archiv gewlunscht ist, wenn eine Protokollierung eingeschaltet ist oder wenn Benutzer nur bestimmte Rechte haben sollen.
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In die Archive gelangen Sie, indem Sie in Ihrem Webbrowser die jeweilige Adresse (IP-Adresse des Archivs) eingeben. Die ein-
zelnen Adressen kdnnen Sie der nachfolgenden Aufstellung entnehmen. Geben Sie dann den Benutzernamen und das Pass-
wort des gewlnschten Archivs ein.

(THRE IP-ADRESSEN & PASSWORTER )
IP-ADRESSE BEREICH BENUTZERNAME PASSWORT
http://62.116.179.211 Archivio 1 Archivio1 111
http://62.116.179.212 Archivio 2 Archivio2 222
http://62.116.179.213 Archivio 3 Archivio3 333
. http://62.116.179.214 Archivio 4 Archivio4 444
Suanene SICHERHEITSHINWEIS http://62.116.179.215 Archivio 5 Archivio5 555
Bauen Sie BvLArchivio® nie auseinan- ) . L. . L.
der und nehmen Sie keine Anderun- http://62.116.179.216 Fehlerarchiv / Administration  Archivio0 000
gen vor. Sie sind nicht berechtigt, das ftp://62.116.179.216 FTP-Input-Ordner Archivioi 000
Gehause zu 6ffnen! Entfernen Sie das Zentrale Einlieferungsadresse, hat
Siegel oder offnen das Gehause, nur Schreibrechte.
verlieren Sie den Anspruch auf eine
einwandfreie Funktionalitat und ver- ftp://62.116.179.217 FTP-Export-Ordner Archivioe 000
n— o stolRen gleichzeitig gegen geltende Fur den Export groRerer Datenmengen,
= Lizenzbedingungen, was strafrecht- hat Schreib- und Leserechte.
— o o liche Folgen haben kann. http://62.116.179.218 Archivio DMS Archivio8 888
Aufbau und Einweisung Administration Zusatzliche Software . o
Datei- und Dokumentenverwaltung vor der Archivierung

&




ANMELDEBILDSCHIRM

O 862.116.179.211 x|+ - 0o X
& G O http://62.116.179.211 (1) R .

@ BvLArchivio®-IP-Adressen
(z. B.: Archiv 1)

@ Benutzername
(z. B.: Archivio1)

¥ Windows-Sicherheit

Melden Sie sich an, um auf diese Website

zuzugreifen. 9 Passwort
Autorisierung angefordert von http:// 62.116.179.211 (Z. B.: 11 1)
Benutzername (2]
Kennwort e
J
r N
W ARCHIVIO 1// x  + = u
G A Nichtsicher | http://62.116.179.211 (1) A s = @ BvLArchivio®-IP-Adressen
BvL ARCHIVIO® © Schnellwahlbefente
© Suchfeld
Ul T2 )
[ ® Q0 @ Suchen-Button
ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT 9 Button, um eine Datei zu archivieren
@ Button, um ein Befehlsblatt zu
drucken
@ Button, um ein Trennblatt zu
(8] « LIZENS-ENDE 05.07.22.8
@2V 5vLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 / erstellen
P-Version 2.62 / SNR 107-240620 / LT 1,92 / Offline-Disk / LC 28.02.20 m m m DANGER B
24.05.2022 12:37:50 / W1:0 / W2:0 / W3:0/ F:0 / K:0
2-0-0 / K:1436927 / 975 GB / 24.05.22 00:08:22 / F:7894 - 24.05.22 12:00:02 .D
HILFE / ARCHIVSTRUKTUR . L.
L ) @ Statusanzeigen von BvLArchivio®

@3 Kostenfreie Europa-Hotline-Nummer.

@) Versionsnummer, Seriennummer, LT (Laufzeit des Servers), Offline-Disk (Link, der die ID der derzeitigen Offline-Fest
platte anzeigt) und LC (Datum des letzten Wechsels einer Datensicherungsplatte).

Der Hinweis DANGER: Sie haben die Datensicherungsplatten langere Zeit nicht getauscht, tauschen Sie regelmalig die
Datensicherungsplatten aus.

24.05.2022 12:37:50 = Zeitpunkt Ihrer letzten Suche

W1:4 = Anzahl Dateien (vier), die derzeit im zentralen FTP-Eingangsordner zur Verarbeitung anstehen
W2:0 = Anzahl Dateien, die in der Schrifterkennung sind

W3:0 = Anzahl Dateien, die in der Indexierung sind

F:0 = Anzahl aller Files, die Ihrer Suchanfrage entsprechen (Anzahl Treffer)

K:0 = Anzahl der angezeigten Suchbegriffe aufgrund Ihrer Suchanfrage

@) Anzahl Fehlerdateien der letzten drei Tage (0-0-0 = vor 3 Tagen - vorgestern - gestern). K: Anzahl aller Suchbegriffe in der
Datenbank. Freier Speicherplatz in GByte. Zeitpunkt der Ermittlung. F: Anzahl aller Archivdateien. Stiindlicher Watchdog.

Sollte der Speicherplatz kleiner 30 sein, rufen Sie die BvLArchivio®-Hotline an.
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ARCHIVIERUNG MIT EINEM SCANNER

BvLArchivio® archiviert samtliche Vorgange nach Ihren Anweisungen (Befehlen). In welches der funf Archive gespeichert und
nach welchen Kriterien bzw. Ordnungsmerkmalen (Suchbegriffen) das Dokument im Archiv gefunden werden soll, bestimmen
Sie.

Befehle sind Anweisungen fur BvLArchivio®, was mit dem zu archivierenden Dokument passieren soll. Bei BvLArchivio® spricht
man von Steuerbefehlen. Sie kdnnen die Befehle entweder mit Ihren Dokumenten (.PDF oder .TIF) zusammen schriftlich er-
teilen oder die Befehle an lhrem Scanner ausfihren und als Metadatei (.txt oder .xml) mitliefern bzw. dauerhaft am Scanner
hinterlegen (z. B. das gewahlte Archiv (FTP-Zieladresse) direkt am Scanner auswahlen).

Bei der schriftlichen Variante haben Sie den Vorteil, dass zum Zeitpunkt des Scannens die Person keine Kenntnis daruiber ha-
ben muss, was mit dem Dokument passieren soll, da die Anweisungen schriftlich mitgescannt werden. Die Variante, das Archiv
am Scanner auszuwahlen, setzt voraus, dass die Person am Scanner Kenntnis dartiber hat, wohin das zu scannende Doku-
ment archiviert werden soll.

——

218 EINSTELLUNGEN AN IHREM SCANNER

Allgemeine FTP-Einstellung ist der Standardport 21, Dateiformat sollte TIF oder PDF (PDF wird empfohlen) sein, und als Aufl6-
sung sollten 300 oder 400 dpi eingestellt werden. Die nachfolgende Einrichtung kann mehrfach vorgenommen werden, wenn
am Scanner unterschiedliche Scanprozesse stattfinden sollen und somit mehrfache Scanziele benétigt werden. Unterschied-
liche Scanprozesse (Scanziele) werden ausschlief3lich Gber Punkt 5 abgebildet, alle anderen Eintrage bleiben immer identisch.

~

o Ubertragu ngsmodUS‘ FTP E-mail |[Maill Desktop | Netzwerkordner 0
Registrierungsanzahl: 1
@ IP-Adresse: 62.116.179.216
FTP-Adresse: Adresse1
e Dateiformat' Hostname oder IP-Adresse (Erforderlich): 9 62.116.179.216 (Bis zu 127 Zeichen)
PDF oder TIF (empfohlen wird PDF) Dateiryp: ©
OCR
e KomprimierungsmoduS: SchwarzweiB: e Komprimierungsmodus: MMR (G4) %
G3 oder G4 (Wah|en Sie eine nicht Farbe/Grauskala: Komprimierungsrate:  Mittlere Komprimierung %
zu hohe Komprimierungsstufe, Schw.Buchst. herv.
um einen Qualitatsverlust zu ver- Verzeichnis: ® rOF (bis zu 200 Zeichen)
meiden.) Benutzername: 6 archivioi (Bis zu 32 Zeichen)
. . . Passwort (1-32 stellen)
O Verzeichniseintrag: o o )

Scannen mit Befehlsblatt:

(Steuerbefehle sind im Dokument als Befehlsblatt, gedruckte Zeile oder Barcode vorhanden.)

Verwenden Sie als Dateiformat PDF, mussen Sie im Verzeichniseintrag PDF eintragen. Die Datei wird der OCR zugefuhrt
und nach den Angaben der im Dokument mitgelieferten Steuerbefehle entsprechend archiviert. Verwenden Sie als Datei-
format TIF, mussen Sie im Verzeichniseintrag nichts eintragen. Die Datei wird der OCR zugefihrt und nach den Angaben
der im Dokument mitgelieferten Steuerbefehle entsprechend archiviert.

Scannen ohne Befehlsblatt:

(Steuerbefehle sind im Dokument nicht vorhanden, der Archivraum soll am Scanner ausgewahlt werden.)

Tragen Sie im Verzeichniseintrag die Nummer des Archivs ein (1-5) und anschlieBend den Buchstaben S (es soll nur die
erste Seite indexiert werden) oder V (es sollen alle Seiten indexiert werden). Beispiel: 1S, 1V, 2S, 2V, 3S, 3V, 4S, 4V, 5S oder
5V.

Scannen mit Metadatei:

(Steuerbefehle sind in der vom Scanner separat erstellten Metadatei vorhanden.)

Tragen Sie im Verzeichniseintrag nichts ein. Die Datei (.PDF) kann der OCR zugeflhrt werden. Die Datei wird nach den An-
gaben aus der vom Scanner mitgelieferten, separaten, gleichnamigen Metadatei (.txt oder .xml) archiviert. Der Scanner
muss zuerst die PDF-Datei Ubertragen und danach erst die Metadatei.

@ Benutzername: Archivioi

@ Passwort: 000 (Standardpasswort zum Zeitpunkt der Auslieferung)

Y N
Hinweis

Wenn Sie am Scanner als Scandateiformat PDF und zusatzlich ,Erstellung der durchsuchbaren Textebene” einstellen, erfolgt
die Erkennung und Verschlagwortung aufgrund der OCR lhres Scanners. Die in BvLArchivio® installierte OCR ist in der Regel
deutlich besser, schalten Sie daher die ,,durchsuchbare Textebene” immer aus. Ubertragen Sie ausschlieRlich ein Bild-PDF.

\
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SCANNEN MIT BEFEHLSBLATT

Wenn die gescannten Dokumente nach den Angaben der im Dokument mitgelieferten Steuerbefehle (als separates Be-
fehisblatt, eingedruckte Zeile oder Barcode) verarbeitet werden sollen, missen Sie im Verzeichniseintrag lhres Scanners
einen der nachfolgenden Eintrage vornehmen:

VERZEICHNIS DATEITYP  BESCHREIBUNG

/ TIF, TIFF Die Datei wird der OCR zugefuhrt und nach den Angaben der im Dokument mitgelieferten
Steuerbefehle entsprechend archiviert. Lassen Sie den Eintrag in der Zeile ,Verzeichnis”
am Scanner leer.

/PDF PDF, TIF, TIFF | Die Datei wird der OCR zugefUhrt und nach den Angaben der im Dokument mitgelieferten

Steuerbefehle entsprechend archiviert. Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner
PDF ein.

SCANNEN OHNE BEFEHLSBLATT

Wenn die Dokumente ohne Steuerbefehle (kein separates Befehlsblatt, keine eingedruckte Zeile und auch kein Barcode
als Steuerbefehl) eingescannt werden sollen, muss mindestens am Scanner ausgewahlt werden, in welches Archiv
(Archivraum 1-5) das gescannte Dokument archiviert werden soll. Dazu mussen Sie im Verzeichniseintrag Ihres Scanners
einen der nachfolgenden Eintrage vornehmen:

VERZEICHNIS DATEITYP A BESCHREIBUNG

Wird der OCR zugefihrt und automatisch im Archiv 1 gespeichert. Alle Begriffe und Zah-
/1S PDF, TIF, TIFF | len der ersten Dokumentenseite werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert.
Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner 1S ein.

Wird der OCR zugefihrt und automatisch im Archiv 1 gespeichert. Alle Begriffe und Zah-
11V PDF, TIF, TIFF | len aus dem gesamten Dokument werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert.
Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner 1V ein.

Wird der OCR zugefuhrt und automatisch im Archiv 2 gespeichert. Alle Begriffe und Zah-
/2S PDF, TIF, TIFF | len der ersten Dokumentenseite werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert.
Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner 2S ein.

Wird der OCR zugefihrt und automatisch im Archiv 2 gespeichert. Alle Begriffe und Zah-
12V PDF, TIF, TIFF | len aus dem gesamten Dokument werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert.
Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner 2V ein.

Wird der OCR zugefiihrt und automatisch im Archiv 3 gespeichert. Alle Begriffe und Zah-
/3S PDF, TIF, TIFF | len der ersten Dokumentenseite werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert.
Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner 3S ein.

Wird der OCR zugefihrt und automatisch im Archiv 3 gespeichert. Alle Begriffe und Zah-
/3V PDF, TIF, TIFF | len aus dem gesamten Dokument werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert.
Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner 3V ein.

Wird der OCR zugefihrt und automatisch im Archiv 4 gespeichert. Alle Begriffe und Zah-
/4S PDF, TIF, TIFF | len der ersten Dokumentenseite werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert.
Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner 4S ein.

Wird der OCR zugefihrt und automatisch im Archiv 4 gespeichert. Alle Begriffe und Zah-
14V PDF, TIF, TIFF | len aus dem gesamten Dokument werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert.
Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner 4V ein.

Wird der OCR zugefuhrt und automatisch im Archiv 5 gespeichert. Alle Begriffe und Zah-
/5S PDF, TIF, TIFF | len der ersten Dokumentenseite werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert.
Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner 5S ein.

Wird der OCR zugefihrt und automatisch im Archiv 5 gespeichert. Alle Begriffe und Zah-
/5V PDF, TIF, TIFF | len aus dem gesamten Dokument werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert.
Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner 5V ein.

e ~
Hinweis

Die von BvLArchivio® erzeugte PDF/A-Datei ist immer vollstandig Uber alle Seiten durchsuchbar. Sie kénnen in einer PDF/A-
Datei sowohl ganze als auch Teile von Wértern, Zahlen oder sonstigen Begriffen suchen.

AN J
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———

SCANNEN MIT METADATEI

Wenn die gescannten Dokumente nach den Angaben der separaten Metadatei verarbeitet werden sollen, miissen Sie im
Verzeichniseintrag lhres Scanners den Eintrag leer lassen. Es muss immer zuerst die zu archivierende Datei tibertragen
werden und anschlieBend erst die Metadatei (.txt oder .xml).

VERZEICHNIS DATEITYP A BESCHREIBUNG

/ TIF, TIFF, PDF | Die Datei kann der OCR zugefuhrt werden. Die Datei wird nach den Angaben aus der mit-
gelieferten, separaten, gleichnamigen Textdatei archiviert. Lassen Sie den Eintrag in der
Zeile Verzeichnis" leer.

/ alle anderen | Die Datei wird nicht der OCR zugefUhrt. Die Datei wird nach den Angaben aus der mitge-
Formate lieferten, separaten, gleichnamigen Textdatei archiviert. Lassen Sie den Eintrag in der Zeile
Verzeichnis” leer.

I||\||||||j EIN DOKUMENT MITTELS BARCODE ARCHIVIEREN

Es werden alle Barcodes automatisch aus allen Dokumentenseiten ausgelesen.

Alle Barcodes werden als Suchbegriffe gespeichert.

Folgende Barcode-Typen werden erkannt:
EAN 8/13, ITF (20f5), Code39, Code128, Codabar, QR Code, PDF417 und Data Matrix. Weitere Barcode-Typen auf Anfrage.

Barcodes kdnnen auch Steuerbefehle und Suchbegriffe enthalten. Wenn Sie eigene Barcodes drucken, missen diese immer

in hochster Qualitat gedruckt werden.
o 1

Hinweis

Sie kdnnen die Steuerbefehle auf eigenen Dokumenten, z. B. Formularen, Lieferscheinen, Ausgangsrechnungen usw.,
einsetzen, entweder integriert oder auf eigens erstellten Befehlsblattern. Es ist vollig egal, an welcher Stelle auf den
Dokumenten die Steuerbefehle vorkommen. Sie mussen darauf achten, dass die Reihenfolge der Steuerbefehle nicht
verandert wird. Start, Archivraum, Suchbegriffe und dann das Endezeichen, in dieser Reihenfolge mussen die Steuerbe-
fehle angeordnet sein. Gelesen wird immer von links nach rechts und von oben nach unten. Sie kdnnen die Steuerbefeh-
le und Suchbegriffe auch in einem einzigen Barcode unterbringen. 2D-Barcodes wie z. B. PDF417 oder Data Matrix sind
in der Lage, eine Vielzahl an Begriffen und Zahlen aufzunehmen, somit auch Steuerbefehle. Wo sich der Barcode tat-
sachlich befindet, spielt keine Rolle.

Pro Dokument werden maximal 500.000 Suchbegriffe in der BvLArchivio®-Datenbank gespeichert (entspricht ca. 500
vollgeschriebenen Seiten). Solche Dateien sind mit dem Suchbegriff xxxBVLxxx markiert, wenn die max. Grenze erreicht
wurde.

. MANUELLE DATEIUBERTRAGUNG / SCANZIELE

VERBINDUNG ZUM EINLIEFERUNGSVERZEICHNIS HERSTELLEN

Wenn Dokumente nicht direkt vom Scanner an den BvLArchivio®-Server Ubertragen werden kdnnen, scannen Sie das Doku-
ment zunachst auf lhren Desktop. Von dort kénnen Sie die Datei per Hand Ubertragen. Stellen Sie dazu eine Netzwerkverbin-
dung her, indem Sie in Ihrem Windows-Explorer oder mit einem FTP-Ubertragungsprogramm eine der nachfolgenden Zeilen
eingeben:
ftp://62.116.179.216
ftp://62.116.179.216/PDF
ftp://62.116.179.216/1V
ftp://62.116.179.216/2V
ftp://62.116.179.216/3V
ftp://62.116.179.216/4V
ftp://62.116.179.216/5V

Dateien (beliebiges Format) mit Metadateien
PDF-Dateien mit Steuerbefehlen im Dokument
PDF-Dateien ohne Steuerbefehle fir Archivraum 1
PDF-Dateien ohne Steuerbefehle fur Archivraum 2
PDF-Dateien ohne Steuerbefehle fur Archivraum 3
PDF-Dateien ohne Steuerbefehle fiir Archivraum 4
PDF-Dateien ohne Steuerbefehle fir Archivraum 5

Fiir eine Ubertragung der Dateien vom Desktop zum BvLArchivio®-Server kénnen Sie stattdessen auch die zusétzlichen
Softwareprogramme nutzen (siehe Handbuch l111).




. STEUERZEICHEN / STEUERBEFEHLE

\

%107%

BvLArchivio® hat dreizehn Steuerbefehle. Steuerbefehle dienen dazu, das Dokument nach dem Scannen ohne Nachbearbei-
tung zu archivieren. Steuerbefehle befinden sich irgendwo auf den gescannten Dokumenten oder in Metadateien und teilen
BvLArchivio® mit, was mit dem Dokument passieren soll.

Die Steuerbefehle muissen immer in GroBbuchstaben geschrieben werden!

Optional - Archivierungen mit der eigenen Seriennummer (siehe Handbuch II).

%START%

Steht am Anfang, steht fir Startmarkierung, sagt dem System, dass ab hier die Steuerbefehle und
mogliche separate Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale) folgen.

%A% Archivio 1/ Abteilung 1

Sagt dem System, dass dieses Dokument im Archivio 1 abgelegt werden soll.

%E% Archivio 2 / Abteilung 2

Sagt dem System, dass dieses Dokument im Archivio 2 abgelegt werden soll.
%H% Archivio 3 / Abteilung 3
Sagt dem System, dass dieses Dokument im Archivio 3 abgelegt werden soll.

%N% Archivio 4 / Abteilung 4

Sagt dem System, dass dieses Dokument im Archivio 4 abgelegt werden soll.

%X% Archivio 5 / Abteilung 5

Sagt dem System, dass dieses Dokument im Archivio 5 abgelegt werden soll.

%T% Archivio 8 / Abteilung DMS
Sagt dem System, dass dieses Dokument im Archivio DMS abgelegt werden soll.

%NEIN%

Dieser Steuerbefehl gilt nur bei gescannten Dokumenten. Er verbietet dem System die automatische
Indexierung der ersten Dokumentenseite. Ansonsten werden automatisch immer die Worter, Begriffe
und Zahlen von der ersten Dokumentenseite als Suchbegriffe gespeichert.

%) A% Dieser Steuerbefehl gilt nur bei gescannten Dokumenten. Es findet eine Volltextverschlagwortung statt.
Alle Worter, Begriffe und Zahlen aus dem gesamten Dokument (aus allen Seiten) werden als Suchbegriffe
gespeichert.

%)A-1% Dieser Steuerbefehl ist nur in Metadateien giltig, nicht bei gescannten Dokumenten. Die Datei (.PDF
oder .TIF) wird der OCR zugefiihrt. Es werden automatisch die Worter, Begriffe und Zahlen von der ersten
Dokumentenseite als Suchbegriffe gespeichert.

%)A-A% Dieser Steuerbefehl ist nur in Metadateien giltig, nicht bei gescannten Dokumenten. Die Datei (.PDF
oder .TIF) wird der OCR zugefuhrt. Es werden automatisch die Worter, Begriffe und Zahlen von allen
Dokumentenseiten als Suchbegriffe gespeichert.

%)A-0% Dieser Steuerbefehl ist nur in Metadateien giiltig, nicht bei gescannten Dokumenten. Die eingelieferte
Datei (.PDF) wird im Originalzustand gespeichert und nicht als PDF/A. Dieser Befehl gilt nur in Verbindung
mit %JA-1% oder %JA-A% und wird empfohlen, wenn die eingelieferte Datei (.PDF) Signaturen oder

Zertifikate enthalt oder als Formular gespeichert werden muss.

Steht am Ende, steht fir Endmarkierung, sagt dem System, dass hier die Verarbeitung endet.

%ENDE%

Handbuch | [l]]

Beispiele fiir Schreibweisen der Steuerzeichen / Steuerbefehle in gescannten Dokumenten

Alle Befehle kdnnen auf separaten Befehlsblattern (einfaches, weil3es, beschriebenes Blatt) geschrieben sein. Ein separates
Befehlsblatt selbst sollte nicht die erste Dokumentenseite sein. Befehle kdnnen auch in eigenen Dokumenten oder auch in
Barcodes integriert bzw. eingedruckt sein. Befehle kdnnen auch in separaten, gleichnamigen Metadateien (.txt oder .xml) ge-
schrieben sein.

%START% %A% %ENDE%

Sie liefern keine separaten Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale), die Worter, Begriffe und Zahlen von der ersten Dokumenten-
seite werden als Suchbegriffe automatisch gespeichert, das Befehlsblatt selbst darf nicht die erste Seite sein.

%START% %A% RECHNUNG EINGANG %ENDE%

Sie liefern die zwei Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale) ,Rechnung” und ,Eingang” mit, das Dokument wird mit den Suchbe-
griffen ,Rechnung” und ,Eingang” gespeichert und zusatzlich werden automatisch die Worter, Begriffe und Zahlen von der
ersten Dokumentenseite als Suchbegriffe gespeichert. Das Befehlsblatt selbst darf nicht die erste Seite sein.

%START% %A% RECHNUNG EINGANG 4711 %ENDE%

Sie liefern die drei Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale) ,Rechnung”, ,Eingang” und ,4711" mit, das Dokument wird mit den
Suchbegriffen ,Rechnung”, ,Eingang” und ,4711" gespeichert und zusatzlich werden automatisch die Worter, Begriffe und
Zahlen von der ersten Dokumentenseite als Suchbegriffe gespeichert. Das Befehlsblatt selbst darf nicht die erste Seite sein.

%START% %A% RECHNUNG EINGANG %NEIN% %ENDE%

Sie liefern die zwei Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale) ,Rechnung” und ,Eingang” mit, das Dokument wird mit den Suchbe-
griffen ,Rechnung” und ,Eingang” gespeichert, der zusatzliche Befehl %NEIN% verbietet dem System, von der ersten Doku-
mentenseite die Worter, Begriffe und Zahlen als Suchbegriffe zu speichern.

%START% %T% TONI/POST %ENDE%
Sie speichern im BvLArchivio DMS das Dokument oder die Datei im Ordner Post fiir den User Toni .

Ve N

Hinweis

Steuerzeichen durfen nie im Umbruch geschrieben werden, Steuerzeichen missen immer als ein ganzes Wort in einer Zeile
stehen.

Suchbegriffe sollten immer ausgeschriebene vollstandige Worter sein. Vermeiden Sie ausgedachte Abklrzungen, die Sie in
einem Worterbuch auch nicht finden wirden. Wenn Sie trotzdem Abkurzungen verwenden mussen, weil Sie z. B. die Doku-
mente eindeutig klassifizieren mussen, Uberprufen Sie in der Einfihrungsphase das Ergebnis in BvLArchivio®.

Unabhangig davon mussen Suchbegriffe, egal ob vollstandige Worter oder Abkurzungen, immer mit einem Leerzeichen
getrennt sein.

Vermeiden Sie kombinierte Suchbegriffe, wie z. B. RECHNUNG4711, schreiben Sie besser RECHNUNG 4711. Sie verringern
so deutlich die Fehlerquote.

Grundsatzlich versucht die Schrifterkennung (OCR), zunachst jedes einzelne Zeichen (Buchstaben und Zahlen) zu erkennen.
Danach findet je nach Eindeutigkeit zusatzlich ein Abgleich mit dem Worterbuch statt. Wenn Sie also Abkutrzungen verwen-
den, die im Worterbuch so nicht vorhanden sind, kann die Schrifterkennung nur auf die Erkennung einzelner Zeichen abzie-
len.

Die Schrifterkennung (OCR) untersucht immer nur das von lhrem Scanner produzierte Bild (TIF, PDF). Sorgen Sie also dafur,
dass das Vorlagenglas immer sauber ist und der Einzug einwandfrei funktioniert. Sollten hier UnregelmaRigkeiten auftreten,
beeinflusst das die Schrifterkennung (OCR) erheblich. Wenn Sie z. B. einen neuen Scanner bekommen, Gberprifen Sie erneut

die Ergebnisse im Archiv fur einen gewissen Zeitraum.

AN J
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ARCHIVIEREN AM SCANNER MIT BEFEHLSBLATT

Befehlsblatt erstellen

Sie mochten z. B. ein Dokument, das Sie in Papierform vorliegen haben, im Archiv 3 speichern.
Geben Sie im Internetbrowser http://62.116.179.213 ein. Geben Sie Benutzernamen und Passwort ein.
Klicken Sie im Archiv auf BEFEHLSBLATT, es Offnet sich ein neues Fenster, wie unten abgebildet.

Geben Sie im Textfeld alle Suchbegriffe ein, nach denen das Dokument wiedergefunden werden soll. Suchbegriffe werden
jeweils mit einem Leerzeichen getrennt. Grof3- und Kleinschreibung werden nicht berucksichtigt, auch ist es egal, ob Sie die
Suchbegriffe hintereinander in eine Zeile oder einzeln untereinander eingeben. Vermeiden Sie Satzzeichen direkt hinter einem
Wort.

Druicken Sie auf den Button , alle Ihre Eingaben werden in GroBbuchstaben umgewandelt. Uberprifen Sie lhre
Eingaben. Bei eventuellen Korrekturen driicken Sie erneut auf den Button .

Ist die Eingabe der Suchbegriffe abgeschlossen, driicken Sie auf den Button . Das System erganzt automa-
tisch alle notwendigen Steuerbefehle und 6ffnet ein neues Fenster, das Sie mit dem Webbrowser ausdrucken mussen.

Legen Sie das erstellte Befehlsblatt als letzte Seite zu den Dokumenten, die Sie im Archiv 3 speichern mochten. Scannen Sie
den kompletten Dokumentenstapel inklusive des soeben ausgedruckten Befehlsblatts in einem Vorgang.

Das Befehlsblatt darf nicht die erste Seite Ihrer Dokumente sein, da die Worter, Zahlen oder Begriffe der ersten Dokumenten-
seite automatisch als Suchbegriffe gespeichert werden (Standardeinstellung), zusatzlich zu lhren individuell angegebenen
Suchbegriffen. Sofern die Worter, Zahlen oder Begriffe der ersten Dokumentenseite nicht als Suchbegriffe gespeichert werden
sollen, erganzen Sie das Textfeld, in dem Sie die Suchbegriffe eingetragen haben, mit dem Steuerbefehl %NEIN% (siehe vor-
herige Seite). Sollte bei der Verarbeitung ein Fehler auftreten, landet dieses Dokument automatisch im Fehlerarchiv.

Sie kdnnen ein Befehlsblatt auch mit lhrem eigenen Textprogramm erstellen. Auf einem Befehlsblatt missen die Steuer-
befehle (siehe vorherige Seite) und die Suchbegriffe enthalten sein! Ein Beispiel fUr ein selbst erstelltes Befehlsblatt sehen Sie
auf der rechten Seite.

™ W ArcHIVIO3// x  + . g X
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Hinweis

Wenn Sie am Scanner das Archiv direkt auswahlen (A.S.F.) und dabei mit einem Befehlsblatt scannen, wird das Befehlsblatt
ignoriert.

AN

J

O W ARCHVIO3// x |+
<« G A Nichtsicher | http://62.116.179.213

Diese Seite muss jetzt ausgedruckt werden!
Diese Seite dann zu den Dokumenten legen, die gescannt werden sollen!
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Webbrowser-Fenster mit der
Druckansicht

Eigene Seriennummer
Steuerbefehl: Start
Steuerbefehl: fur Archiv 3

Ihre Suchbegriffe / Ordnungs-
merkmale

Steuerbefehl: Ende

Selbst erstelltes Befehlsblatt
Steuerbefehl: Start
Steuerbefehl: flr Archiv 3

Ihre Suchbegriffe / Ordnungs-
merkmale

Steuerbefehl: Ende
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ARCHIVIEREN AM SCANNER OHNE BEFEHLSBLATT

BvLArchivio® ermoglicht das Archivieren ohne die Verwendung eines Befehlsblatts oder ohne die Verwendung von Steuer-
befehlen in Dokumenten. Fur diese Art der Archivierung mussen spezielle Einstellungen an lhrem Scanner erfolgen. Sie missen
die einzelnen Scanziele am Scanner eingerichtet haben (siehe Handbuch |, Seite 5 und 6). Wenn diese Ziele am Scanner hinterlegt
sind, kann man Dokumente ohne Befehlsblatter archivieren. Legen Sie Ihre Dokumente am Scanner an und wahlen Sie das
Scanziel aus. Durch das Auswahlen am Scanner bestimmen Sie, in welches Archiv das Dokument gespeichert werden soll und
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Buchhaltung Vertrieb

1

© Beispiel 1:
Am Scannerbutton Archivio 1 ist der Befehl 1S hin-
terlegt.

Der Dokumentenstapel wird im Archiv 1 gespeichert.
Es wird aber nur die Seite 1(@.¥) verschlagwortet.

Einkauf

@ Beispiel 2:

nach welchen Kriterien die Verschlagwortung erfolgen soll. Automatisch werden alle auf dem Papierdokument ausgelesenen
Begriffe und Zahlen als Suchbegriffe in BvLArchivio® gespeichert.
Seite 1
Arzneimittel aus dem Indikationen Priiparate
Selbstmedikationshereich  (z.T. komprimiert) (Beispiele)
Injektions/Infusions-, Infusionsldsung Berlin
‘Triiger- und Chemie, Jonosteril,
Elektrolytlosungen Sterofundin
Calci i schwere O Calcilac, Calci D3,
(mind. 300 mg) und zur Steroidtherapie (Kortison;  Calcium-D-Sandoz
Vitamin D Folge: Calcium wird vermehrt
iiber die Nieren ausgeschieden),
Patienten mit Skelettmetastasen
Calciumverbindungen Unterfunktion der
(mind. 300mg) als Nebenschilddrise
Monotherapie
Chinin Malaria Limptar N
Citrate Harnsteine Blemaren, Lithurex S, Seite 2
Uralyt U
E. coli Stamm Nissle 1917 chronisch entziindliche Mutaflor
Erkrankung des Dickdarms
(Colitis ulcerosa)
Eisen-(II)-Verbindungen  gesicherte Eisenmangelanaemic ~ Dreisafer, Ferrlecit, ferro & Priparate
sanol rimiert) (Beispiele)
Flohsamenschalen unterstiitzende Behandlung Agiocur Infusionsldsung Berlin
chronisch entziindlicher Chemie, Jonosteril,
Darmerkrankung (Morbus Crohn Sterofundin
.a. vic HIV-bedi : N . .
53&;‘[’;[‘; bedingten teoporose, zeitgleich  Calcilac, Calcimagon D3,
herapie (Kortison; Calcium-D-Sandoz
Folsiiure und Folinate Therapie mit Folarell, Folsiure Stada, ium wird vermehrt
Folsiureantagonisten sowie zur Folverlan sren ausgeschieden),
Schmerzlinderung bei Dickdarm- iit Skelettmetastasen
(Enddarm-)krebs) in Lo dor
Kombination mit Fluorouracil Adriise
(verstiirkte Wirkung) | it
Gingko biloba-blitter- Demenz Kaveri, Tebonin Limptar N
Extrakt (standardisiert) P ) -
Johanniskraut-Extrakt  Therapie mittelschwerer Tarsin 300 Blemaren, Lithurex , Seite 3
; . Uralyt U
(mind. 300 mg) depressiver Episoden ]
Todid Schilddrlisenerkrankungen Jodetten Henning, Jodid- etindliche Mutaflor
 des Dickdarms
Verla, Mono-Jod Lrosa)
Tod-Verbindungen bei Uleera (Geschwiiren) und Freka-cid, Polysept. - ; ;
¥ rnih B d i gelanaemic Dreisafer, Ferrlecit, ferro
af““‘sﬁeﬁl“hw;"e" (zur Traumasept sanol en Priiparate Einfache Einfacher HDD DRLCKER Auft tat
- . ) s ““"‘ \de Behandlung Agiocur rimiert) (Beispiele) Kopie Scan M Dateiabruf dltragsstatus

Scan to Windows

Am Scannerbutton Archivio 3 ist der Befehl 3V hin-

terlegt.

Der Dokumentenstapel wird im Archiv 3 gespeichert.
Es werden alle Seiten (29, @B und @) verschlag-

wortet.




ARCHIVIEREN AM SCANNER MIT BEFEHLSBLATT

Das Befehlsblatt

Ein Befehlsblatt enthalt Steuerbefehle und Suchbegriffe. Es wird einmal erstellt und istimmer wieder verwendbar. Das Befehls-
blatt ist vergleichbar mit der Beschriftung eines Ordners und kann verschiedene Formen haben. Das Befehlsblatt kann in Form
einer DIN-A4-Seite, in Form eines Etiketts, in Form eines Stempels oder auch in Form eines Barcodes erstellt werden. Steuer-
befehle enthalten die Anweisung, in welches Archiv das Papierdokument gespeichert werden soll, und sie enthalten die
Anweisung, in welchem Umfang die Papierdokumente ausgelesen werden sollen.

Suchbegriffe auf einem Befehlsblatt sind solche Suchbegriffe, die auf einem Papierdokument fehlen. Suchbegriffe werden von
Ihnen vorgegeben und dienen dazu, weitere Ablagekriterien (Ordnungsmerkmale) hinzuzufugen.

BvLArchivio® liest aus den Papierdokumenten die Begriffe und Zahlen automatisch aus und speichert diese als Suchbegriffe
ab. Mit einem Befehlsblatt kdnnen Sie weitere eigene Suchbegriffe speichern, die sich nicht auf den Papierdokumenten befinden,
und Sie kénnen gleichzeitig bestimmen, in welchem Archiv dieses Papierdokument gespeichert werden soll. Der Vorteil, mit
einem Befehlsblatt zu scannen, ist nicht nur, dass Sie weitere eigene Suchbegriffe hinzufiigen, sondern auch die Auswahl des
Archivs gleichzeitig mitgeben kénnen, wodurch die Person, die am Scanner den Scanvorgang durchfuhrt, keinerlei Kenntnisse
dartber haben muss, wie diese Papierdokumente archiviert werden sollen (wenn Sie z. B. lhre Papierdokumente von einem
Scandienstleister oder einer Aushilfe scannen lassen).

Die gescannten Unterlagen werden durch die von Ihnen fest auf dem Befehlsblatt vorgegebenen Suchbegriffe (Ordnungsbegriffe,
Ablagekriterien) und durch die Begriffe wiedergefunden, die sich auf dem Papierdokument befinden.

Erstellen Sie Ihr Befehlsblatt und legen Sie dieses Befehlsblatt als letztes Blatt zu lhrem Papierdokument (siehe nachste Seite).
Wahlen Sie am Scanner das Scanziel ,BvLArchivio® mit Befehlsblatt” aus und scannen Sie jetzt den gesamten Papierstapel,
bestehend aus dem eigentlichen Papierdokument und lhrem Befehlsblatt.

HDD LINE DRUCKER
H BEICE L]

EEEE! e tl;il

Einfache

Einfache Einfacher

Kopie Scan Auftragsstatus

Aligemeines Einfacher SIS

Adressbuch Kopie Scan Fax

Allgemein it Befehlsblatt

@9 Beispiel:

Das hinterlegte Scanziel fir Doku-
mente mit angehangtem Befehls-
blatt auswahlen.

Abrechnung
fiir kieferorthopadische Behandlung

Unser Zeichen: 1787.02E

Rechnungs-Nr. Datum Ifd. Nr.
0317 01.04.2022 0
(Bite bei Bezahkung angeber)
Dr. Walter ReiBzahn
Zahnarzt + Kieferorthopade
Musterdamm 101
10779  Berlin
6109
Kontrollzahl: 93
Quartal Abschiag  Leerquartal
ns 2 11.02.2022 09.01.2022
EDV-Nr__Anz Geb-Nr. _Punkte Betrag
bMF 103 2 12 20
IP-Punktwert EUR  0,8510 x IP-Gesamtpunkte 0= 0,00 EUR
Kons-Punktwert EUR ~ 0,7837 x Kons-Gesamtpunkte 20 = 15,67 EUR
Gesamtbetrag far Sachleistungen Xain Vefsichettenasteil 15,67 EUR
EDV-Nr _Anz Geb-Nr. Punkte Betrag

Unformung schwierig
Umformung bes. schw.
Einstellung einfach
Einglied. e. Brackets
Einglied. e. Bandes
Verankerungsapparaturen
u.d.

323 1 119cOK 23
334 1 119dUK 28
341 1 120a 17
371 3 126a 2022
372 2 126b 84
390 1 130 72

Zahnarztliches Honorar Kfo-Punktwert EUR  0,7234 x Kfo-Gesamtpunkte 278 = 201,11 EUR
Material- und L Anz Bel.-Nr. Betrag
Modell 1 0010 4,74 EUR
Verbindungselement intra 1 7400 18,71 EUR
Elastics 1 Elal 1,02 EUR
Abformmaterial - je Abdruck 1 MAOK 3,00 EUR
Powerchain 4 BC 2,16 EUR
Kosten des Zahnarztlabors: 29,63 EUR
Gesamtbetrag: 230,74 EUR
Kassenanteil: 80 % 184,59 EUR
Versichertenanteil: 20 % 46,15 EUR
>> Folgeseite >>

@3 Ubertrag der Struktur lhres Ordner-
rickens auf ein Befehlsblatt

@ Dokumentenstapel (Seite 1

und Seite 2)

@ Letzte Seite (Befehlsblatt)

>> Folgeseite >>

%START% %A%

RECHNUNGEN
WARENEINGANG
JANUAR

2024

%ENDE%
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Beispielformate fiir ein Befehlsblatt

In allen hier gezeigten Beispielen wird das Dokument im Archiv 1 gespeichert, weil der Steuerbefehl %A% enthalten ist. Das
Dokument wird unter den von lhnen vorgegebenen Suchbegriffen ,,Rechnungen Wareneingang Januar 2022“ wiedergefunden,
und das Dokument wird auch mit allen Suchbegriffen wiedergefunden, die sich auf der ersten Dokumentenseite befinden.

%START% %A%

%START% %A% RECHNUNGEN

RECHNUNGEN
WARENEINGANG WARENEINGANG

JANUAR 2024 %ENDE% JANUAR 2024

%ENDE%

%START% %A%
RECHNUNGEN
WARENEINGANG
JANUAR 2024

%ENDE%

%START% %A%
RECHNUNGEN %START% %A%
GANG
W?:NEEE\F:IZUZA RECHNUNGEN WARENEINGANG

HENDE% JANUAR 2024
%START% %A% %ENDE%
RECHNUNGEN
WARENEINGANG
JANUAR 2024
%ENDEY%

| %STARTY %A%

RECHNUNGEN
WARENEINGANG
JANUAR 2024
9%ENDE%

%START% %A%
POSTEINGANG
18.JANUAR 2024
%ENDE%

z. B. PDF417-Code

DIN-A4-Seite

Diese DIN-A4-Seite wird von lhnen er-
stellt, als letzte Seite zu Ihrem Papierdo-
kumentenstapel  hinzugelegt  und
anschlieBend komplett eingescannt.

Etikett

Drucken Sie sich ein Etikett aus und kle-
ben Sie es irgendwo auf einer der Papier-
seiten auf und scannen Sie Ihr
Papierdokument.

Stempel

Stempeln Sie irgendwo auf einer der
Papierseiten diesen Stempel auf und
scannen Sie Ihr Papierdokument.

Barcode-Etikett

Drucken Sie sich ein Barcode-Etikett aus,
das die Steuerbefehle und Suchbegriffe
enthalt, und kleben Sie dieses Etikett ir-
gendwo auf einer der Papierseiten auf
und scannen Sie lhr Papierdokument. Ihr
Barcode muss immer in hochster Quali-
tat gedruckt werden!

ARCHIVIEREN AM SCANNER MIT BEFEHLSBLATT

Handbuch | [l]]

Auf dieser Beispielseite werden automatisch alle Begriffe und Zahlen als Suchbegriffe im Archiv gespeichert, die sich auf der
ersten Dokumentenseite befinden. Zusatzlich werden die von lhnen selbst erstellten Suchbegriffe gespeichert, die Sie auf das
Befehlsblatt geschrieben haben. Dieses Dokument wird wiedergefunden, wenn man einzeln oder in Kombination nach den
Suchbegriffen ,Rechnungen Wareneingang Januar 2022" oder nach den Begriffen oder Zahlen von der ersten Dokumentenseite
sucht. Dieses Dokument wird im Archiv 1 gespeichert.

%START% %A%
RECHNUNGEN
WARENEINGANG
JANUAR 2024
%ENDE%

m Abrechnung

fiir kieferorthopédische Behandlung

Unser Zeichen: 1787.02E

Rechnungs-Nr. Datum

Ifd. Nr.

10317

(Bitte bei Bezahlung angeben)

Dr. Walter Reifzahn
Zahnarzt + Kieferorthopade
Musterdamm 101

01.04.2022

0

10779 Berlin
6109
Kontrollzahl: 93
Quartal Abschlag Leerqy vom vom i
115 2 11.02.2022 09.01.2022
Sachleistungen: EDV-Nr__Anz Geb-Nr. Punkte Betrag
bMF 103 2 12 20
|P-Punktwert EUR 0,8510 x |IP-Gesamtpunkte 0= 0,00 EUR
Kons-Punktwert EUR  0,7837 x Kons-Gesamtpunkte 20 = 15,67 EUR
Gesamtbetrag fur Sachleistungen Kein Versichertenanteil 15,67 EUR
Kostenerstattungsleistungen: EDV-Nr__Anz Geb-Nr. Punkte Betrag
Umformung schwierig 323 1 119cOK 23
Umformung bes. schw. 334 1 119dUK 28
Einstellung einfach 341 1 120a 17
Einglied. e. Brackets 371 3 126a 54
Einglied. e. Bandes 372 2 126b 84
Verankerungsapparaturen 390 1 130 72
u.d.
Zahnarztliches Honorar Kfo-Punktwert EUR  0,7234 x Kfo-Gesamtpunkte 278 = 201,11 EUR
Material- und Laborkosten Anz Bel.-Nr. Betrag
Modell 1 0010 4,74 EUR
Verbindungselement intra 1 7400 18,71 EUR
Elastics 1 Elal 1,02 EUR
Abformmaterial - je Abdruck 1 MAOK 3,00 EUR
Powerchain 4 PC 2,16 EUR
Kosten des Zahnarztlabors: 29,63 EUR
Gesamtbetrag: 230,74 EUR
Kassenanteil: 80 % 184,59 EUR
Versichertenanteil: 20 % 46,15 EUR

>> Folgeseite >>

@9 Erste Dokumentenseite
(=) Seite 2 (Befehlsblatt)
Steuerbefehle und Suchbegriffe




BVL ARCHIVIO® Handbuch | [l]]

= /=

%= ARCHIVIEREN AM SCANNER MIT EINEM ETIKETT A% ARCHIVIEREN AM SCANNER MIT EINEM ETIKETT

e oy

Auf dieser Beispielseite werden automatisch nur die Begriffe und Zahlen gespeichert, die zwischen dem Start- und Endebefehl Auf dieser Beispielseite werden automatisch alle Begriffe und Zahlen als Suchbegriffe im Archiv gespeichert, die sich auf der
stehen. Mit dem Befehl %NEIN% wurde eine automatische Entnahme weiterer Suchbegriffe aus den Dokumentenseiten fur ersten Dokumentenseite befinden. Zusatzlich werden die mit dem Etikett aufgedruckten Suchbegriffe gespeichert, die sich
diesen Scanvorgang verboten. Dieses Dokument wird wiedergefunden, wenn man einzeln oder in Kombination nach den zwischen %START% und %ENDE% befinden. Dieses Dokument wird wiedergefunden, wenn man einzeln oder in Kombination
Suchbegriffen ,Eingang Rechnungen” oder nur ,4711" im Archiv 1 sucht. nach den Suchbegriffen ,4711" und/oder nach den Begriffen oder Zahlen von der ersten Dokumentenseite sucht. Dieses

Dokument wird im Archiv 1 gespeichert. Wirde man noch zusatzlich den Steuerbefehl %JA% zwischen %START% und %ENDE%
schreiben, wirden alle Begriffe und Zahlen aus allen Dokumentenseiten automatisch ausgelesen (anstatt nur der ersten Seite)
und als Suchbegriffe gespeichert werden.

UFP Dy GmbH - Carl-Friedrich: R-Str. 11 - D-47475 Kamp-Lintfort UFP Deutschland GmbH - Carl-Friedrich-GauBt-Str. 11 - D-47475 Kamp-Lintfort
BvL GmbH | BvL GmbH |
Miillerstr. 138 d Muillerstr. 138 d
13353 BERLIN 13353 BERLIN
15, S 240 R Steuernr : 433
Kundennummer: Kundennummer: 890’
RECHNUNG - Nr. 3444339 Seite: 1 von 1 RECHNUNG - Nr. 3444339 Seite: 1 von 1 Datum: 10-06-2021
Versand LS-Nr.: 2211733 vom  10-06-2021 Ihre Bestellung : Versand LS-Nr.: 2211733 vom  10-06-2021 lhre Bestellung :
Artikel-Nr Artikelbezeichnung Menge Einzelpr. Artikel-Nr Artikelbezeichnung Menge Einzelpr. Rabatt Ges.Preis
lhre Artikelnummer: EPSON SO 20407 lhre Artikelnummer: EPSON SO 20407
EPSS020407 EPSON INK CARTRIDGE BLACK 3 24,10 EPSS020407 EPSON INK CARTRIDGE BLACK 3 24,10 72,30
INK CARTRIDGE TM-J7000/7500 STUCK INK CARTRIDGE TM-J7000/7500 STUCK
C335020407 C335020407
%START% %A%
9%START% %A% %NEIN% 4711
EINGANG RECHNUNGEN o %ENDE%
4711
%ENDE%
Zahlungsbedingung :  30Tage netto ab Rechnungsdatum Nettobetrag 72,30 Zahlungsbedingung :  30Tage netto ab Rechnungsdatum Nettobetrag 72,30
MwSt. 19,00 % 13,74 MwSt. 19,00 % 13,74
. Gesamtsumme 86,04 Eur ‘ Gesamtsumme 86,04 Eur
Das Datum des Lieferscheins entspricht dem Leistungszeitpunkt Das Datum des Ll h P dem Lel:
i der ungen verweisen wir auf die 2 und Konditi i der gen verwelsen wir auf die Zahi und g
’ ) . ) Bankverbindungen: ' inifort - : Bankverbindungen:
SG“Z dsﬂf‘f:”s?ha"' Hamp-Linliod sfmisgercnt Kieve, HRB 6747 Dreicher Bk AG, Keimp- Lot 1BAM DE44320800100770185000 B12 220 800110 Swift 10 DRES DE FF 320 KIaTrO185000 SG"Z def, o Kamp-Linliort HIEve, HRE 6747 Drescner Bank AG, Kamp-nto, 18N DE#320G00100770185000 BLZ 320 800 10 8wl DRES DE FF 320 KoT70188000
eschaftsflinrer: Martin Ziegler - mﬁ:‘:gnggfg{:; . Commerzbank AG, Moers, IBAN DE14350400350604343400 BLZ 350 400 38 Swift-BIC COBADEFF Kto. 604343400 eschafisfihrer: Martin Ziegler - ﬁi’ﬁ("iﬁg?éﬁﬁé‘; s Commerzbank AG, Moers, IBAN DE14350400380604343400 BLZ 350 400 38 Swift-BIC COBADEFF Kto. 604343400
i' - Steuermummer: 119/5712/0071 ;=o;|, IBAN 059432(3%%:3»:1;; 763439 BLZ 360 100 4; g:iz"?glzczg;3&3:&-&1&:\;& 72341;\34\4 Ko 364055987 :l . Steuemummer: 119/5712/0071 ;;",;(, BAN Dggnﬁﬁié%ﬁésn; 763439 :133020:?:: 0171%5:; ?ﬁfgfczgéﬁﬂsgﬁmmf 7%??3‘\;“4 Ko 364035387
oEs gelten unsere Liefer- und H] KBC Bank D AG, Diisseldorf, IBAN DE21301205000000283771 BLZ 301 205 00 Swift-BIC BANVDEHB300 Kto, 283771 giEs gelten unsere all Liefer- und d KBC Bank D AG, Diisseldor, iBAN DE21301205000000283771 BLZ 301 205 00 Swift-BIC BANVDEHB300 Kto, 283771

@9 Steuerbefehle @ Steuerbefehle




BVLARCHIVIO®

STEUERBEFEHLE IN SELBST ERSTELLTEN DOKUMENTEN

lhre Ausgangsrechnung

Selbst erstellte Dokumente kdnnen bereits mit den Steuerbefehlen bedruckt sein. Eigene Rechnungen, Lieferscheine oder
sonstige Dokumente kdnnen alle Steuerbefehle und Suchbegriffe bereits enthalten. Drucken Sie auf Ihren eigenen Dokumenten
irgendwo zusatzlich die Steuerbefehle mit auf.

Auf dieser Beispielseite werden automatisch nur die Begriffe gespeichert, die zwischen dem Start- und Endebefehl stehen.
Mit dem Befehl %NEIN% wurde eine automatische Entnahme weiterer Suchbegriffe aus den Dokumentenseiten verboten.

BvL.coM

BvL.com GmbH
BvL.com GmbH - Miillerstr. 138d - 13353 Berlin - Germany
HRB83599 - GF:Ralph-Norman von Loesch  USt-Id-Nr.:DE219480941
Tel (030)454 781-0 - Fax (030)454 781-781

RECHNUNG

RECHNUNGS-NUMMER
265188

(]

(1T

EXEMPLAR INTERN™

Grundschule Bonndorf
MuhlenstraBe 13

Wiederholungasdruck

79848 Bonndorf

17.06.09 Seite 1
Lieferadresse

07101527D11LEBH

@Y %START% %A% %NEIN%  DREL DEBITOR 265188  07101527D11L  %ENDE% (1))
|Menge Artikel-Nummer Input-Nr |

1 HP CC533A 503817 com.117/
magenta fir ca. 2.800 Seiten bei 5% D

1 HP CC531A 503813 COM.178/
cyan fur ca. 2.800 Seiten bei 5% D¢

1 HP CC532A 503815 COM.179/ 1

Tonerpatrone yellow fur ca. 2.800 Seiten bel 5% D |
gepackt: Kontrolle:

Versand ohne Nachnahme

Fracht/Versand UPS Deutschland am 17.06.09
Zahlungsbedingung  Zahlbar innerhalb von 7 Tagen ohne Abzug ab Rg-Datum

Ware erhalten, Datum, Stempel, Unterschrift:

@D Steuerbefehle

Handbuch |

VOLLTEXTVERSCHLAGWORTUNG MEHRSEITIGER DOKUMENTE

Listen (Adresslisten oder Inhaltsangaben)

Eine Volltextverschlagwortung Uber mehrere Seiten ist denkbar einfach. In diesem Beispiel werden alle Seiten verschlagwortet,
da der Steuerbefehl %JA% gefunden wurde. Auf welcher Seite und an welcher Stelle Sie die Steuerbefehle einbringen, spielt
keine Rolle. Wird der Steuerbefehl %JA% gefunden, wird immer das gesamte Dokument verschlagwortet.

Arzneimittel aus dem
Selbstmedikationsbereich

Injektions/Infusions-,
Triger- und
Elektrolytlésungen

Calciumverbindungen
(mind. 300 mg) und
Vitamin D

Calciumverbindungen
(mind. 300mg) als
Monotherapie

Chinin
Citrate

E. coli Stamm Nissle 1917

Eisen-(II)-Verbindungen

Flohsamenschalen

Folsdure und Folinate

Gingko biloba-blitter-
Extrakt (standardisiert)

Johanniskraut-Extrakt
(mind. 300 mg)

Todid

Iod-Verbindungen

Kaliumverbindungen als
Monopriiparate

Lactulose und Lactitol

Indikationen
(z.T. komprimiert)

schwere Osteoporose, zeitgleich
zur Steroidtherapie (Kortison;
Folge: Calcium wird vermehrt
iiber die Nieren ausgeschieden),
Patienten mit Skelettmetastasen

Unterfunktion der
Nebenschilddriise

Malaria

Harnsteine

chronisch entziindliche
Erkrankung des Dickdarms
(Colitis ulcerosa)

gesicherte Eisenmangelanaemie

unterstiitzende Behandlung
chronisch entziindlicher
Darmerkrankung (Morbus Crohn
u.a.) sowiec HIV-bedingten
Durchfillen

Therapie mit
Folsdureantagonisten sowie zur
Schmerzlinderung bei Dickdarm-
(Enddarm-)krebs) in
Kombination mit Fluorouracil
(verstirkte Wirkung)

Demenz

Therapie mittelschwerer
depressiver Episoden

Schilddriisenerkrankungen

bei Ulcera (Geschwiiren) und
Druckgeschwiiren (zur
Wundheilung)

Kaliummangel

Leberversagen im
Zusammenhang mit

Kaliumverbindungen als

Monopriiparate
Lactulose und Lactitol

Seite 1

Priparate

(Beispiele)

Infusionsldsung Berlin

Chemie, Jonosteril,

Sterofundin Seite 2

Calcilac, Calcimagon D3,
Calcium-D-Sandoz

iparate

sispiele)
usionslosung Berlin
2mie, Jonosteril,

Limptar N rofindin
Blemaren, Lithurex S, cilac, Calcimagon D3, i
Uralyt U cium-D-Sandoz Seite 3
Mutaflor
Dreisafer, Ferrlecit, ferro Priiparate
sanol (Beispiele)
Agiocur aptar N Infusionsldsung Berlin
\maren, Lithurex S Chemie, Jonosteril,
Iyt U ’ ? Sterofundin
taflor Calcilac, Calcimagon D3,

Calcium-D-Sandoz
Folarell, Folsdure Stada,

Folverlan
sisafer, Ferrlecit, ferro
ol
iocur
Kaveri, Tebonin X
Limptar N
Jarsin 300 Blemaren, Lithurex S,
arell, Folséure Stada, Uralyt U
Jodetten Henning, Jodid- verlan Mutaflor
Verla, Mono-Jod
Freka-cid, Polysept, ) )
Traumasept Dreisafer, Ferrlecit, ferro
sanol
. . . veri, Tebonin .
Kalinor, Kalium-Duriles, Agiocur
Rekawan

i sin 300
Bifinorma, Eugalac,
Lactulose-ratiopharm, . .
letten Henning, Jodid-

rla, Mono-Jod Folarell, Folsdure Stada,

*ka-cid, Polysept, Folverlan
wmasept
Kaliummangel Kalinor, Kalium-Duriles,
Rekawan X .
R i Kaveri, Tebonin
Leberversagen im Bifinorma, Eugalac,

Zusammenhang mit Lactulose-ratiopharm,

Jarsin 300

Jodetten Henning, Jodid-
Verla, Mono-Jod

Freka-cid, Polysept,

Druckgeschwiiren (zur Traumasept
Wundheilung)
Kaliumverbindungen als Kaliummangel Kalinor, Kalium-Duriles,
Monopriiparate Rekawan
Lactulose und Lactitol Leberversagen im Bifinorma, Eugalac,

Zusammenhang mit Lactulose-ratiopharm,

@9 %START% %JA% %ENDE%

@ steuerbefehle
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EINE DATEI ARCHIVIEREN

Dateityp jeder Art

Sie mochten z. B. eine Datei im Archiv 3 speichern. Geben Sie in Ihrem Webbrowser http://62.116.179.213 ein. Geben Sie
anschlieBend Benutzername und Passwort ein. Klicken Sie auf ARCHIVIEREN. Es 6ffnet sich ein neues Fenster (siehe unten).
Indem Sie auf klicken, gelangen Sie in das Verzeichnis Ihres Computers. Wahlen Sie die gewlinschte Datei aus.

Geben Sie im Textfeld alle Ihre Suchbegriffe ein, jeweils immer mit einem Leerzeichen getrennt, nach denen diese Datei wie-
dergefunden werden soll. Gro3- und Kleinschreibung werden nicht bertcksichtigt, auch ist es egal, ob Sie satzweise oder un-
tereinander die Worter eingeben. Vermeiden Sie Satzzeichen direkt hinter einem Wort.

Driicken Sie anschlieRend auf . Das Dokument ist im Archiv 3 gespeichert.

O W ARCHVIOS3 /) x  + - o X

< C A Nichtsicher | http://62.116.179.213 (1) A 18 =

BvL ARCHIVIO®

ARCHIVIO 3 /

Waéhlen Sie jetzt das Dokument / die Datei aus, die archiviert werden soll:
Datei auswéhlen | C:\Benutzers\Windows\Documents\Test.jpg 9

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

D Den Inhalt von der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
[:] Den Inhalt von allen Seiten als Suchbegriffe speichern

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

Geben Sie hier die Suchbegriffe ein, nach denen die Datei gefunden werden soll:
---> EXAMPLE: factura 123 smith john

Urlaub Spanien Sommer 2024 (3] (B |
Urlaub

Spanien

Sommer (4)

2024

SPEICHERN

@9 Durchsuchen-Button um die Dateiauswahl aufzurufen @ P-Adresse-Eingabezeile

@) Textfeld fur Suchbegriffe @ gewahlte Datei mit Pfadangabe
Speicher-Button um den Archivierungsvorgang abzuschliel3en € Schreibweise |

@ Schreibweise Il

Kontrollieren Sie Ihre Aktion. Klicken Sie auf Archivio 3 und suchen Sie jetzt Ihre Datei nach den von Ihnen eingegebenen Such-
begriffen und klicken Sie dann auf die Ergebniszeile. Die gerade gespeicherte Datei muss sich 6ffnen. Jede Datei, die Sie im
Archiv speichern, erhalt einen eigenen, einmaligen, von BvLArchivio® vergebenen, neuen Dateinamen.

Handbuch | [l]]

EINE DATEI ARCHIVIEREN

Dateityp PDF

Wenn Sie eine PDF-Datei archivieren, kdnnen Sie bestimmen, ob der Inhalt von der ersten Seite oder von allen Seiten als Such-
begriffe gespeichert werden soll. Zusatzlich kdnnen Sie festlegen, ob lhre PDF-Datei im Ursprungsformat beibehalten werden
soll (empfohlen bei PDF-Dateien, die z. B. Signaturen, Zertifikate, Formularfelder oder ein Passwort* enthalten) oder ob die von
BvLArchivio® produzierte PDF/A-Datei (empfohlen flr die Langzeitarchivierung) im Archiv gespeichert werden soll.

Die Datei wird der Schrifterkennung zugefihrt und kann daher nicht sofort im Archiv aufgerufen werden. Kontrollieren Sie Ihre
Aktion. Klicken Sie auf Archivio 3 und suchen Sie jetzt Ihre Datei nach den von lhnen eingegebenen Suchbegriffen und klicken
Sie dann auf die Ergebniszeile. Die gerade gespeicherte Datei muss sich 6ffnen. Jede Datei, die Sie im Archiv speichern, erhalt einen
eigenen, einmaligen, von BvLArchivio® vergebenen, neuen Dateinamen. Wenn Sie eine identische Datei zweimal abspeichern, wer-
den zwei Dateien mit unterschiedlichen Dateinamen von BvLArchivio® erzeugt. Die Datei finden Sie im Archiv wieder, indem Sie
nach den Suchbegriffen suchen, die Sie zuvor beim Speichern angegeben haben, oder indem Sie nach Begriffen suchen, die sichim
Dokument befinden.

Dateien, die groBer als 16 MByte sind, miissen liber BvLArchivio Explorer Plug-In hochgeladen werden (siehe Hand-
buch II).

* Passwort:

Wenn eine PDF-Datei durch ein Passwort geschitzt ist, mussen Sie im Textfeld das Passwort mit eintragen, damit die Schrift-
erkennung die PDF-Datei 6ffnen kann.

Das Passwort (z. B. 12345) muss wie folgt eingetragen werden: %passwort%123345%/passwort%

O W ArRcHIVIO3// x | + - o X

or
ke
@

& G A Nichtsicher http://62.116.179.213 A

BvL ARCHIVIO®

ARCHIVIO 3 /
Wahlen Sie jetzt das Dokument / die Datei aus, die archiviert werden soll:
Datei auswahlen | C:\Benutzers\Windows\Document-

Bei der Archivierung von PDF/TIF/TIFF-Dateien konnen Sie folgende Optionen wéahlen:

[:] Den Inhalt von der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
@ Den Inhalt von allen Seiten als Suchbegriffe speichern

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

Geben Sie hier die Suchbegriffe ein, nach denen die Datei gefunden werden soll:
---> EXAMPLE: factura 123 smith john

KREDITOR
KOSTEN
TELEFON
2024
JANUAR

SPEICHERN

Ve N

Hinweis

Die von BvLArchivio® erzeugte PDF/A-Datei ist immer vollstandig Gber alle Seiten durchsuchbar. Sie kénnen in
einer PDF/A Datei sowohl ganze als auch Teile von Wortern, Zahlen oder sonstigen Begriffen suchen.

AN J




BVLARCHIVIO®

IM ARCHIV SUCHEN

O W ArcHvIO1// x  + - o X

<« G A Nichtsicher | http://62.116.179.211 A Y 1=

BvL ARCHIVIO®

© 0600606 000
J [ W i R

IS

ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

ARCHIVIO 1 /
m LIZENZ-ENDE 05.07.22 m
BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /
P-Version 2.62 / SNR 107-240620 / LT 1,92 / Offline-Disk / LC 28.02.20 m m m DANGER
24.05.2022 12:37:50 / W1:0 / W2:0 / W3:0 / F:0 / K:0
2-0-0 / K:1436927 / 975 GB / 24.05.22 00:08:22 / F:7894 - 24.05.22 12:00:02
HILFE / ARCHIVSTRUKTUR

€@ schnellwahibefehle

©® Alle Archivierungen der letzten drei Tage anzeigen
© Suche nach Dateien mit Gbereinstimmenden Anfangszeichen

© Anzeige der Ergebnisliste in einer Spalte
® Anzeige der Ergebnisliste in zwei Spalten

® Archivierungen aus einem bestimmten Zeitraum anzeigen @ Exportieren von Suchbegriffen und Dateien

Ein Dokument im Archiv finden

Geben Sie im Webbrowser z. B. die Adresse http://62.116.179.211 fur Archiv 1 ein. Geben Sie Benutzername und Passwort ein.
Wenn Sie sich zusatzlich identifizieren missen, weil die Benutzerverwaltung aktiviert ist, geben Sie im Suchfeld als Erstes !bvli!
Benutzername Passwort (Ihre personlichen Identifikationsmerkmale) ein.

Geben Sie z. B. im Suchfeld (01.01.2022-01.06.2022) (siehe Bild unten) ein und driicken Sie aufos
Es werden alle Eintrége angezeigt, die in diesem Zeitraum archiviert wurden.

Geben Sie z. B. im Suchfeld (01.01.2022-01.06.2022) rechnung 4711 ein und drucken Sie auf O‘. Es werden Ihnen alle Doku-
mente angezeigt, die in diesem Zeitraum (01.01.2022-01.06.2022) archiviert wurden und die Suchbegriffe ,Rechnung” und
L,4711" enthalten.

Geben Sie im Suchfeld z. B. rechnung 4711 (0= 27 =0~ <+ - o x

ein und driicken Sie auf O I IR G & vensicrer | http://62.116.179.211 A -
Es werden alle Dokumente angezeigt, die -

mit den Suchbegriffen ,Rechnung” und ®

4711 gespeichert wurden. Dokumente, BVLARCH[V[O

die nur ,,Rechnung" oder nur ,4711" enthal- |(01.01.202201.06.2022) [eX
ten, werden nicht angezeigt, weil die Such-
bedingung nicht erfullt ist. Es werden nur
die Dokumente angezeigt, die sowohl | gesycur wuroe: (01.01.2022-01.06.2022)

~Rechnung” als auch ,4711" enthalten. | - 19.04.2022 - (PDF) (#1) MITTELSTAI"DT KATHRIN LABORBEFUND. POF BLUTVIERTE 04/2022 LETZTER LABORSTATUS PATIENT [

498 ] MITTELSTADT *29.03.1961 PATIENTEN-NORMBEREICH 04.04.2022 24.03.2022 KREATININ MG/DL 0.50

ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

H H H = H 2 - 19.04.2022 - (PDF) (#1) MITTELSTAI" DT KATHRIN MEDIKAMENTENPLAN.PDF SCHOLLE NIERE 72 2035300 DR MED
Bis zu maximal sieben Worter bzw. Begriffe ST NP RO OGE D1pC NED b LAESHER Rz ¢ DTERNIST N AEPLROLOGI i MERsDORFER,
O - i i 3 - 16.03.2022 - (PDF) (#2) ZULASSUNGSBESCHEINIGUNG TEIL I (FAHRZELUGSCHELN) NR,B-5-1-070/22-00757 EUROPAISCHE GEMEINSCHAFT BUNDESREPUBLIK DEUTSCHLAND
konnen als sogenannte UND-Bedingung im BB ARSI B Y RS MR
Suc hfe I d mit Leerzeic h en getre nnt 4-16.03.2022 - (PDF) (#1) *~*** * * * EUROPAISCHE GEMEINSCHAFT BUNDESREPUBLIK DEUTSCHLAND (D) ZULASSUNGSBESCHEINIGUNG
TEH H (FAHRZEUGBRIEF) CAWAETENCRAARO 3A PERWARPAUM3 L-LACT II / PERMISO
eingege ben werden. 5 - 16.03.2022 - (PDF) (#1) 6 WEITERE HALTER-EINTRAGUNGEN DAS FAHRZEUG IST HEUTE MIT UMGESCHRIEBEN
DEM AMTLICHEN KENNZEICHEN WORDEN AUF VORILRFLE NAME (GGF AUCH GEBURTSNAM
i i i 6 - 16.03.2022 - (PDF) (#1) -V * -V-4" CI LE 0#DNCIL.V3MD3 IN LOA IDNHX1/16T700021V/3C110
Geben Sie z. B. im Suchfeld .XLS ein und ALEPU.PIAP ANBLUFL :SUNUUA)11E>1411-1AZ AGPNAPUL3 62-E0-1961 :TWIG JO AE.C) :WNLEPSVNQA9 ALEDUPAA)
U i O itv- 7 - 16.03.2022 - (PDF) (#2) STANDARDIMPFUNGEN NACH DEN AKTUELLEN EMPFEHLUNGEN DER STANDIGEN IMPFKOMMISSION (STIKO)
drucken Sie auf N Es werden alle Date Ity A ND AL SORGANISATION WORLD HEALTH GRGANIZATION ORGANISATION MONDIALE DE LA SANTA SAUGLINGE
penvom Format XLS a ngeze |gt Um das ge- 8 - 16.03.2022 - (PDF) (#2) STANDARDIMPFUNGEN NACH DEN AKTUELLEN EMPFEHLUNGEN DER STANDIGEN IMPFKOMMISSION (STIKO)
WELTGESUNDHEITSORGANISATION WORLD HEALTH ORGANIZATION ORGANISATION MONDIALE DE LA SANTU SAUGLINGE
suchte Dokument oder die gesuchte Datei |, ..o o e socoacmmesns swzvesos i o s oo s mowrmerisss swwis oz 5009

1:QPQJ.C) PLEA :WRNEPST..INTIAD ALEAWVAD GIAO) INA3 N3 PDP.12AIS JE101IRLSLE1111/11

anzuzeigen, klicken Sie auf die entspre-
chende Ergebniszeile.

10 - 16.03.2022 - (PDF) (#2) ANAMNESE NRIRNA SCHUTZIMPFUNG GEGEN COVID-IG (CORONA VIRUS DISEASE 2019)
(GRUNDIMMUNISIERUNG UND AUFFRISCHIMPFUNG) MIT MRNA-IMPFSTOFF (COMIRNATY® 10 PG 30 VON

O | W ARCHvio 3 /BUCHIATUNG /x| -

&

G A e | http://62.116.179.213 A s T=

BvL ARCHIVIO®

Rechnung |BvLp2! |Q

ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

GESUCHT WURDE: Rechnung

‘amazonde Rechnung

O |pasas

MMSE GWEH

O | B ARCHVO3/BUCHIATUNG/ X | +

<« G A nihescher | http://62.116.179.213 Al = @
Rechnungen 4711 IBvL2! o,
ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT  TRENNBLATT
GESUCHT WURDE: Rechnung 4711 !BvL2!
110012022 (D7) () MELITA K TEMASCHTNE IWOIEE P AMAZONOE ECHNUNG 20 VERKAUFT VO
Zovobozt oLt
GSrine s NET GHBH NAHARIVASTRASSE G BERLIN 12300
DF HECHUNGEDATUN /utrtuumum 10 AN 2023 RECHNUNGSNUMNER PLISMASAELL ZARLBETRAG 503,38
LAY UNSEREN KUNDENSERVICE 21 KONTAKTIEREN BESLCHEN STE WWALAMAZON.DE CONTACT-US GESCHATSADRESSE
IEFERADRESSE TRIPPSTEINSIN 59 19045 AL JANA PAWLA 1 29 00-057
D B B, g IOUEN BSTEL B 0 DESTELLILNINER 3067130345 485148 ECHNUNGSOETALS RESCHRETUNG
MENGE STOCKHELS UST 61 UCKPRELS ZWISCHENSUMME (ONE UST) (N, &
BT RO O | W MLEBETALTER 0% () SWERMERY BONNENBENALTER ONE
TOUCH FUINTION 13 A AUTONATISCHE EGUIGSOCHA SIBER ASI S00S VWIS VeRsanokosTen
00 GESAMTPRELS % GESAMT PLAG.00 Vi NasL RS S aen TR A 30038
LBI352 S AERE SoRN T KeANEDY | 1635 LUXEMBOURG S117 O
SESELLSGiATT LIXEMAURG £ T LOXEMURGISCHEN IANDELSREGISTER UNTER R.C:5 8 101818
SCTANNKABITAL 37500 EUR POLSKA I SEITE 2 PDF
AL MCC26EF OG04 DT AFED 330D 583DAGORANBEDS
2+ 18.40.2021 - 001 (40 VODAYONE GIGABVTE LEITNG ANCERUNS | KUIGENSERVICE 0310 Reunt i
B S A s B BE bt ke s 22332378
VERTRAGSNUMVER 573289065 ONSER ZEICHEN A1/ 11 0800 664 34
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- 18.11.2021 -

318112028

4- 14072028 -

5-16.10.2020 -

6-05.10.2020 -

(DF) (22) MELITTA KAFFENASCHINE TWVOICE POF ANAZON.OF RECHIUNG 281 i FRKAUFT VON

{STIDNR PLEIE2907515 OLAF MITTELSTADT FITNET GHEH NAHARTVASTRASSE § BERLIN 12309
DE RECHNUNGSDATUM /LIEFERDATUM 10 JANUAR 2022 RECHNUNGSNUMMER PL2SHASAEUL ZAHLBETRAG 503,3

UM UNSEREN KUNDENSERVICE 71 KOWAKTIEREN OESUCHEN SIE MWW AMAZON. DF/CONTACT-5 e SCHATTSADRESSE
LIEFERADRESSE TRIPPSTEINSTR 59 1.

WARS7AWA DE370445554 POLEN PESTEL L NFORMATIONEN amnmmw 09 BESTELLNUMHER 306-7130345-0485148 RECHNUNGSDETALS BESCHRETBUNG
HENGE STUCKFTELS ST SoeTUCKPRES ZWISCHENSUNME (OHE UST) (TN CATTED C1
FST0101 KAFEEEVOLLAUTOVAT | MIT MILCHBEHALTER 1 0% (1) ZWETAUMERN. OFNENBEHALTER ONE

L FUNKTION 55 EAR AU TONATISCHE REINIGUNGSTROGRAHME SILEER ASIN SO03YWRLS VERSANOKOSTEN

(PDF) (54) VODAFONE GIGABYTE LEITUNG ANDERUNG | KUNDENSERVICE 99116 ERFURT FIRMA
EIT-NET GMEH OLATMITTELSTADT NAHARTVASTR L COIETADRESSE KUNDERNUMER 332332929
VERTRAGSNUNMER 373180065 UNSER ZEICHEN AIP/TWA 0500 6ot

STORUNGEN Kor KT 52 NoVEMBER 2021 THRE TARIPECHSELACSTATIGUN LIEBE VODATONE KUIDIN
CIEBER VODARONE KUNDE HkEN TARI wzcnsﬁ msm IR 2UN BEARBEITET HREM ASCH

TARIFE ODER TREUE-GESCHENKE PERSONALISIERTE ANGEBOTE DURFEN IHNEN NUR MACHEN WENN

(PDF) (#17) MOBILFUNKVERTRAG KATHRIN HANDY VODAFONE DEUTSCHLAND GHBH FERDINAND-BRAUN-PLATZ 1 40549
DOSSELDORT HERR OLAT WITTELSTADT IAYARIVASTE 12305 LI 15 NoWEWBCR

2021 1RE RUFNUMIER 0173/2714057 SCHOY DASS S Bel U

{iEoeR b IMT ALLES FOR THREN ZUGANG 70 UNSEREM

4 STELLIGE P S NUMMER GUT WISSEN AUFTRAGSBESTATIGUNG MIT ALLEN
NFOS 7L nmnwm (TARIF HAGEN PER FAT BEKOMMIEN FNDEN UTERLAGEN

AUCH JEDERZELT SELF SERVICE PORTAL MEINVODAFONE KONNEN AUDERDEN VERERAUCH PRUFEN AKTUELLE RECHIUNG
ST AORESSF SANKVFRBINDUNG ANDERN DORT GAN? B2QUEM SFLBST WELDEN S101

5 GBI ONLINEHANDEL GROBHANDEL KLARA-M. FABBINDER-STR
£ 6 12305 BERLIN
HNUNGS NR RECHNUNGSDA 776 07.07.2021 AUFTRAGSNUMNER AUZ21174917 RECHNUNG KUNDEN-NUMMER KD-1272030
ZAHLUNGART LIEFEROATUM VERSANDART BESTELT DUFCH SUPPORT L HATL 1R BESTELLDATUN
05.07.2021 SEITE 1 VON AMAZON PAYMENTS DHL PRIO VERSAND LIEFERANSCH

T BEZEICHNUNG GESANT

(PDF) (#1) STAUBSAUGER KAUFETN IETIK VERTRAU EVT
13 53121 BONN EIT-NET OLAF MITTELSTADT NAHARIVAS
" st

)
AUFTRAGS ZAMLUNG FAVIENT) YON OFFENER BETRAG € (90,93 2 575

{5D) (1) 881927026 207 APPLE WATCH QLA SECHNUNG DISTRIBUTION INTERNATIONAL 7D HOLUML
NDUS TRIAL ESTATE CORK IRELAND UST IDNR. DE2/9463621 RECHNUNGSNUMMER ABB192/026 BESTELLNUMNER 3382288575
RECHUNGSOATUN 08 10 2070 AL LIGKEITSDATUI KUNDENNOMIER 30037 DES KUNDEN DE37044554 AN FITNET

EF NAMARIYASTR 6 12509 BERLIN GERANY 503458095 ZAHLUNGSEEDINGUNGEN CREDIT
VISAUMCARD BESTELLDATUN 16.05.3030 LIEFERSCHE T DATUM 37366 35550/05.A0- 3020 VERSAM HITTELSTADT
ANZAHL PRELS J€ EINHELT (EXKL MIST.) SUMME STEUERSATZ % LIEFERBEDINGUNGEN/INCOTERMS
15 FRACHTaED01 R VERSICHERUNG GEZ0LT 000010 SERIES G < CELLLA 1
42 99 ALUMIIUNGENASE SPACE GRAL SO

16,00 COPYRIGHT LEVY 1030 WIFEE AFGISTRATION NMAZR DF 757

STEOEANGMMER £7/070) 26455 GLESEN HECHUNGSBETRAG WORDE SEGLICHEN 1T BEL FRAGEN 20

RI LOOP KOHLEGRAU HERKUNFTSLAND €N

ABS1653564,60F 192D KATHAII 91 RECHUNG DISTRIBUTION INTERNATIONAL 1D HOULYL
DE279463621 RECHNUNGSNUMMER ABS1683564 BESTELLNUNNER 3384056248
SECHUNGSOATUN 210,250 FALLIGKEITSDATU KUNDENNUMMER 200227 DES KUNDEN DE270445554 A EITAET

[

Handbuch |

Vorschaubilder anzeigen (Server-Stan-
dardeinstellung - siehe Handbuch II)

Geben Sie im Suchfeld 'BvLp1! oder!
BvLp2! ein und drlicken Sie aufos .
(Hinweis: Die Einstellung gilt nur fur die
aktuelle Browsersitzung.)

Die letzten aktuellen Archivierungen in
Eingangsreihenfolge anzeigen

Geben Sie im Suchfeld nur drei Punkte ein
und dricken Sie aufos .

Anzahl der angezeigten Suchbegriffe dn-
dern

Geben Sie zusatzlich am Ende im Suchfeld
einen der folgenden Befehle ein.

Beispiel: Rechnung 4711 !BvL2!

100 Suchbegriffe
500 Suchbegriffe
1.000 Suchbegriffe
20 Suchbegriffe

'BVL1!
IBvL2!
IBvL3!
!BvLO!

(Hinweis: Die Einstellung gilt nur fur diese
Browsersitzung.)

Teilwortsuche

Mit drei Kommata im Suchfeld vorange-
stellt, suchen Sie alle Eintrage, die mit Ihrer
Eingabe am Anfang Ubereinstimmen.
Wenn Sie z. B. alle Rechnungen suchen
mochten, die mit DE beginnen, geben Sie
ein: ,,, Rechnung DE. Das Ergebnis der Su-
che waren z. B. Rechnung DE-01 und Rech-
nung DE-02 und Rechnung DE-03 usw. Mit
drei Fragezeichen im Suchfeld vorange-
stellt, suchen Sie alle Eintrage, die mit Ihrer
Eingabe als Teil Ubereinstimmen. Wenn Sie
z. B. alle E-Mail-Dokumente suchen moch-
ten, die @BvLArchivio enthalten, geben Sie
ein:

??? @BvLArchivio

(Hinweis: Die Suchanfrage kann deutlich
langer dauern.)

Sie konnen die Teilwortsuche in einem
Archiv fur bestimmte Arbeitsplatze und
Benutzer verbieten (siehe Handbuch II)!

[
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IHR BVvLArchivio®

BvL Testserver

Seriennummer: 107 27.07.2022

IHRE IP-ADRESSEN & PASSWORTER
IP-ADRESSEN NAME DER ARCHIVE BENUTZERNAME PASSWORT
http://62.116.179.211 Archivio 1 Archivio1 111
http://62.116.179.212 Archivio 2 Archivio2 222
http://62.116.179.213 Archivio 3 Archivio3 333
http://62.116.179.214 Archivio 4 Archivio4 444
http://62.116.179.215 Archivio 5 Archivio5 555
http://62.116.179.216 Fehlerarchiv / Administration Archivio0 000
ftp://62.116.179.216 FTP-Input-Ordner Archivioi 000
Zentrale Einlieferungsadresse; hat
nur Schreib- und Ansichtsrechte.Scanner-
einstellungen: siehe Handbuch I, Seite 5
ftp://62.116.179.217 FTP-Export-Ordner Archivioe 000
Flr den Export groRerer Datenmengen,
hat Schreib- und Leserechte
http://62.116.179.218 Archivio DMS Archivio8 888
Datei- und Dokumentenverwaltung vor der Archivierung

Hinweis: NotstromversorgungNotstromversorgung

SchlieBen Sie den BvLArchivio®-Server an eine Notstromversorgung an. Damit verhindern Sie bei Stromausfall oder
Stromschwankungen ein unkontrolliertes Ausschalten. Sollte der BvLArchivio®-Server wahrend einer Archivierung den Strom
verlieren, wird ein mdglicher Archivierungsprozess dort fortgesetzt, wo er unterbrochen wurde.

Notstromversorgungsanlagen kosten heute nur noch 200,- Euro. Diese werden einfach vor dem BvLArchivio®-Server
geschaltet. Notstromversorgungsanlagen kdnnen nicht nur fur gewisse Zeit den Strom liefern, sondern auch gefahrliche
Stromschwankungen permanent abfangen und verhindern so eine Zerstérung des Netzteils im BvLArchivio®-Server.

Wir empfehlen daher, dringend eine solche Notstromversorgung einzusetzen.

Wenn Sie Fragen zu diesem Thema haben, kénnen Sie uns gerne anrufen.

NACHTLICHE REVISION

Grundsatzlich werden samtliche Dokumente und Dateien wahrend der Archivierung sofort auf zwei Datenplatten gespeichert,
auf der Hauptdatenplatte (D-Platte) und auf der Datensicherungsplatte (E-Platte), die gerade online ist.

Das System fuhrt taglich zwischen 00.00 und 03.00 Uhr diverse Kontroll- und Administrationsaufgaben und den
Festplattenwechsel der beiden E-Platten durch. In dieser Zeit sollten keine Veranderungen wie z. B. Passworter und
Bezeichnungen vorgenommen werden.

Das System kann in dieser Zeit kurzfristig nicht erreichbar sein. Jeden Tag um 03.00 Uhr startet das System neu und ist fur kurze
Zeit nicht erreichbar. Ein Shutdown-Befehl ist in dieser Zeit nicht moglich.

SICHERHEITSHINWEIS

Bauen Sie BvLArchivio® nie auseinander und nehmen Sie keine Anderungen vor. Sie sind nicht berechtigt, das Geh&use zu
offnen! Entfernen Sie das Siegel oder 6ffnen das Gehause, verlieren Sie den Anspruch auf eine einwandfreie Funktionalitat und
verstol3en gleichzeitig gegen geltende Lizenzbedingungen, was strafrechtliche Folgen haben kann.

EINSTELLUNGEN ANDERN

Handbuch I

Alle Einstellungen von BvLArchivio® kénnen nur im
Administratorenbereich (Fehlerarchiv) geandert werden.

Aufruf des Administrationsarchivs:
Geben Sie im Internetbrowser Folgendes ein:

@ http://62.116.179.216
@ Username: Archivio0

€) Passwort: 000
(Standardpasswort zum Zeitpunkt der Auslieferung)

D DB 62.116.179.211 * +

G ® ahttp://62.116.179.216 o

¥ Windows-Sicherheit

Melden Sie sich an, um auf diese Website
zuzugreifen.

Autorisierung angefordert von http://62.116.179.216

ArchivioO

000 9

PASSWORT ADMINISTRATIONSBEFEHLE

Das Ausfuhren systemrelevanter Befehle kann mit einem separaten Passwort geschitzt werden. Um das Ausfihren
systemrelevanter Befehle zu verhindern, werden diese deaktiviert. Eine Aktivierung ist nur mit dem von lhnen festgelegten
Passwort moglich. Der Server wird im deaktivierten Modus ausgeliefert. Um in den aktiven Modus zu wechseln, muss zunachst

ein Passwort festgelegt werden.

Ve
D . Administration / Errors / X —|—

< C A Nicht sicher | http://62.116.179.216

BvL ARCHIVIO®

Administration / Errors

o OEOA Y% O @

3% |
@

Geben Sie Fehler ein, um alle fehlerhaften Archivierungen anzuzeigen.

BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /

P-Version 2.62 / SNR 67323-030520 / LT 2,01 / Offline-Disk / LC 18.05.22 m m m DANGER
27.05.2022 18:37:38 / W1:1/ W2:0 / W3:0

0-0-0 / K:207749 / 498 GB / 27.05.22 00:07:06 / F:963 - 27.05.22 18:00:01

.

@ Klicken Sie hier fur die Liste aller Verwaltungsbefehle




@ LISTE ALLER ADMINISTRATIONSBEFEHLEADMINISTRATIONSBEFEHLE

im] - Administration / Errors / X 4+

& G A Nichtsicher | http://62.116.179.216 o & A te 1=
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Administration / Errors

Wichtige Administrationsbefehle sind nur ausfuhrbar, wenn diese aktiviert sind. Die Aktivierung ist mit einem separaten Passwort geschutzt.

Administrationsbefehle aktivieren / deaktivieren

Sie mussen zuvor das Passwort eingerichtet haben -- siehe nachste Zeile

Passworter

Passwort setzen fur Administrationsbefehle

Passwort &ndern
Leerzeichen im Passwort sind unzulassig

Passwort xyz setzen fur Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Leerzeichen im Passwort sind unzulassig

Passwort xyz setzen fur ArchivioO / Archivioe / Archivioi

Leerzeichen im Passwort sind unzulassig

Passwort xyz setzen fir ArchivioB

Leerzeichen im Passwort sind unzulassig

Dieser Befehl wird nur auf einem Backup-Server durchgefihrt

Zugangsdaten fur den Hauptserver-Exportbereich (Archivioe) hier hinterlegen

Archivierungen sind nur mit dem Passwort von Archivioi moglich. Hier konnen Sie zusatzlich ein weiteres Passwort/Schlusselwort
hinterlegen, welches bei der Archivierung (http oder ftp) zusatzlich in den Metadaten(Suchbegriffen) mit angegeben werden muss.

Passwort/Schliusselwort xyz setzen fur http-Archivierung in Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Leerzeichen im Passwort sind unzulassig

‘E\ ADMINISTRATIONSBEFEHLE AKTIVIEREN / DEAKTIVIEREN

~

Wichtige Administrationsbefehle sind nur ausfuhrbar, wenn diese aktiviert sind. Die Aktivierung ist mit einem separaten Passwort geschuitzt.

Administrationsbefehle aktivieren / deaktivieren

Sie mussen zuvor das Passwort eingerichtet haben -- siehe n&chste Zeile

Il ARBEITSOBERFLACHE

O W ARcHIVIO1// x |+ - - ~

& @] A Nichtsicher | http://62.116.179.211 A T8 T=
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SEEEEEO

ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

2] 3] (4]

ARCHIVIO 1/
m LIZENZ-ENDE 05.07.22 m
BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /
P-Version 2.62 / SNR 107-240620 / LT 1,92 / Offline-Disk / LC 28.02.20 m m s DANGER
24.05.2022 12:37:50 / W1:0 / W2:0 / W3:0 / F:0 / K:0
2-0-0 / K:1436927 / 975 GB / 24.05.22 00:08:22 / F:7894 - 24.05.22 12:00:02
HILFE / ARCHIVSTRUKTUR

@ Schnellwahlbefehle © Button, um ein Befehlsblatt zu drucken

@ Button, um eine Datei zu archivieren @ Button, um ein Trennblatt zu drucken

[Jf] MENU IN EINEM ARCHIV EIN-/ AUSSCHALTEN

Sie kdnnen fur jedes Archiv bestimmen, ob die Buttons A 60und0 (siehe Bild oben) in einem Archiv angezeigt werden.
Werden die Buttons nicht mehr angezeigt, stehen die entsprechenden Funktionen in diesem Archiv nicht mehr zur Verfigung.

Allgemein

Name Archivraum auf xyz &ndern fur Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5
|j> MenU ausschalten (OFF) in Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5
Menl einschalten (ON) in Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Sprache einstellen auf Deutsch / Englisch / Spanisch / Franzésisch / Italienisch / Tirkisch




PASSWORT ANDERN

Passworter

Passwort setzen fir Administrationsbefehle
Passwort &ndern

Leerzeichen im Passwort sind unzuléssig

Passwort xyz setzen fur Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Leerzeichen im Passwort sind unzulassig

Passwort xyz setzen flr ArchivioO / Archivioe / Archivioi
Leerzeichen im Passwort sind unzulassig

Passwort xyz setzen flr ArchivioB

Leerzeichen im Passwort sind unzulassig

Dieser Befehl wird nur auf einem Backup-Server durchgefuhrt

Zugangsdaten fur den Hauptserver-Exportbereich (Archivioe) hier hinterlegen

ARCHIVNAME ANDERN

Allgemein

I;> Name Archivraum auf xyz andern fur Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5
Menl ausschalten (OFF) in Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5
MenU einschalten (ON) in Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Sprache einstellen auf Deutsch / Englisch / Spanisch / Franzésisch / Italienisch / Turkisch

. SERVER HERUNTERFAHREN

~
Netzwerk
IP-Adressen des BvLArchivio-Servers:
IPvd-Adresse . . ........:192.168.1.61(Bevorzugt)
IPv4-Adresse . .. .......:192.168.1.62(Bevorzugt)
IPv4-Adresse . . ........:192.168.1.63(Bevorzugt)
IPv4-Adresse . . ........:192.168.1.64(Bevorzugt)
IPv4-Adresse . . ........:192.168.1.65(Bevorzugt)
IPvd-Adresse . . ... .....:192.168.1.66(Bevorzugt)
IPv4-Adresse . .. .......:192.168.1.67(Bevorzugt)
Anzahl Arbeitsplatze anzeigen, die heute zugegriffen haben
Server herunterfahren <):|
Server neu starten s
1N
Permanente Routen anzeigen
Wahle 'Seitenquelltext anzeigen' aus in der Anzeige fiir eine bessere Darstellung
Permanente Route mit Netzwerkadresse 172.18.101.0 eintragen
Permanente Routen-Netzmaske 255.255.255.0 eintragen fur 172.18.101.0
Permanente Routen-Gatewayadresse 192.168.1.10 eintragen fur 172.18.101.0
Permanente Route mit Netzwerkadresse 172.18.101.0 léschen
Standardgateway anzeigen
Wahle 'Seitenquelltext anzeigen' aus in der Anzeige fir eine bessere Darstellung
Standardgateway |l6schen
Standardgateway 000.000.000.000 eintragen
Standardgateway 000.000.000.000 und 000.000.000.000 eintragen
S J

Fahren Sie den Server méglichst nicht herunter, wenn noch Dateien in der Verarbeitung sind, wenn also hinter W1, W2 oder
W3 die Menge der noch zu verarbeitenden Dateien grofRer null ist.

Geben Sie im Internetbrowser folgende Zeile ein: http://62.116.179.216
Geben Sie Username und Passwort ein, um ins Administrationsarchiv (Fehlerarchiv) zu gelangen.

Geben Sie nun im Suchfeld bvl-archivsystem-shutdown- ein und driicken Sie auf O, .
Der Server antwortet mit einer Zahl. Geben Sie im Suchfeld noch einmal bvl-archivsystem-Shutdownshutdown- ein und
schreiben Sie die angezeigte Zahl direkt hinter den letzten Bindestrich (bvl-archivsystem-shutdown-12345).

Schalten Sie den Server nicht aus, er schaltet sich von allein aus!

Anhand der Powerlampe am Gehause des Servers erkennen Sie, wann der Server ausgeschaltet ist. Kontrollieren Sie am Server
die Powerlampen, alle Lampen mussen erloschen sein. Um den Server wieder in Betrieb zu nehmen, dricken Sie am Server
einfach den Einschaltknopf. Wenn Sie den Server herunterfahren, obwohl noch Dateien in der Verarbeitung sind, kann das
Herunterfahren langer dauern.

Der Server kann in der Zeit von 00.00 und 03.00 Uhr wegen interner Revisionsarbeiten nicht heruntergefahren werden.

Server zwingend herunterfahren

Wenn der Server nicht ordentlich heruntergefahren werden kann oder er beim Eingeben des Befehls eine Fehlermeldung
anzeigt, kdnnen Sie mit einem Hilfsaufruf den Server zum Herunterfahren zwingen. Diese Vorgehensweise sollte nur als letztes
Mittel eingesetzt werden, da ein aktueller Archivierungsvorgang eventuell unsauber beendet wird und es so zu einem
Datenverlust kommen kann.

Geben Sie im Internetbrowser folgende Zeile ein:

http://62.116.179.216/BvL_Server_go_down3210.afp oder
http://62.116.179.216/BvL_Server_go_down3210.afp




FESTPLATTENWECHSELFESTPLATTENWECHSEL WAHREND DES BETRIEBS

Sicherungsplatte (E-Platte) gegen Sicherungsplatte (E-Platte) wechseln

Im System sind immer eine rot markierte Hauptdatenplatte € (bleibt immer im System) und zwei Sicherungsplatten
(E-Platten) gesteckt, beide E-Plattens @ arbeiten im taglichen Wechsel.

Eine E-Platte ist online, die andere ist offline. Die E-Platte, die gerade offline ist, kann gegen eine andere E-Platte zu jeder Zeit,
wahrend der Server lauft, gewechselt werden, ohne den Server herunterfahren zu mussen. Auf der Arbeitsoberflache von
BvLArchivio® wird in allen Archiven die derzeitige Offline-DiskOffline-Disk (Identnummer der Festplatte) angezeigt, wenn auf
Offline-Disk geklickt wird.

Drucken Sie bei der Box-Version mit einem Stift an der rechten Seite gegen den Auswurfknopf der Festplatte (siehe
Identnummer), die als offline angezeigt wird. Die Festplatte wird herausgeschoben. Entriegeln Sie bei der Rack-Version den
Festplatteneinschub (siehe Identnummer), der als offline angezeigt wird. Die Festplatte wird von Ihnen herausgezogen.

Nachdem Sie vorsichtig die E-Platte aus dem Server entnommen haben, schieben Sie eine andere E-Platte hinein. Auf der
entnommenen E-Platte befindet sich der gesamte Datenbestand bis heute Morgen 00:00 Uhr. Wenn Sie beide E-Platten
gleichzeitig wechseln mochten, muss der Server ordentlich heruntergefahren werden (siehe vorherige Seite).

Die drei DatensicherungsplatteDatensicherungsplatten (E-Platten) missen von Ihnen gegeneinander regelmaliig getauscht
werden. In welchem Zeitabstand Sie diese Platten tauschen, bestimmen Sie (taglich oder wochentlich).

Es wird zur eigenen Datensicherheit ein taglicher Wechsel der Datensicherungsplatten (E-Platten) dringend empfohlen.
Bewahren Sie eine der Datensicherungsplatten immer an einem anderen Ort auf!

Bei einem Serververlust, inklusive der HauptdatenplatteHauptdatenplatte und der innen liegenden Datensicherungsplatten,
ist die an einem anderen Ort deponierte Datensicherungsplatte Ihre letzte Rettung! Noch mehr Sicherheit bietet der Nachkauf
weiterer Datensicherungsplatten, je mehr Kopien lhrer Datenplatten existieren, desto geringer ist der mdgliche
Komplettverlust Ihrer Daten. Mdchten Sie mit mehr als einer extern gelagerten Datensicherungsplatte (E-Platte) arbeiten,
kdnnen Sie jederzeit weitere Datensicherungsplatten bestellen. Achten Sie darauf, dass lhre Datenplatten nicht in unbefugte
Hande gelangen!
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Handbuch I

ARBEITSSTATUS ABFRAGEN

Menge der noch zu verarbeitenden Dateien ermitteln

Auf der Arbeitsoberflache von BvLArchivio® wird die Anzahl aller Vorgange bzw. Dateien (W1) mitgeteilt, die sich derzeit im
FTP-Eingangsordner befinden und noch archiviert werden mussen. Diese Zahl verandert sich im Verhaltnis der neu
hinzugekommenen und im Verhaltnis der abgearbeiteten Dateien.

In den zentralen FTP-Eingangsordner gelangen alle Dokumente und Dateien, die archiviert werden sollen. Der zentrale
FTP-Eingangsordner wird automatisch geschlossen (FTP-Dienst wird beendet), sobald sich mehr als 4.000 Vorgange bzw.
Dateien darin befinden. Sobald die Zahl auf unter 400 abgearbeitet ist, wird der zentrale FTP-Eingangsordner automatisch
wieder gedffnet (FTP-Dienst wird gestartet). Wenn Sie im Webbrowser htip://62.116.179.216/Bvl_server kill ftp3210.afp
eingeben, werden ohne Vorwarnung alle Dateien im zentralen FTP-Ordner unwiderruflich geldscht.

Dieser Befehl sollte mit Vorsicht behandelt werden, alle anstehenden Dokumente und Dateien werden sofort geldscht! Der
BvLArchivio®- Server wird in dieser Phase zweimal neu gestartet.

Wenn Sie stattdessen im Webbrowser http://62.116.179.216/Bvl_server_copyandkill ftp3210.afp eingeben, werden vor dem
Léschen alle im FTP-Ordner vorhandenen Dateien in den Exportbereich kopiert. Damit lassen sich z. B. nachtraglich fehlerhafte
Dateien analysieren.

Dateien und deren Namen im FTP-Eingangsordner (Ordner1)

Wenn Sie im Internetbrowser http://62.116.179.216/BvLTech1_F W1_.afp eingeben, werden alle Dateinamen angezeigt, die sich
in W1 befinden. In W1 befinden sich alle Dokumente und Dateien, die auf den BvLArchivio®-Server Ubertragen wurden.

Dateien und deren Namen im FTP-Eingangsordner (Ordner2)

Wenn Sie im Internetbrowser http://<<Die sechste IP>>/BvLTech1_F W2 _.afp eingeben, werden alle Dateinamen angezeigt, die
sich in W2 befinden. In W2 sind alle Dokumente und Dateien, die sich in der OCR (Schrifterkennung) befinden.

Dateien und deren Namen im FTP-Eingangsordner (Ordner3)

Wenn Sie im Internetbrowser http://62.116.179.216/BvLTech1_F W3 .afp eingeben, werden alle Dateinamen angezeigt, die sich
in W3 befinden. In W3 sind alle Dokumente und Dateien, die sich in der Datenbankerfassung befinden.
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ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

ARCHIVIO 1/
m LIZENZ-ENDE 05.07.22 m
BvLArchivio.com / Hotline 00800 - 272 44 846 /
P-Version 2.62 / SNR 107-240620 / LT 1,92 / Offline-Disk / LC 28.02.20 = DANGER
24.05.2022 12:37:50 / W1:0 / W2:0 / W3:0/ F:0 / K:0
2-0-0 / K:1436927 / 975 GB / 24.05.22 00:08:22 / F:7894 - 24.05.22 12:00:02
HILFE / ARCHIVSTRUKTUR

€@ Arbeitsstatus auf der Arbeitsoberfliche

W1:4 = Anzahl Dateien (vier), die derzeit in W1 stehen
W2:0 = Anzahl Dateien, die sich in der Schrifterkennung befinden
W3:0 = Anzahl Dateien, die sich in der Datenbankerfassung befinden




ARBEITSSTATUS ABFRAGEN

Wenn vom Server eine Datei mit mehr als 1.000 Suchbegriffen in einem Archiv gespeichert wird, kann der Fortschritt der
bereits gespeicherten Menge der Suchbegriffe fir diese Datei in einem temporaren Aktivitatsprotokoll zeitgleich abgefragt
werden.

Sie kdnnen diese Abfrage in jedem Archiv starten. Geben Sie im Webbrowser eine der nachfolgenden Zeilen ein und driicken
Sie auf Q

Drucken Sie nach erfolgtem Aufruf der Datei auf Aktualisieren, um den Fortschritt zu verfolgen.

DATEIFORMAT TIF / TIFF VON SCANNERN

Einige Scanner geben als Bilddateiendung .TIF oder .TIFF aus. Sie kdnnen BvLArchivio® entsprechend anpassen.

OCR (Optical Character Recognition) Protokolle und Einstellungen

OCR-Protokoll / alle Dateien von Scannern: 2022-5/ 2022-4 / 2022-3 / 2022-2

OCR-Protokoll / alle Dateien mit Metadateien von Arbeitsplatzen: 2022-5 / 2022-4 / 2022-3 / 2022-2
QOCR-Protokoll / alle Dateinamen: 2022-5 / 2022-4 / 2022-3 / 2022-2

OCR-Protokoll / alle Verarbeitungszeiten: 2022-5 / 2022-4 / 2022-3 / 2022-2

Welches Dateiformat verwendet der Scanner beim Scannen:
TIF / TIFF* / TIF+TIFF

Einstellung nicht erforderlich, wenn der Scanner im PDF-Format scannt!
Erst giltig mit Neustart von BvLArchivio oder automatisch am nachsten Tag!

Schrifterkennung auf der ersten Seite einstellen auf:

Wie viele Suchbegriffe sollen gespeichert werden?

Wenn Sie nur die 1. Seite auslesen lassen, kénnen Sie entscheiden, wie viel ausgelesen werden soll.

Es wird empfohlen, alles (999) auf einer ersten Seite auszulesen, Sie kénnen aber auch nur die ersten 100 Suchbegriffe auslesen lassen.

ausschalten / 100 Suchbegriffe / 500 Suchbegriffe / alle Suchbegriffe

Steuerbefehle nur mit eigener Serien-Nummer anwenden:

Steuerbefehle missen mit der eigenen Serien-Nummer erganzt werden. Neustart erforderlich!

NEIN* / JA

= Die Dateiendungen kommen als .TIF (Standardeinstellung).
TIF-Dateien werden in PDF/A umgewandelt. TIFF-Dateien bleiben im Original.

= Die Dateiendungen kommen als .TIFF.
TIF-Dateien bleiben im Original. TIFF-Dateien werden in PDF/A umgewandelt..

= Die Dateiendungen kommen als .TIF und als .TIFF.
TIF-Dateien und TIFF-Dateien werden in PDF/A umgewandelt. Achtung! Sie haben bei dieser Einstellung keine
Moglichkeit, TIF-Dateien oder TIFF-Dateien als Originaldateien (im Format TIF/TIFF) zu archivieren, da in dieser
Einstellung beide Dateiformen der Schrifterkennung Ubergeben und in PDF/A umgewandelt werden.

Alle Einstellungen sind erst nach einem Neustart von BvLArchivio® oder automatisch spatestens am nachsten Tag gultig.

TRENNBLATT / LEERSEITEN

Trennblatt

Sie finden das Trennblatt jeweils in der Arbeitsoberflache von BvLArchivio®. Sie kénnen mehrere verschiedene Dokumente an
einem Scanner gleichzeitig anlegen und scannen lassen. Wenn Sie zwischen den verschiedenen Vorgangen als erstes Blatt
jeweils ein Trennblatt legen, trennt das System automatisch die gescannte Vorgange so, als waren diese nacheinander einzeln
von Ihnen am Scanner angelegt und gescannt worden. Das Trennblatt befiehlt dem System, eine Trennung der gescannten
Dokumente vorzunehmen. Drucken Sie dieses Trennblatt mit hochster Qualitat in der gewlinschten Menge aus. Fertigen Sie
keine Kopien an, verwenden Sie nur Originalausdrucke. Das Trennblatt enthalt einen PDF417-Barcode , der
dem System die Trennung befiehlt. Dieser BarcodeBarcode muss mit hochster Qualitat gedruckt werden.

Die korrekte Reihenfolge beim Anlegen am Scanner ist zu beachten und wie folgt vorzunehmen:
Trennblatt - lnre Dokumente - Befehlsblatt / Trennblatt - Ihre Dokumente - Befehlsblatt / usw.

Wenn Sie diesen Barcode auf einem Befehlsblatt integrieren, hatte dieses Befehlsblatt eine Doppelfunktion. Es befiehlt dem
System die Trennung und gibt ihm gleichzeitig an, in welches Archiv abgelegt und nach welchen Suchbegriffen dieses
Dokument wiedergefunden werden soll. In diesem Fall missen Sie die Speicherung des Trennblatts einschalten (siehe unten).
Der Nachteil dieser Kombination ist, dass die erste Seite das Trenn- und Befehlsblatt ist und nicht eine Dokumentenseite. Ist
das Trennblatt gleichzeitig das Befehlsblatt, kann BvLArchivio® nur eine automatische Entnahme der Suchbegriffe der
Dokumentenseiten durchfihren, wenn das Befehlsblatt den Steuerbefehl enthalt.

Die Einstellung ,Trennblatt speichern/nicht speichern” sollte nicht wahrend der aktiven Archivierungsphase erfolgen. Nach
einer Anderung der Einstellung sollte ein Herunterfahren mit anschlieRendem Neustart durchgefiihrt werden.

Aufruf der Barcode-Originalbilddatei:

LeerseitenLeerseiten

Sie kdnnen BvLArchivio® befehlen, alle Leerseiten nicht zu speichern. Wenn Sie Dokumente doppelseitig scannen, kénnen
z. B. manche Ruckseiten leer sein. Wenn Sie diese Leerseiten nicht speichern mdchten, kann BvLArchivio® diese
automatisch entfernen. Die Einstellung ,Leerseiten speichern/nicht speichern” sollte nicht wahrend der aktiven
Archivierungsphase erfolgen. Nach einer Anderung der Einstellung sollte ein Herunterfahren mit anschlieBendem Neustart
durchgefuhrt werden.

Steuerbefehle

Sie kdnnen BvLArchivio® befehlen, Steuerbefehle auf Dokumenten im Archiv unsichtbar zu machen. Wenn Sie anstatt des
Parameters c1 nun cO verwenden, werden die Steuerbefehle in allen PDF/A-Dateien geweil3t, also unsichtbar gemacht, sind
aber als Nachweis in der Textebene der PDF/A-Datei weiterhin zu finden. Wenn Sie den Schalter c2 verwenden, sind die
Steuerbefehle nur in den Schwarz-Weil3-PDFs geweil3t, in Grau- und Farb-PDFs bleiben die Steuerbefehle weiterhin in der
Bildebene sichtbar.

http://62.116.179.211/BvLTrennblatt.omp &
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ARCHIVIERUNG MIT DER EIGENEN SERIENNUMMERSERIENNUMMER

Eigene und fremde Steuerbefehle

Sie erhalten von einem Geschaftspartner ein Dokument. Sie und lhr Geschaftspartner verwenden BvLArchivio®. Sie mdchten
jetzt das Dokument von lhrem Geschaftspartner, das bereits BvLArchivio®-Steuerbefehle enthalt, archivieren. Dazu legen Sie
das Dokument zusammen mit lhrem Befehlsblatt am Scanner an. Die Archivierung wird falschlicherweise nach den
Anweisungen durchgefihrt, die auf dem Dokument Ihres Geschaftspartners gefunden wurden, da BvLArchivio® immer die
zuerst gefundenen Steuerbefehle verarbeitet. Fir den Fall, dass Sie Dokumente von Dritten archivieren mochten, auf denen
bereits BvLArchivio®-Steuerbefehle vorhanden sind, kénnen Sie durch das Einschalten Ihrer personlichen Seriennummer
(siehe Seite 2) fremde Steuerbefehle von der Verarbeitung ausschlieRBen.

BvLArchivio® verarbeitet immer die zuerst gefundenen Steuerbefehle. Wiinschen Sie dieses nicht, weil Ihre Steuerbefehle
weiter hinten oder sogar als Letztes in Form eines Befehlsblatts angelegt sind, kénnen Sie dieses mit Ihrer @ persénlichen
Seriennummer verhindern. Alle Steuerbefehle vor Ihrer personlichen Seriennummer werden dadurch ignoriert. Dazu muss die
eigene personliche Seriennummer unmittelbar vor den eigenen Steuerbefehlen stehen.

Erweitern Sie lhre Steuerbefehle um lhre persénliche Seriennummer, indem Sie %71951% unmittelbar vor lhren ersten
Steuerbefehl schreiben (z. B. %71951% %START% %ENDE%). Jetzt konnen fremde Dokumente die ersten Dokumentenseiten
sein. Steuerbefehle werden erst nach der eigenen Seriennummer verarbeitet.

In BvLArchivio® kdnnen Sie einstellen, ob die Seriennummer immer zwingend notwendig ist. Wird die Seriennummer dann im
gescannten Vorgang nicht gefunden, wird das Dokument im Fehlerarchiv abgelegt. Hintergrund ist, dass, wenn die
Seriennummer nicht oder nicht korrekt ausgelesen wird, die Archivierung automatisch nach den zuerst gefundenen
Steuerbefehlen erfolgt, was aber zu einer falschen Archivierung fihren wurde. Um dieses zu verhindern, kann man in
BvLArchivio® die Einstellung vornehmen, dass die Angabe der Seriennummer zwingend erforderlich ist. Eine nicht korrekt
gelesene Seriennummer fuhrt dazu, dass dieses Dokument im Fehlerarchiv gespeichert wird.

Geben Sie im Suchfeld nurmit_snr-08002852255-ja ein und dricken Sie auf O,  .Mit diesem Beispiel wird die eigene
personliche Seriennummer bei allen Steuerbefehlen zwingend erforderlich. Es werden Steuerbefehle erst ab der Serien-
nummer verarbeitet, fehlt die Seriennummer, wird das Dokument im Fehlerarchiv gespeichert.

Beispiel: %71951% %START% %ENDE%
Geben Sie im Suchfeld nurmit_snr-08002852255-nein ein und dricken Sie auf Q

Mit diesem Beispiel werden die zuerst gefundenen Steuerbefehle verarbeitet, eine Angabe der eigenen Seriennummer ist nicht
notwendig.
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Diese Seite muss jetzt ausgedruckt werden!
Diese Seite dann zu den Dokumenten legen, die gescannt werden sollen!
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PASSWORTPASSWORT / SCHLUSSELWORTSCHLUSSELWORT FUR DIE ARCHIVIERUNG

Um unbefugtes Archivieren Uber die Arbeitsoberflache von BvLArchivio® zu verhindern, kann ein SchlUsselwort festgelegt
werden, das nur befugte Mitarbeiter kennen. Dieses Schlisselwort muss dann bei der Eingabe der Suchbegriffe im Textfeld
mit eingetragen werden. Fehlt das Schlisselwort, wird die Archivierung verweigert.

Um unbefugtes Archivieren mit Metadateien zu verhindern, kann ein Schllisselwort festgelegt werden, das nur befugte
Mitarbeiter kennen. Dieses Schlisselwort muss dann in den Metadateien bei den Suchbegriffen mit eingetragen werden.
Fehlt das Schlusselwort, werden die Datei und die Metadatei im Fehlerarchiv gespeichert.

Archivierungen sind nur mit dem Passwort von Archivioi moglich. Hier kénnen Sie zusatzlich ein weiteres Passwort/Schlusselwort
hinterlegen, welches bei der Archivierung (http oder ftp) zuséatzlich in den Metadaten(Suchbegriffen) mit angegeben werden muss.

Iﬁ> Passwort/Schlisselwort xyz setzen fir http-Archivierung in Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Leerzeichen im Passwort sind unzuldssig
Passwort/Schllsselwort I6schen flr http-Archivierung in Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Passwort/Schllsselwort xyz setzen fir FTP-Archivierung FTP-ON

Leerzeichen im Passwort sind unzuldssig

Passwort/Schlusselwort I6schen fir FTP-Archivierung FTP-OFF
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Dokumente/Dateien und Suchbegriffe Exportierenexportieren
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Sie kdnnen aus einem Archiv Dateien und Suchbegriffe exportieren, indem Sie in einem Archiv bei lhrer Suchanfrage einfach

den Exportbefehl anhangen. Geben Sie xxxBvLexportxx im Suchfeld als letztes Wort ein. Alle Dateien und Suchbegriffe BVLARCHIV[O®

werden aus einem Archiv exportiert, die der Suchanfrage entsprechen. (1)

Maximal kénnen pro Exportbefehl 15.000 Dateien exportiert werden. Sollte Ihr Exportauftrag mehr als 15.000 Dateien Rechung 4711 xxxbvlexportxxx Q
beinhalten, werden alle Dateien tGber 15.000 nicht exportiert. Verfeinern Sie lhren Exportauftrag so, dass Sie unter 15.000

Dateien bleiben. ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

Geben Sie z. B. fur Archivio 1 folgende Zeile ein: http://62.116.179.211 SUCHBEGRIFFE UND DATEIEN EXPORTIERT

Geben Sie Username und Passwort ein.

. . . .. . GESUCHT WURDE: Rechung 4711 xxxbvlexportxxx
Geben Sie nun im Suchfeld € z.B. rechnung 4711 xxxBvLexportxxx ein und dricken Sie auf O, .

OKAY

Es werden alle Dateien und Dokumente in einem Exportordner bereitgestellt, die mit den Suchbegriffen ,Rechnung” und 90.187.12.29_68MOXVNBH (Verzeichnisname im Exportbereich / Name of folder in department of export) (1)
LA4711" archiviert bzw. gespeichert wurden. 2B FILES
Wenn Sie nur die Suchbegriffe exportieren mochten, geben Sie hinter Ihrer Suchanfrage im Suchfeld xxBvLexportxx ein. gféga‘ggwbéo/sﬁgzz-00800?27”4345/
Damit werden alle Suchbegriffe in eine Textdatei kopiert, die Dateien selbst werden nicht kopiert. Boersion 2:02 [ SNR 107240620 / LT 1,93 / Offine. Disk / LC 26.02.20 w w» DANGER
. ) . . . . ) L. . . . 0-0-0 / K:1437080 / 975 GB / 30.05.22 00:07:54 / F:7898 - 30.05.22 20:00:02
Diese Funktion dient z. B. der Uberprifung der gespeicherten Suchbegriffe zu den archivierten Dateien. Damit kdnnen z. B. HILFE / ARCHTUSTRUKTUR
Suchbegriffe mit anderen Datenbanken abgeglichen werden. Sie kdnnen die Anzahl der Suchbegriffe in der Textdatei auf
1, 10 oder 100 begrenzen. Geben Sie in der Suchzeile zusatzlich den entsprechenden Parameter xx1xx oder xx10xx oder 0

xx100xx ein. Das Exportergebnis entspricht einer entsprechenden Suchanfrage. Nachdem Sie auf O, gedruckt haben,
antwortet BvLArchivio® mit einem Ordnernamen @9 (ab dem Wort ,OKAY"). Notieren bzw. merken Sie sich diesen 3 62.116.179.217
Ordnernamen. In diesem Exportordner werden die Dateien und/oder alle Suchbegriffe (in einer Textdatei) flr Sie bereitgestellt.

Bei groReren Dateien kann der Vorgang langer dauern, die Bereitstellung aller Dateien ist abgeschlossen, sobald Sie die Datei o tho ST LS B

_ENDE.BvL im Exportordner € und/oder in der Indexdatei finden. Danach kénnen Sie den gesamten Ordner auf Ihren PN Al f0//62.116.179.217 cll o
. . . . . . . . v = > Internet > ftp: 116.179. v 0

Arbeitsplatz kopieren und von dort aus weitergeben, z. B. auf einer CD! Nachdem Sie alle Dateien auf Ihren Arbeitsplatz kopiert - P

haben, sollten Sie Ihren Exportordner sofort I6schen (siehe Bild 2 rechts). P—— 62.116.179.217 66F1248AC

> @ OneDrive - Personal

Alle exportierten Dateien auf den eigenen Arbeitsplatz kopieren « I Dieser PC

Stellen Sie die Verbindung zum FTP-Export-Ordner her, indem Sie mit einem FTP-Client-Programm arbeiten, oder geben Sie im
Windows- Explorer (nicht Internetbrowser) ftp://62.116.179.217 ein. @

> [& Bilder
> [E Desktop

> [@ Dokumente

Geben Sie dann den Usernamen Archivioe und das Passwort ein.

> [@ Downloads

Es werden alle vorhandenen Exportordner @ angezeigt. Wahlen Sie Ihren Exportordner aus, der lhnen zum Zeitpunkt der
Suchanfrage mitgeteilt wurde. Offnen Sie den Ordner und schauen Sie nach, ob die Datei ENDE.BvL vorhanden ist. € > B Musik

> [ Videos

Erst wenn die Datei _ENDE.BvL vorhanden ist, kdnnen Sie den gesamten Ordner kopieren. Markieren Sie den gesamten Ordner
und kopieren Sie ihn auf lhren Arbeitsplatz. Nachdem Sie alle Dateien auf Ihren Arbeitsplatz kopiert haben, sollten Sie lhren > = Lokaler Datentréger (C)
Exportordner l6schen.

Sie finden im Exportordner alle exportierten Dateien, die der Suchanfrage entsprachen, sowie eine Index-TXT-Datei, die alle (3}
Suchbegriffe zu den exportierten Dateien enthalt.€)

Neu v N Sortieren ~ == Anzeigen -

L S > Internet > 62.116.179.217_66F1248AC v O

o

> Schnellzugriff D _ENDE.BvL

D 192.168.1.10_66F1248AC__INDEX txt
> @ OneDrive - Personal

@ BvlL1_2458960 5Q7Z0TZ95X_5QZ0TZ95Y.PDF

v [ Dieser PC
@ BvL1_2459154 5WDOU3NLB_S5WDOU3NLC.PDF
> [& Bilder
@ BvL1_2459337_61H17TM2I_61H17TM2).PDF
> B Desktop
_ @ BvL1_2459337_61H17U6CT_61H17U6CU.PDF
> [B Dokumente
o @ BvlL1_2459363_627171562_62717L563.PDF
. . > & Downloads
Hinweis o [ BuL1_2459410_63114MS6U_63114MS6V.PDF
> & Musik
Ein Exportvorgang ist erst abgeschlossen, wenn Sie die Datei _ENDE.BvL im Exportordner sehen. Solange Sie die Datei _ENDE. s BB Videos £ BuL1_2459411_63J0Q8UST_63/0Q8UIU.PDF

BvL im Exportordner nicht sehen, sollten Sie keinerlei Aktionen mit oder im Exportordner starten.

@ Bvl1_2459431_6430W9C5N_6430WIC50.PDF

> e Lokaler Datentrager (C:)
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BvL ARCHIVIO®

(01.04.2024-20.04.2024) Q

ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

GESUCHT WURDE: (01.04.2024-17.04.2024)
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SUCHBEGRIFFE EINER DATEI NACHTRAGLICH HINZUFUGEN / ENTFERNEN

Sie kdnnen einen oder alle Suchbegriffe einer Datei entfernen. Dabei werden die Suchbegriffe unkenntlich gemacht. Dazu
bendtigen Sie ein spezielles Passwort, das Sie sich zuvor eingerichtet haben mussen (siehe Seite 3, Passwort fur
Administrationsbefehle). Das Passwort sollten Sie hoch vertraulich behandeln. Wer dieses spezielle Passwort kennt, kann
einen oder alle Suchbegriffe flr immer unkenntlich machen.

Suchbegriffe

Suchbegriff einer Datei hinzufligen / entfernen / alle entfernen

Protokoll aller nachtraglich hinzugefiigten Suchbegriffe: Archiviol / Archivio2 / Archivio3 / Archivio4 / Archivio5

Suchbegriff xyz im Wérterbuch aufnehmen / 16schen / alle Wérter im Wérterbuch 16schen

ARCHIVIERTE DATEIEN LOSCHEN

Bei der Ausfuhrung der folgenden Prozesse mussen Sie absolut sicher sein. Wenn Sie unsicher sind, kdnnen und sollten Sie
die BvLArchivio Hotline anrufen oder sich an Personen wenden, die mit den unten beschriebenen Prozessen vertraut sind,
z. B. IT-Administratoren.

In einem Archivraum gibt es aus Sicherheitsgriinden keine direkte Loschfunktion. Wenn Sie gro3e Mengen an Dateien l6schen
mochten, kdnnen Sie die Dateien direkt auf allen Festplatten |6schen, indem Sie die Festplatten auBerhalb an einem SATA/SAS
Kabel an einen Standard-Windows-Computer anschlieBen. Léschen kdnnen Dateien nur Uber einen Zeitraum Idschen.

Sie kdnnen jede Datei manuell I6schen, woflr Sie den Namen der Datei und den Speicherort kennen mussen. Der Name einer
archivierten Datei gibt auch ihren Speicherort auf der Festplatte an.

Die Standardfunktion: Sie kdnnen fur jedes Archiv eine Loschliste erstellen.

Wenn Sie z.B. alle Dateien in Archivio 1 I6schen wollen, die mit den Suchbegriffen "Projekt" und "4711" archiviert wurden,
geben Sie im Browser die nachfolgende URL ein:

http://62.116.179.211/BvLTech1.afp?BvL1=Projekt&BvL2=4711&BvL8=del.
Der Parameter: &BvL8=del

Dieser Parameter muss immer angegeben werden, um die Liste der Loschbefehle zu erstellen, ansonsten wird nur eine
einfache Suche durchgefuhrt. Die Ausfuhrung dieses Befehls fuhrt noch nicht zu einer Léschung, sondern nur zur Erstellung
und Anzeige einer Liste von Léschbefehlen.

Die Datei LOESCH.ZIP (Liste der Loschauftrédge) kann im Bereich Administration / Fehlerarchiv heruntergeladen werden.

Speichern Sie die Datei LOESCH.ZIP auf Inrem Desktop und benennen Sie die Datei LOESCH.BAT um. Ubertragen Sie die
Datei LOESCH.BAT anschlieBend in den Exportbereich.

Der Inhalt der Datei LOESCH.BAT darf nicht verandert werden. Fir eine endgultige Léschung der Dateien fuhren Sie nach der
Ubertragung in den Exportbereich den Léschbefehl loesch-08002852255-yes- im Administrationsbereich aus. Der Server
antwortet mit einer Nummer. Geben Sie erneut loesch-08002852255-yes- in das Suchfeld ein und geben Sie die unmittelbar
nach dem letzten Bindestrich angezeigte Zahl ein (loesch-08002852255-yes-12345),

Dieser Loschbefehl 16scht nur die Daten auf der primaren Festplatte (Platte D:) und auf der aktuellen Sicherungsplatte (Platte
E: online). Fur alle Festplatten, die derzeit nicht online sind oder entfernt wurden, muss der Léschbefehl erneut ausgefuhrt
werden, wenn die Festplatten wieder online in BvLArchivio sind.

Ersetzen Sie im nachfolgenden Beispiel ihrsuchbegriff mit den tatsachlich gewlinschten Suchbegriffen.

Die vollstandige Syntax fiir Archivio1 bis Archivio5 lautet wie folgt:

http://<<Die erste IP>>/BvLTech1.afp?BvL1=ihrsuchbegriff
& BvL2=ihrsuchbegriff& BvL3=ihrsuchbegriff& BvL4=ihrsuchbegriff
& BvL5=ihrsuchbegriff& BvL6=ihrsuchbegriff& BvL7=ihrsuchbegriff&BvL8=del

Wenn die Benutzerverwaltung aktiviert ist, muissen Sie die Session-ID mitliefern. Geben Sie den zusatzlichen
Parameter &BvL25171=sessionid mit an.

Nach erfolgreicher Anmeldung in Archivio8 dndern Sie die aktuelle URL wie folgt:
http://<<Die erste IP>>/BvLTech1.afp?BvL2511=_6U31CZ14B_6U09&BvL1=USER/ORDNER&BvL8=del

Beispiel:
http://<<Die erste IP>>/BvLTech1.afp?BvL2511=_6U31CZ14B_6U09&BvL1=RALPH/POST&BvL8=del
Es werden alle offenen Vorgange im Ordner Post von User Ralph geléscht.

Beispiel:
http://<<Die erste IP>>/BvLTech1.afp?BvL2511=_6U31CZ14B_6U09&BvL1=RALPH/POST42024&BvL8=del
Es werden alle erledigten Vorgange aus Kalenderwoche 4 und Jahr 2024 im Ordner Post von User Ralph geléscht.




BENUTZERVERWALTUNGBENUTZERVERWALTUNG (Archivio-Kontrolldatenbank)

BvLArchivio® bietet Uber die normale Archivanmeldung hinaus eine optionale Benutzerverwaltung an. Diese
Benutzerverwaltung ist vollig autark. Sie bietet Ihnen die Méglichkeit, dass sich der Benutzer nicht nur in ein Archiv einbuchen,
sondern sich gegenlber dem Archiv zusatzlich personlich identifizieren muss. DarUber hinaus kénnen Sie bestimmen, welche
Rechte der Benutzer in einem Archiv hat.

Die Benutzerverwaltung ist zum Zeitpunkt der Auslieferung deaktiviert. Die Benutzerverwaltung sollte aktiviert und
eingerichtet werden, wenn z. B. sensible Daten mit einem allgemeinen Passwort und einem personlichen Passwort geschitzt
werden sollen.

Richten Sie die Benutzerverwaltung ein, wenn Mitarbeiter Zugang zu einem Archiv benétigen, dort aber nicht alle Vorgange
sehen durfen. Mit der Benutzerverwaltung kdnnen Sie z. B. auch alle Vorgange protokollieren, wer was sucht und wer sich was
tatsachlich angesehen hat. Wenn Sie die Benutzerverwaltung nutzen mochten, mussen zunachst die User angelegt werden,
anschlieend mussen die Rechte fir die User in den entsprechenden Archivio-Kontrolldatenbanken erfasst werden.

Jedes Archiv hat seine eigene Archivio-Kontrolldatenbank. In einer Archivio-Kontrolldatenbank sind die Rechte fur einen
Benutzer hinterlegt. Sollten Rechte vergeben werden mussen, dass ein Benutzer nur gewisse Dokumente und Dateien in
einem Archiv sehen darf, muss bereits zum Zeitpunkt der Archivierung (Einlieferung in den BvLArchivio®-Server) diesen
Dokumenten und Dateien Uber die Suchbegriffe ein Klassifizierungsmerkmal mitgegeben werden. Klassifizierungsmerkmale
werden dann in der Archivio-Kontrolldatenbank hinterlegt.

Ein Benutzer kann dann nur die Dokumente und Dateien in einem Archiv sehen, wenn die Berechtigung fur ihn in der Archivio-
Kontrolldatenbank hinterlegt bzw. gespeichert wurden, sogenannte ,White Eintrage”. Zusatzlich kénnen allgemeine Vorgange
verboten werden, sogenannte ,Black Eintrage”. Daher spricht man in der BvLArchivio®-Kontrolldatenbank von ,Black and
White Eintragen”.

Alle Benutzereinstellungen werden immer tber das Administrationsarchiv (Fehlerarchiv) veranlasst. Sobald ein Eintrag in einer
Archivio-Kontrolldatenbank vorhanden ist, muss in diesem Archiv die personliche Identifizierung durchgefihrt werden.

Userverwaltung

User-Identifikation in einem der Archivraume ist aktiv, wenn
- die Suchprotokollierung eingeschaltet ist
- oder die entsprechende Zugriffs-Kontrolldatenbank mindestens einen Eintrag enthéalt.

User-Identifikation in einem der Archivraume ist nicht aktiv, wenn
- die Suchprotokollierung ausgeschaltet ist
- und die entsprechende Zugriffs-Kontrolldatenbank keinen Eintrag enthalt.

Eine Zugriffs-Kontrolldatenbank gibt es fir jedes Archiv (1-5),
diese enthélt erlaubte und/oder verbotene Suchbegriffe und/oder die allgemeinen Userrechte.

Liste aller User

Aktuelle Liste aller Zugriffs-Kontrolldatenbank-Eintrége

Historische Liste aller Zugriffs-Kontrolldatenbank-Eintréage

Liste aller Suchprotokolldateien

Suchprotokollierung aktivieren NEIN* / JA

Geben Sie oben in der Suchzeile den Namen des Users an, den Sie anlegen oder bearbeiten méchten.

Beispiel: username=toni

Der Name bleibt hinterlegt, bis Sie ihn andern.

Handbuch I

BENUTZERIDENTIFIZIERUNG (Archivio-Kontrolldatenbank)

BENUTZERANMELDUNG IN EINEM ARCHIV

Nachdem der Benutzer sich in einem Archiv mit dem allgemeinen PasswortPasswort eingebucht hat, kann eine zusatzliche
Benutzeridentifizierung erforderlich sein. Dazu gibt der Benutzer die erforderlichen Anmeldedaten ein:
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PERSONLICHES PASSWORT ANDERN

Das eigene Benutzerpasswort kann vom Benutzer selbst jederzeit geandert werden.
Geben Sie als Benutzer im Suchfeld eines Archivs die nachfolgende Zeile ein:

'bvli2! Username ALTESPASSWORT NEUESPASSWORT NEUESPASSWORT (jeweils mit einem Leerzeichen dazwischen)

Beispiel: !bvli2! abc 123 454 454

Der User kann sich aber auch im BvLArchivio DMS-Bereich anmelden und dort in der Statuszeile unten auf “Passwort
andern” klicken, um sein eigenes Passwort zu andern.




NEUER EINTRAG (Archivio-Kontrolldatenbank)

BvLArchivio® bietet die Funktion der eingeschrankten Abfrage an. Sollen in einem Archiv nur ganz bestimmte Dokumente und
Dateien angezeigt werden, kann fUr einen Arbeitsplatz oder Benutzer die Abfrage eingegrenzt werden. Legen Sie fest, welche
Suchbegriffe fir einen Benutzer allgemein verboten sind (Eintrag in der Blacklist) und/oder mit welchen Suchbegriffen ein
Benutzer in den Archiven (Archivio 1 bis Archivio 5) nur suchen darf (Eintrag in der Whitelist). Ob eine Suchanfrage von
BvLArchivio® gefiltert wurde oder nicht, erkennen Sie am Hinweis ,forbidden” in der letzten Zeile.

Ein Eintrag in der Archivio-Kontrolldatenbank erfolgt mit der nachfolgenden Befehlsstruktur:

(A1)(B2)(C3)(D4)(E5)

Die erste Klammer (A1) bestimmt, fur welches Archiv bzw. Abteilung die Malinahme zahlen soll.

Die zweite Klammer  (B2) bestimmt, ob gesetzt oder geldscht werden soll.

Die dritte Klammer (C3) bestimmt, flr welche Position im Suchfeld die MalBnahme zahl.

Die vierte Klammer (D4) bestimmt, fur welchen Benutzer oder Arbeitsplatz (gesteuert Uber die IP-Adresse) die MaRnahme zahlt.
Die funfte Klamme (E5) enthalt den definierten Suchbegriff.

BEFEHLSSTRUKTUR BLACKLIST (Archivio-Kontrolldatenbank)

Geben Sie im Administrationsarchiv (Fehlerarchiv) im Suchfeld Folgendes ein:

(zzzzzzzzzzz)(zzzzz)(n)(NnNNn.NnnNn.nnn.nnn)(zzzzzzzz)

A ® D) )

Ersetzen Sie die Buchstaben entsprechend der gewlnschten Werte.

BESCHREIBUNG EINGABEWERTE

A FUr welches Archiv gilt die MalBhahme? Archivio1, Archivio2, Archivio3, Archivio4, Archivio5
B Die MalBnahme setzen oder aufheben. key, ent

C Die MaRBnahme gilt fir die x. Position. 0

D Fur wen gilt die Malinahme? Geben Sie den Usernamen oder die IP-Adresse ein.

E  Welcher Begriff oder Zeitraum? Geben Sie den Begriff oder Zeitraum ein.

Hinweis

Die MaBnahme ,key" gilt sofort, die MaBnhahme ,ent” gilt erst nach einem Neustart oder spatestens am nachsten Tag.

BEFEHLSSTRUKTUR WHITELIST (Archivio-Kontrolldatenbank)

Geben Sie im Administrationsarchiv (Fehlerarchiv) im Suchfeld Folgendes ein:

(zzzzzzzzzz7)(zzzzZ)(n)(NNN.NnNn.NnnN.nnn)(zzzzzzzz)
— G—  C—g—  \opd —_—_—— e g—

(A) (B) (€ (D) (E)

Ersetzen Sie die Buchstaben entsprechend der gewlinschten Werte.

BESCHREIBUNG EINGABEWERTE
A FiUr welches Archiv gilt die MaBhahme? Archivio1, Archivio2, Archivio3, Archivio4, Archivo5
B Die MaBnahme setzen oder aufheben. key, ent
C Die MaBBnahme gilt fur die x. Position. 1-7
D Furwen gilt die MaBnahme? Geben Sie den Usernamen oder die IP-Adresse ein.
E  Welcher Begriff oder Zeitraum? Geben Sie den Begriff oder Zeitraum ein.
Hinweis

Die MaBnahme ,key" gilt sofort, die MaBnahme ,ent” gilt erst nach einem Neustart oder spatestens am nachsten Tag.

Handbuch I

BEISPIELE WHITELISTWHITELIST (Archivio-Kontrolldatenbank)

Geben Sie nacheinander folgende Zeilen im Suchfeld des Administrationsarchivs (Fehlerarchivs) ein:

(Archivio4)(key)(1)(abc)(Eingangsrechnung)
(Archivio4)(key)(2)(abc)(BvL)

Mit dieser Anweisung darf der Benutzer abc im Archiv 4 im Suchfeld als ersten Suchen nur mit erlaubten Suchbegriff nur
Eingangsrechnung eingeben und an zweiter Stelle nur den Suchbegriff BvL. Wird als erster und zweiter Suchbegriff in der
Suchzeile im Archivio 4 nicht ,Eingangsrechnung” und ,BvL" eingegeben, wird eine Suchanfrage abgelehnt. An allen weiteren
Stellen (Suchbegriffe 3-7) ist die Eingabe der Suchbegriffe frei wahlbar. Der Benutzer muss an diesen beiden ersten Stellen
diese Suchbegriffe verwenden, er kann einen dieser Suchbegriffe nicht allein suchen lassen.

Nachfolgend einige Beispieleingaben des Benutzers abc im Archivio 4 fiir diesen Fall:

Eingangsrechnung BvL erlaubt
BvL Eingangsrechnung nicht erlaubt, Suchanfrage wird abgelehnt
Eingangsrechnung BvL 4711 erlaubt
Eingangsrechnung nicht erlaubt, Suchanfrage wird abgelehnt
BvL nicht erlaubt, Suchanfrage wird abgelehnt

Eingangsrechnung BvL 4711 mvl erlaubt

Geben Sie nacheinander folgende Beispiele im Suchfeld des Administrationsarchivs (Fehlerarchivs) ein:

(Archivio4)(key)(1)(abc)(Eingangsrechung)
(Archivio4)(key)(1)(abc)(Ausgangsrechnung)
(Archivio4)(key)(2)(abc)(BvL)

Mit dieser Anweisung darf der Benutzer abc im Archiv 4 im Suchfeld als ersten Suchbegriff nur ,Eingangsrechnung” oder
L~Ausgangsrechnung” eingeben und an zweiter Stelle nur den Suchbegriff ,BvL". An allen weiteren Stellen (Suchbegriffe 3-7) ist
die Eingabe der Suchbegriffe frei wahlbar.

Geben Sie folgendes Beispiel im Suchfeld des Administrationsarchivs (Fehlerarchivs) ein:

(Archivio4)(ent)(2)(abc)(BvL)

Mit dieser Anweisung wird im Archiv 4 flr den Benutzer abc der vorgegebene Suchbegriff ,BvL" an der zweiten Stelle seiner
Suchanfragen aufgehoben.

WER SUCHT WAS

+Wer sucht was"-Protokolle

BvLArchivio® erstellt automatisch (wenn eingeschaltet) Benutzerprotokolle und IP-Protokolle dariber, wer was gesucht hat.
Damit kann nachvollzogen werden, welcher Benutzer und welcher Arbeitsplatz welche Informationen aus dem Archiv
abgerufen haben. Die Protokolle werden pro IP-Adresse und pro Benutzer geschrieben. Jede IP-Adresse und jeder Benutzer
hat also seine eigene SuchprotokollProtokolldatei.

Eine Liste aller Protokolldateien kdnnen Sie mit der nachfolgenden Eingabe abrufen:

Geben Sie im Internetbrowser folgende Zeile ein: http://62.116.179.216/BvLTech1_F W4 .afp




MANUELLER ODER AUTOMATISCHER UPLOAD VON DATEIEN (upload)

BvLArchivio® bietet anderen Anwendungen bzw. Softwareherstellern und Usern den einfachen Import Direktimport an.

Kopieren Sie in den BvLArchivio®-FTP-Ordner ftp://<<Die sechste IP>> die Datei, die Sie archivieren wollen.
Kopieren Sie anschlieBend (!) eine gleichnamige TXT-Datei oder XML-Datei in diesen FTP-Ordner.
In der TXT-Datei oder XML-Datei mussen die Steuerzeichen und Suchbegriffe enthalten sein..

Wichtig ist, dass die TXT-Datei oder XML-FileXML-Datei (MetadateiMetadatei) als Letztes in den BvLArchivio®-FTP-
Ordner kopiert wird. Die Dateien werden also mittels FTP-Massen-Upload von DateienUpload auf den BvLArchivio®-
Server kopiert. Kopieren Sie keine Ordner, diese werden nicht verarbeitet! Sonderzeichen in Dateinamen sind
unzuldssig.

In welcher Abteilung und nach welchen Suchbegriffen die zu archivierende Datei wiedergefunden werden soll, GUbermitteln Sie
mit der von lhnen erstellten gleichnamigen TXT- oder XML-Datei. In der gleichnamigen TXT- oder XML-Datei missen die
Steuerzeichen und Suchbegriffe jeweils immer mit einem Leerzeichen dazwischen aufgefuhrt sein. Eine Textdatei muss im
ANSI-Code gespeichert sein. In einer TXT- oder XML-Datei kénnte z. B. folgende Zeile stehen:

Alle Suchbegriffe missen immer mit einem Leerzeichen getrennt sein. Die archivierte Datei bleibt im Originalformat. So
kdnnen Sie z. B. diese Datei spater wieder aufrufen und auf Ihrem Arbeitsplatz im Originalformat bearbeiten. Eine erneute
Archivierung Uberschreibt nicht die Datei im Archiv, sondern speichert die gednderte Datei als weitere Datei. Sie hatten also in
diesem Fall zwei Dateien im Archiv.

Sonderbefehle fiir PDF-Dateien
Wenn Sie eine PDF-Datei hochladen, kdnnen Sie in der Textdatei oder XML-Datei folgende Anweisungen mitliefern:

Die PDF-Datei wird der OCR und Barcode-Erkennung zugefuhrt, alle Begriffe und Zahlen der ersten Seite werden im Archiv als
Suchbegriffe zusatzlich zu den eingelieferten Suchbegriffen aus der Textdatei gespeichert.

Die PDF-Datei wird der OCR und Barcode-Erkennung zugefihrt, alle Begriffe und Zahlen aus allen Seiten werden im Archiv als
Suchbegriffe zusatzlich zu den eingelieferten Suchbegriffen aus der Textdatei gespeichert.

(nur in Verbindung mit oder )

Dieser Befehl bewirkt, dass die von Ihnen eingelieferte PDF-Datei im Ursprungsformat in BvLArchivio® gespeichert wird und
nicht die von BvLArchivio® produzierte PDF/A-Datei (empfohlen bei Signaturen, Zertifikaten, Formularen usw.). Bleibt dieser
Befehl weg, wird automatisch die von BvLArchivio® produzierte PDF/A-Datei im Archiv gespeichert.

Wenn die PDF-Datei durch ein Passwort geschitzt ist, missen Sie in der Textdatei oder XML-Datei das Passwort mit eintragen,
damit die Schrifterkennung die PDF-Datei 6ffnen kann. Das Passwort (z. B. A1b2) muss wie folgt eingetragen werden:

In einer gleichnamigen TXT- oder XML-Datei kdnnte z. B. folgende Zeile stehen:

oder

Hinweis

Der BvLArchivio®-FTP-Eingangsordner wird automatisch geschlossen (FTP-Server-Dienst beendetFTP-Server-Dienst
beendet), sobald sich mehr als 4.000 Dateien darin befinden. Ist die Zahl auf unter 400 abgearbeitet, wird der zentrale FTP-
Eingangsordner automatisch wieder gedffnet (FTP-Server-Dienst aktiv). Jeder Einlieferungsvorgang bekommt immer
automatisch eine Zeitstempel-Datei.

MANUELLER ODER AUTOMATISCHER UPLOAD VON DATEIEN (upload)

Verbindung zum Einlieferungsverzeichnis herstellen
Wenn zu archivierende Dateien mit Metadateien an den BvLArchivio®-Server Ubertragen werden sollen, missen Sie die

nachfolgende Netzwerkverbindung herstellen, indem Sie in lhrem Windows-Explorer, mit einem FTP-Upload-Programm oder
in einem Script die nachfolgende FTP-Verbindung herstellen:

Ubertragen Sie nach erfolgreicher Netzwerkverbindung die gewiinschten Dateien.
Beispiel fiir eine hochzuladende Datei und ihre dazugehdrige Metadatei (.TXT oder .XML):
PICTURE123JPG Das Bild wird in BvLArchivio® im Originalformat gespeichert.

PICTURE123.TXT Die Textdatei enthalt die Archivierungsanweisung (Steuerbefehle und Suchbegriffe).

Beispiel fiir mehrere hochzuladende Dateien und ihre dazugehérige Metadatei (.TXT oder .XML):

BRIEF.DOC Das Word-Dokument wird in BvLArchivio® im Originalformat gespeichert.
BRIEF.XLS Das Excel-Dokument wird in BvLArchivio® im Originalformat gespeichert.
BRIEF.PDF Die PDF-Datei wird in BvLArchivio® im Ursprungsformat gespeichert.

Ist in der BRIEFTXT der Befehl %JA-1% oder %JA-A% enthalten, wird im PDF/A-Format gespeichert,
es sei denn, dass zusatzlich auch noch %JA-0% in der BRIEF.TXT enthalten ist.

BRIEF.XML Die XML-Datei enthalt die Archivierungsanweisung (Steuerbefehle und Suchbegriffe).

Die meisten Programme kdnnen den hier beschriebenen Vorgang programmgesteuert realisieren. Die Metadatei (.TXT oder
XML) sagt dem BvLArchivio®-Server, in welchem Archiv die Datei archiviert und unter welchen Suchbegriffen sie
wiedergefunden werden soll. Die Metadatei wird nach erfolgreicher Verarbeitung geldscht, also nicht archiviert.

Bedenken Sie, dass Sie nur Schreibrechte haben, keine Leserechte. Sie kdnnen also lhre kopierten Dateien nach der
Ubertragung nicht mehr dndern oder einsehen. Hatten Sie Leserechte auf dem BvLArchivio®-Server im Einlieferungsbereich,
kdnnten Sie den gesamten eingelieferten Inhalt anderer Personen oder Programme sehen, was aus Grunden des
Datenschutzes nicht erlaubt ist!

Verwenden Sie einmalige Dateinamen. Sollte eine erneut Ubertragene Datei denselben Dateinamen besitzen, kann es
passieren, dass die zuvor Ubertragene Datei im Einlieferungsbereich auf dem BvLArchivio®-Server Uberschrieben wird, wenn
diese noch nicht von BvLArchivio® verarbeitet wurde.

Der zentrale Einlieferungsbereich auf dem BvLArchivio®-Server gilt fiir alle Scanner, Personen und Programme, daher
kénnen alle nur einliefern (also schreiben), aber niemals lesen.

Hinweis

Speichern Sie immer erst die zu archivierende Datei und danach erst die Textdatei oder XML-Datei auf dem BvLArchivio®-
Server!



MANUELLER ODER AUTOMATISCHER UPLOAD VON DATEIEN (upload)

Transfiera los ficheros al servidor BvLArchivio® en el orden mostrado.

Bild001.jpg

Bild001.txt Inhalt der Bild001.txt:
%START% %A%
Bild Projekt 4711 Baustelle Obergeschoss
%ENDE%

Das Bild wird mit den vorgegebenen Suchbegriffen aus der Textdatei im Archiv 1 gespeichert.

Bild001.jpg

Bild001.doc

Bild001.txt Inhalt der Bild001.txt:
%START% %A%
Bild Projekt 4711 Baustelle Obergeschoss Beschreibung
%ENDE%

Das Bild und die Office-Datei werden mit den vorgegebenen Suchbegriffen aus der Textdatei im Archiv 1 gespeichert.

Projekt.xls

Projekt.doc

Projekt.pdf

Projekt.jpg

Projekt.txt Inhalt der Projekt.txt :
%START% %A% Projekt 4711 Baustelle Obergeschoss Kalkulation Beschreibung
Vertrag Bild %ENDE%

Die Office-Dateien, die PDF-Datei und das Bild werden mit den vorgegebenen Suchbegriffen aus der Textdatei im
Archiv 1 gespeichert.

Projekt.xls

Projekt.doc

Projekt.pdf

Projekt.jpg

Projekt.txt Inhalt der Projekt.txt :
%START% %JA-1%
Projekt 4711 Baustelle Obergeschoss Kalkulation Beschreibung Vertrag Bild
%ENDE%

Die Office-Dateien und das Bild werden mit den vorgegebenen Suchbegriffen aus der Textdatei im Archiv 1 gespeichert.
Die PDF-Datei wird mit den vorgegebenen Suchbegriffen aus der Textdatei und den aus der ersten PDF-Seite ausgelesenen
Begriffen gespeichert.

Projekt.xls
Projekt.doc
Projekt.pdf
Projekt.jpg
Projekt.txt Inhalt der Projekt.txt :

%START% %)A-1% %)A-0%
Projekt 4711 Baustelle Obergeschoss Kalkulation Beschreibung Vertrag Bild
%ENDE%

Die Office-Dateien und das Bild werden mit den vorgegebenen Suchbegriffen aus der Textdatei im Archiv 1 gespeichert.
Die PDF-Datei wird mit den vorgegebenen Suchbegriffen aus der Textdatei und den aus der ersten PDF-Seite ausgelesenen
Begriffen gespeichert. Die PDF-Datei bleibt im Ursprungsformat erhalten, da Sie den Steuerbefehl %JA-0% in der Textdatei
mitgeliefert haben.

SUCHANFRAGE AUS EINER ANDEREN SOFTWARE STARTEN

Direktsuche aus einer anderen Software

BvLArchivio® bietet anderen Programmen (fremden Softwareherstellern) den Direktzugriff aufs Archiv an.
Wenn z. B. aus einer anderen Software direkt in Archivio 1 der Zugriff erfolgen und dabei die Rechnung 4711 angezeigt werden
soll, muss die fremde Software nur folgenden HTTP-Aufruf erzeugen kénnen:

http://62.116.179.211/BvLTech1.afp?BvL1=rechnung&BvL2=4711

Wenn z. B. alle Rechnungen vom Kunden Toni aus dem Jahr 2011 angezeigt werden sollen, muss die fremde Software
folgenden HTTP-Aufruf erzeugen:

http://62.116.179.211/BvLTech1.afp?BvL1=(01.01.2011-31.12.2011)&BvL2=rechnung&BvL3=toni

Es kdnnen maximal sieben Suchbegriffe Gbergeben werden, wobei ihrsuchbegriff mit den Begriffen ersetzt werden muss, die
der tatsachlichen Suchanfrage entsprechen.

Die volistandige Syntax lautet wie folgt:

http://62.116.179.211/BvLTech1.afp?BvL541b=20&BvL 1=ihrsuchbegriff
& BvL2=ihrsuchbegriff& BvL3=ihrsuchbegriff& BvL4=ihrsuchbegriff
& BvL5=ihrsuchbegriff& BvL6=ihrsuchbegriff& BvL7=ihrsuchbegriff

Der Parameter BvL541b=20 ist optional und gibt die Anzahl der angezeigten Suchbegriffe in der Trefferliste vor. Geben Sie den
Wert nicht an, wird der Standardwert 20 verwendet. Sie kdnnen die Anzahl der angezeigten Suchbegriffe fur diese Abfrage auf
100, 500 oder 1.000 einstellen (z. B. BvL541b=500). Wenn die Benutzerverwaltung aktiviert ist, missen Sie die Session-ID
mitliefern, indem Sie den Parameter &BvL2511=ihre_sessionid mit Ubergeben.

Die Trefferliste enthalt im Quelltext als Kommentar den direkten Link zu den Dateien (siehe Text zwischen <BVL_ARCHIVIO_
LINK> und </BVL_ARCHIVIO_LINK>) und einen Link auf eine Textdatei. Suchen Sie im Quelltext der HTML-Seite nach den Tags
%BVLTEXTDATEILINK% und %/BVLTEXTDATEILINK%. Zwischen diesen beiden Tags steht der Link zur Textdatei. Diese Textdatei
wird automatisch mit jeder Suchanfrage zusatzlich erstellt und enthalt die Trefferliste in strukturierter Form.

Enthalten sind folgende Elemente pro Treffer:

%BvLLink% Enthalt den Link zur Datei.

%BvLDatum% Enthalt das Archivierungsdatum.

%BvLDatei% Enthalt den Dateityp.

%BvLText% Enthalt die ersten 20, 100, 500 oder 1.000 Suchbegriffe.

Sie konnen mit dem zusatzlichen Parameter &BvL8=txt erreichen, dass der Inhalt der Textdatei sofort angezeigt wird.

Beispiel: http://62.116.179.211/BvLTech1.afp? BvL541b=20&BvL1=4711&BvL8=txt

Hinweis

Sie sollen eine Direktabfrage aus fremder SoftwareDirektabfrage programmieren!
Senden Sie eine E-Mail an Script@BvLArchivio.com, um Codebeispiele zu erhalten.




STORUNGEN AM SERVER / HOTLINE

Bei Storungen rund um Ihren BvLArchivio® rufen Sie bitte die kostenfreie Hotline 0800 - 272 44 846 an. Diese wird mit Ihnen
sofort gemeinsam versuchen, das Problem zu beheben. Sofern die Stérung nicht telefonisch behoben werden kann, erhalten
Sie umgehend einen neuen BvLArchivio®-Server. Sofern Sie noch die Moglichkeit haben, fahren Sie den Server ordentlich
herunter.

. SERVERAUSTAUSCHSERVERAUSTAUSCH

Hinweis
Bei einem Servertausch werden diese Einstellungen zuriickgesetzt, die Sie bitte Giberpriifen und eventuell anpassen miissen:

Archivpassworter: Alle Passworter sind auf Standardpassworter gestellt. HTTP-Passwort
HTTP-PasswortPasswort: Archivierung auf der Arbeitsoberflache ohne Passwort méglich. FTP-Passwort
FTP-Passwort: Archivierung via FTP-Upload ohne Passwort moglich.

Anzahl Suchbegriffe: Maximal 999 Suchbegriffe werden von der ersten Dokumentenseite entnommen.

TIF-Format fiir Scanner:  TIF-Dateien werden der OCR zugefiihrt, TIFF-Dateien nicht.

Seriennummer: Archivierung auch ohne Angabe der eigenen Seriennummer maoglich.
Standardgateway: bitte prufen.
Suchprotokoll: ausgeschaltet.

OCR-Einstellungen (Premiumversion): Trennblatt und Leerseiten nicht speichern / Steuerbefehle sichtbar. Sehen Sie im
Log-File 2 nach, welche Einstellungen Sie in der Vergangenheit vorgenommen haben.

SERVERAUSTAUSCH OHNE NEUE FESTPLATTE

Sie bekommen entweder aufgrund einer Stérung oder Vertragserneuerung lhren neuen BvLArchivio®-Server. Der
Austausch nach 48 Monaten dient der stérungsfreien Verwendung lhres BvLArchivio®-Servers und der Sicherung lhrer
archivierten Daten. Hardware (Server und Festplatten) wird durch Hitze, Staub- und Dreckpartikel mit der Zeit stéranfallig
und dies kann bis zum Totalausfall fihren. Damit Ihr BvLArchivio®-Server und lhre Datenplatten immer einwandfrei
arbeiten, sollten Sie alle 48 Monate die komplette Hardware gegen neue Hardware tauschen.

Wenn Sie einen neuen BvLArchivio®-Server zugeschickt bekommen haben, gehen Sie wie folgt vor:

m Fahren Sie den alten Server herunter.

[ Entnehmen Sie aus dem alten Server alle Datenplatten und schieben Sie diese in den neuen Server.

[ Achten Sie darauf, dass die rot markierte Hauptdatenplatte im oberen Schacht eingeschoben wird.

[ Schalten Sie den neuen Server ein.

[ Der alte Server darf jetzt nicht mehr angeschaltet werden, da es sonst bei doppelter Verwendung der
IP-Adressen zu Netzwerkkonflikten kommt.

[ Der alte Server bleibt ausgeschaltet und wird nach ca. 2-5 Tagen von BvL (Hersteller) abgeholt

m BvL kiimmert sich um die Abholung und Gbernimmt hierfir auch alle Kosten.

n Verwenden Sie fur die Rucklieferung den Karton, der mit dem neuen Server verwendet wurde!

[ Der neue Server pruft alle Ihre Datenplatten und ist daher erst nach einigen Stunden betriebsbereit. Schalten

Sie den neuen BvLArchivio®-Server in dieser Zeit auf keinen Fall aus. Der BvLArchivio®-Server startet in dieser
Zeit mehrmals automatisch neu!

NEUER SERVER UND NEUE FESTPLATTEN

Vor dem Ersetzen des alten Servers durch den neuen Server

Sie erhalten einen neuen BvLArchivio® Server inklusive neuer Festplatten. Bevor der alte Server durch den neuen Server
ersetzt wird, sollten alle aktuellen Sicherungsplatten (E-Platten) auf dem alten BvLArchivio®-Server aktualisiert werden.
Mindestens zwei der Festplatten sollten die aktuelle Datenbank enthalten, bevor der alte BvLArchivio® Server durch den
neuen BvLArchivio® Server ersetzt wird. Jede ersetzte Sicherungsplatte wird nach einem Neustart automatisch aktualisiert.

Inbetriebnahme des neuen Servers

Bevor Sie den alten Server herunterfahren, prifen Sie, welche der beiden Sicherungsfestplatten (E:) offline ist. Ziehen Sie die
Festplatte, die nicht offline ist, heraus, nachdem Sie den Server heruntergefahren haben. Diese Sicherungsfestplatte (E:)
schieben Sie in den neuen Server in den unteren (rechten) Schacht. Schieben Sie jetzt die neue Hauptdatenpatte (D:) (mit roter
Markierung, im Lieferumfang des neuen Servers enthalten) in den oberen (linken) Schacht. Es dirfen sich jetzt nur zwei
Festplatten im Server befinden - die alte Sicherungsfestplatte mit Ihren Daten und die neue leere Hauptdatenplatte. Schalten
Sie jetzt den neuen Server ein. Der Server kopiert alle Daten von der alten Sicherungsfestplatte auf die neue Hauptdatenplatte,
in dieser Zeit ist der Server nicht erreichbar fir Benutzer. Der Vorgang kann je nach Datenmenge mehrerer Stunden dauern.

Schalten Sie den Server unter keinen Umstdnden wihrend der Datenmigration aus!

Sobald der Server alle Daten Ubertragen hat, ist ein Zugriff automatisch wieder méglich. Schieben Sie jetzt in den Folgetagen
Ihre neuen Sicherungsfestplatten (E:) in den Server. Alte Sicherungsfestplatten sollten dann nicht mehr verwendet werden.
Diese sollten zur Sicherheit flr einige Zeit an einem sicheren Ort aufbewahrt werden.

Neue DatensicherungsplatteDatensicherungsplatte (E-Platte) @

Sofern eine Datensicherungsplatte defekt ist, sollte diese sofort gegen eine neue Festplatte getauscht werden. Der Server
erkennt die neue Datensicherungsplatte und meldet diese im System an. Gleichzeitig wird sofort auf diese neue Daten-
sicherungsplatte beim erstmaligen Einlegen eine komplette Kopie lhrer Daten aufgespielt, dieser Vorgang kann je nach Daten-
menge mehrere Stunden dauern. Schalten Sie den Server in keinem Fall aus. Der Server ist spater anschlieRend automatisch
far alle wieder erreichbar.

Neue Hauptdatenplatte (D-Platte) @

Sofern die (rot markierte) Hauptdatenplatte defekt ist oder gegen eine groRRere getauscht werden muss, legen Sie die von BvL
zugesandte neue, leere rot markierte Hauptdatenplatte im oberen Schacht ein. Achten Sie darauf, dass Sie im unteren Schacht
nur die eine aktuellere E-Platte gesteckt haben! Schalten Sie den Server ein, indem Sie den Powerschalter dricken. Der Server
registriert Ihre neue Hauptdatenplatte und kopiert automatisch alle Dateien von lhrer Datensicherungsplatte (E-Platte) auf die
Hauptdatenplatte (oberer Schacht). Der Vorgang kann je nach Datenmenge bis zu mehreren Stunden dauern. Der gesamte
Vorgang wird automatisch durchgefihrt. Das System ist spater automatisch wieder erreichbar.

Schalten Sie auf keinen Fall den Server aus.
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PROTOKOLLDATEIEN

Protokolle / Log-FilesLog-Files ansehen

Protokolldateien dienen dazu, vorgenommene Veranderungen nachvollziehen zu kénnen. Sie dienen auch dazu, Verursacher
aufgetretener Fehler schneller lokalisieren zu kénnen. Protokolldateien enthalten keine persénlichen Daten, daher kdnnen
Protokolldateien an das BvL-Helpdesk jederzeit herausgegeben werden. Sollten die Protokolle aufgrund einer Stérung nicht
aufrufbar sein, verwenden Sie anstatt hilfsweise

Protokolldatei 0
Protokolliert Fehler im Bereich der Dokumente und Tabellen.

Protokolldatei 1
Protokolliert Fehler und fehlende Festplatten.

Protokolldatei 2
Protokolliert Systemeinstellungen, Fehler und Ereignisse, wie z. B. das Herunterfahren des BvLArchivio®-Servers.

Protokolldatei 2b
Protokolliert den FTP-Dienst.

Protokolldatei 3
Protokolliert taglich Ereignisse, z. B. Festplattenverflgbarkeit, den freien verfiigbaren Speicherplatz auf den Festplatten
und sonstige Ereignisse.

Protokolldatei 4
Protokolliert alle Einstellungen, die fur die Arbeitsplatze oder User eingerichtet oder geléscht worden sind.

Protokolldatei 5
Bestandsliste aller Eintrage in der BvLArchivio®-Kontrolldatenbank. Diese Bestandsliste wird einmal taglich um 00:00 Uhr neu
erstellt.

Protokolldatei 6

Liste aller FTP-Upload-Dateinamen, die aufgrund eines Fehlers geldscht wurden, z. B. wenn eine Metadatei zuerst oder allein
hochgeladen wurde. Die Metadatei (.txt oder .xml) wird in diesem Fall nicht im Fehlerarchiv abgelegt.

Protokolldatei 7/8/9 nicht in Verwendung

Protokolldatei 10
Datumsliste mit der Anzahl der archivierten Dateien an einem Tag.

Protokolldatei 10b
Datumsliste mit der Bestandsliste der archivierten Dateien.

Protokolldatei 11
Stundlich protokollierter Aktivitatsnachweis des Hauptprogrammes.

Protokolldatei 11_1
Stundlich protokollierter Aktivitatsnachweis des ersten Unterprogrammes.

Protokolldatei 11_2
Stundlich protokollierter Aktivitatsnachweis des zweiten Unterprogrammes.

Protokolldatei 11_3
Standlich protokollierter Aktivitatsnachweis des dritten Unterprogrammes.

PROTOKOLLDATEIEN

Protokolldatei 12
Standlich aktualisierter Aktivitatszeitstempel.

Protokolldatei 13
Nachtlicher Statuseintrag.

Protokolldatei 14
Protokolliert die Zeiten und Seriennummern der Hauptdatenplatte und aktiven Datensicherungsplatte
inklusive der Anzahl der Dateien.

Protokolldatei 15
Protokolliert die Zeiten und Seriennummer der Hauptdatenplatte inklusive der Anzahl der Dateien.

Protokolldatei 16
Protokolliert die Zeiten und Seriennummern der aktiven Datensicherungsplatte inklusive der Anzahl der Dateien.

Protokolldatei 17
Protokolliert die Zahl- und Synchronisationszeiten fur die Datenfestplatten.

Protokolldatei 18

Protokolliert die Dateinamen der eingegangenen TIF-/TIFF-/PDF-Dateien flur jeden Monat im Jahr in einer separaten Datei
(20155 =]JJJM). Hier werden alle Originaldateinamen aufgefuhrt, die ohne Metadateien auf den Server tGbertragen wurden. Alle
hier aufgefuhrten Dateien werden automatisch der Schrifterkennung (OCR) zugefuhrt. Fir jeden Monat in einem Jahr gibt es
ein eigenes Protokoll.

Protokolldatei 19

Hier werden alle Originaldateinamen aufgefuhrt, die mit einer Metadatei auf den Server Ubertragen wurden. Fir jeden Monat
in einem Jahr gibt es ein eigenes Protokoll. Die Dateinamen der tbertragenen Dateien werden fir jeden Monat im Jahr in einer
separaten Datei (201512 = JJJJMM) gespeichert.

Protokolldatei 20
Protokolliert die von der OCR in einem Jahr/Monat produzierten PDF-Dateien (Dateinamen). Fur jeden Monat in einem Jahr gibt
es ein eigenes Protokoll. Die Dateinamen werden fir jeden Monat im Jahr in einer separaten Datei (20156 = JJ)JM) gespeichert.

Protokolldatei 20a

Protokolliert die Dauer einer Schrifterkennung fir eine Datei. Im Protokoll wird fur jede PDF-Datei die Anzahl der in einem
Dokument ausgelesenen Suchbegriffe und die daflr bendtigte Zeit aufgefihrt. Fir jeden Monat in einem Jahr gibt es ein
eigenes Protokoll. Die vom BvLArchivio®-Server produzierten Archivdateinamen werden flr jeden Monat im Jahr in einer
separaten Datei (20156 = JJJJM) gespeichert.

Protokolldatei 21-25 bis

Protokolliert die in einem Archiv (1-5) fUr eine archivierte Datei nachtraglich hinzugefligten Suchbegriffe.

Senden Sie mindestens folgende Protokolle bei einer Serverstérung im Original an die E-Mail-Adresse
des BvL-Helpdesk (Service@BvLArchivio.com).






KONTAKT

Servicehotline:
0800 - 285 22 555

Adresse:

BvL.com GmbH
Mullerstr. 138d
13 353 Berlin

Internet:
www.BVLArchivio.de
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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).
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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
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= | 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
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locced
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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
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Tel:+49 0) 2533 819300
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) [ — 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

[
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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.
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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”.

18
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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.

[
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€] 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
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1 - 25.01.2024 - (PDF) (#4)
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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.

[

29



BvLARCHIVIO®

30

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

[

31



BvLARCHIVIO®

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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