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Eingehende Post digitalisieren (scannen) und elektronisch weiterleiten Seite 3-7
Eingehende E-Rechnung priifen und elektronisch weiterleiten Seite 8-10
Formular (z. B. Urlaubsantrag) digitalisieren und elektronisch weiterleiten Seite  11-13

MOP (Multi Outlook Plug-in)
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Gesamten E-Mail-Verkehr eines Postfachs, Ordners oder Projekts archivieren Seite 17-19
(VORWORT )

Verify

Passend zum Archivserver bietet BvLArchivio® das kostenlose Outlook-Plug-in Verify an, das es ermoglicht, per E-Mail emp-
fangene PDF-Rechnungen, gescannte Unterlagen und auch sonstige PDF-Dokumente auf elektronischem Wege im Unter-
nehmen zu priifen, ohne dass die Dokumente ausgedruckt werden miissen. Dabei sind alle vorgenommenen Priifungen fiir alle Beteiligten
jederzeit einsehbar und nachvollziehbar - ohne dass hier ein Vorgang noch einmal auf Papier ausgedruckt werden muss und unabhéangig
davon, wie viele Instanzen eine PDF-Datei durchlaufen hat.

Wird eine Verdnderung der PDF-Anlagen von einem der Priifungsbeteiligten vorgenommen, wird der Priifungsprozess unterbrochen und der
Mitarbeiter aufgefordert, den Prozess neu zu starten. Am Ende kann die elektronisch empfangene PDF-Datei zusammen mit dem Priifbericht
im Original gespeichert werden. Fiir eine unverdnderbare Aufbewahrung inklusive schneller Auffindbarkeit bietet sich die Speicherung auf
dem BvLArchivio-Server an. Erfolgt die Speicherung in BvLArchivio, kann anschlieBend tiber eine Suchmaske nach allen Begriffen gesucht
werden, die sich aus dem Dokument selbst ergeben haben, nach sémtlichen Prifungsmerkmalen und Kommentaren und auch nach allen
E-Mail-typischen Merkmalen, die mit der Zustellung der PDF-Datei zu tun hatten. BvLArchivio Verify steht jedem Interessierten kostenlos zur
Verfligung. Voraussetzung fiir die Nutzung des Plug-ins ist ein installiertes Microsoft Outlook.

MOP (Multi Outlook Plug-in)

Ein weiteres Microsoft Outlook Plug-in ist MOP (Multi Outlook Plug-in). In Microsoft Outlook werden E-Mails in Postfachern, Ordnern und Pro-
jekten abgelegt. E-Mails inkl. der Anlagen (PDF, Word, Excel usw.) miissen heute revisionssicher archiviert werden. Mit dem neuen BvLArchivio
Plug-in MOP (Multi Outlook Plug-in) haben Sie nicht nur die Moglichkeit, die E-Mails zu archivieren, sondern auch die Anlagen zusatzlich
separat im Archiv zu speichern. Mit BvLArchivio MOP haben Sie die Mdglichkeit, ganze Postfacher, Ordner oder Projekte mit einem Klick zu
archivieren (Massenarchivierung).
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Laden Sie Verify kostenfrei von der BvLArchivio Internetseite herunter (www.BvLArchivio.de/support6.html).
Das Plug-in funktioniert ausschlieflich mit Microsoft Outlook ab der Version 2007 und aufwaérts. Zur Installation fiihren Sie die setup.exe aus.
Verify arbeitet nur, wenn E-Mail-Anhange im PDF-Format vorliegen.

Anwendungsmoglichkeit I:

eingehende Post digitalisieren (scannen) und elektronisch verteilen.

Am Scanner ist lhre E-Mail-Adresse fest hinterlegt (@). Der Scanner sendet lhnen das
gescannte Dokument als E-Mail-Anhang im PDF-Format zu. Legen Sie jeden eingehenden

Postvorgang einzeln am Scanner an.

Archivio 1

Archivio 5

BIN 9|14 9109y B Bupedunwwor) B

&

Scanner Printer

Archivio 2 Archivio 3

°Q

Scan an
Ihre E-Mail

Archivio 4

Befehlsblatt

29 MAR 2015
1312

Die einzelnen gescannten Posteingdnge liegen jetzt als E-Mail mit einer PDF-Anlage (@) in lhrem Outlook vor.

Offnen Sie die E-Mail und priifen Sie die PDF-Anlage (eingescannte Post), ob alle Seiten ordentlich gescannt, vollstindig lesbar sind und das
erstellte digitale Exemplar dem Papierexemplar entspricht. Ist der Vorgang fehlerhaft, [6schen Sie die E-Mail und scannen den Vorgang erneut
ein. Sind beim Scannen keine Fehler aufgetreten, klicken Sie auf,Weiterleiten” und anschlieBend auf den Button ,BvLArchivio Verify” ().

EH®0 V- :
DATEL NACHRICHT FINFUGEN OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
X Auss iden T 10 e (sl ol [ . > -
Ausschneiden [Cation -1 ITdi=0=31" 28 9.@ @ By Q [* Nachverfolgung q
) E Kopieren - ) ) . . | Wichtigkeit: hoch .
Einfagen | Fu | w-A-Bl== = Adressbuch  Namen Datei Element Signatur Zoom Verify
- ~ Format tbertragen = - oberprifen | anfugen anfigen~  ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage iF] Text [ Namen Einfiigen Kategorien & Zoom | BvLArchivi..
An... . i
GE
Senden -

. | |POSTEINGANG
Betreff B

sncefigt | SCAN_2015_00.PDF @9

BvL ARCHIVIO®
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Es offnet sich ein neues Fenster mit dem BvLArchivio Verify Dialog.

EH® 0T rtrag - Na
DATEI NACHRICHT =~ EINFUGEN  OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN

ﬂ.D ¥, Ausschneiden [caiibr & (B | % Ei ‘:.}‘.@ m| i z. |* Nachverfolgung ~ Q
| 1 Kopieren ' h . i | Wichtigkeit: hoch .
Einfugen | F KU | W%w-A.|[&E==|e&s= Adressbuch  Namen Datei Element Signatur Zoom Verify
: ~ Format (ibertragen = — I berprifen  anfugen anfugen - - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablag — - - - BvLArchivi..
Eﬂ BvlLArchivio Verify l =| =] ﬁ
| An.. ® |
[ BvL ArcHivio |
Senden Dateien:
| Bee Name Erstellt Prifsumme 7|
Betreff SCAN_2015_001.PDF 23.05.2015 17:50:00| 1C251312C85EEA35487D67898CH613710FASBBBGF |
angefugt g
Genehmigung:
Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar
23.05.2015 17:59:09 | User1@BvLArchiviode | @) | € |
OK |Abbrechen
— x

Fur die PDF-Anlage (SCAN_2015_001.PDF), die von lhrem Scanner erzeugt wurde, wird eine Prifsumme erstellt. Damit lasst sich ab jetzt
feststellen, ob Verdanderungen an der PDF-Anlage vorgenommen wurden. Bestatigen Sie im Fenster darunter, dass der Posteingang voll-

standig und fehlerfrei gescannt wurde, indem Sie den Haken im Genehmigungsfeld (@) setzen. Optional kénnen Sie einen Kommentar (€3)
eintragen.

s 0T s
DATEI NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

=0 % A id T n [ s > -
b & Ausschneiden lcariba - B | iy I"I@ @ fy ? [* Nachverfolgung Q
| opieren ' . - i _ | Wichtigkeit: hoch .
Einfligen iy . A Bl= = | & a= Adressbuch  Namen Datei Element Signatur Zoom Verify
; " F K U | = = = &£ 3=
- ~ Format Ubertragen -

iiberpriifen  anfiigen anfiigen~ - 4 Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablag -

- - BvLArchivi...
7 Byl Archivio Verify li@ﬁ R
=1 BvL ARcHIiviO®|

senden L1 Dateien:

Name Erstellt Prifsumme 7|
Betreff SCAN_2015_001.PDF

23.05.2015 17:50:00 | 1C251312C85EEA35487D67898C613710FA9BBEGF |
Angefigt .
a
Genehmigung:

Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar

23.05.2015 17:59:09 | User1@BvLArchivio.de | o |Genehmigungsnummer4853 9 L
OK |Abbrechen

E S— . x

Klicken Sie zum Schluss auf OK.
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Es wird eine neue Datei,BvL Verify.BvL" (f®) erzeugt und hinzugefiigt.

BEEHS01T -
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

Nachricht (HTML)

s X, Ausschneiden £ o (B |§ g’s &‘. @ \If ?~ [* Nachverfolgung = Q
| B Kopieren St v . . | Wichtigkeit: hoch -
Einfligen FKU|Ww-A-Bl== a&s= Adressbuch  Namen Datei Element Signatur Zoom Verify
- ¥ Format iibertragen - - tiberpriifen anfiigen anfigen~  ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage IF] Text [l MNamen Einfiigen Kategorien | Zoom | BvlArchivi..
L ]| |
=1
= |
Senden
Bec.., | ‘
getre? | POSTEINGANG \
sngefigt "L SCAN_2015_001.PDF (5 B verifysu 2 ke (@9 \

Ihre Priifung ist abgeschlossen, protokolliert und die PDF-Anlage kann nicht mehr verandert werden. Der von lhnen digitalisierte und

gepriifte Posteingang wird per E-Mail weitergeleitet. Tragen Sie die entsprechende E-Mail-Adresse (@) ein. Der Vorgang ist damit
abgeschlossen.

EEH®S OO0t - Vertrag - Nachricht (HTML)
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

s X, Ausschneiden &‘. @ fi ?‘ [* Nachverfolgung = q
| B Kopieren wia . . | Wichtigkeit: hoch -
Einfligen Adressbuch  Namen Datei Element Signatur Zoom Verify
- ¥ Format ubertragen iiberpriifen  anfiigen anfigen~  ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage IF] Text [l MNamen Einfigen Kategorien G| Zoom | BvlArchivi..
| User2@BvLArchivio.de @ \
=
ce. || |
Senden
———— Beei | ‘
Belrsf | POSTEINGANG |
Angefigt |“1 SCAN_2015_001.PDF |9 Byl verifvBul (2 KBY ‘
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Am Vorgang beteiligte Personen miissen den zuvor beschriebenen Priifungsprozess durchfiihren. Dabei kann/kdnnen die Anlage(n) eingese-
hen und die Genehmigungsliste kann ergdnzt werden. Alle bis zu diesem Zeitpunkt beteiligten Personen werden in der Genehmigungsliste
aufgefiihrt.

EH® et b=
NACHRICHT | EINFUGEN ~ OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN

{, Ausschneiden Ko isei=a ;E} .\.}.@ m‘ f Q. [* Nachverfolgung ~ _

X I Kopieren . $ | Wichtigkeit: hoch B -
Einfigen F K U W A = 5 | eEas Adressbuch  Namen Datei Element Signatur . Zoom Verify
f * Format ik agen : {iberpriifen anfiigen anfigen - = ¥ Wichtigkeit: niedrig
- ™Al
[32 Byl Archivio Verify =8 & |
Dateien: L
1| Name Erstellt Priifsumme s
Digitale_Unterschrift_inPDF_Datei.pdf 22.04.2015 16:06:24| D79DAIBA3AB47870C201538A0BA55DC2225C606
Marktstudie_Digitale_Langzeitarchivierung_web.pdf 22.04.2015 16:06:06 | 9A10FD492425887B0B1E5076FFEF51B7D2437D0F | [
Musterverfahrensdokumentation Digitalisierung und Aufbewahrung fiir Unternehmen jeglicher GréBe.pdf 122.04.2015 16:05:15 | C58ERASOFECESD2AS504E8F2E2F1AGTEIE23516F

Genehmigung:

I Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar

,| 22.05.2015 09:24:46 | User1 @BvLArchivio.de Bitte prifen
22.05.2015 09:27:54 | User2@BvLArchivio.de Kreditor 12345
23,05.2015 18:03:54 | User3@BvLArchivio.de ]

! OK | Abbrechen

Haben alle beteiligten Personen ihre Priifung abgeschlossen, muss der Vorgang am Ende von einer Person im BvLArchivio-Server archiviert
werden. Dazu klickt der Benutzer auf den Button ,BvLArchivio Archiv” Es 6ffnet sich das nachstehende Fenster.

3 Bul Archivio® Verify ]
Sprache Deutsch i ]
Server Ausgabe
Server Adresse 192.168.1.106 - Dateiname RvlL
Tragen Sie hier die FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordner sin. Tragen Sie hier z.B. lhre Initialien oder hren Namen ein. .e!t.en £ Zoom -
Benutzemame Archivioi Beispiel Rvl_20150523_181021
Passwort =
Port 21 (Standard 21)

BvL. ArRcHIVIO®

o [Archwio 3 v] Bei der Archivienung von PDF-Dateien konnen Sie folgende Optionen wahlen

D Den Inhalt von der ersten Seite als Suchbegriffe speichern

Den Inhalt von allen Seiten als Suchbegriffe speichern

l Standard-Suchbegriffe fur die Archivierung Individuelle Suchbegriffe fur die Archivierung
Gesendet Donnerstag, 21. Mai 2015 11:28 0 - [3) ,
An: HMustermann@bvLArchivio.com
Betreft. Vertrag

i

OK | [ Abbrechen |

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 zusitzliche Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale) eintragen. Alle Eintrdge aus
dem linken und rechten Textfenster sind als Suchbegriffe im Archiv gespeichert. Nach diesen Begriffen kann spater im Archiv gesucht werden.
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Die E-Mail wird mit der/den vorhandenen PDF-Anlage(n) im Archiv gespeichert. Die PDF-Anlage mit dem Priifbericht wird zusammen au-
Berhalb der E-Mail zusatzlich separat im Archiv gespeichert. Sofern der Benutzer den Haken gesetzt hat, dass der Inhalt von allen Seiten
gespeichert werden soll, kann nach jedem Begriff und jeder Zahl aus der PDF-Datei spater im Archiv gesucht werden. Die PDF-Datei wird als
PDF/A-Datei gespeichert. Das Priifprotokoll wird als letzte Seite der PDF/A-Datei hinzugefligt und ist spater fir alle einsehbar.

Priifprotokoll

BvL ARcHIVIO®

BvLArchivio Verify Upload: 22.05.2015 09:07  Upload-PDF-Datei: RvL_20150522_090711

Anlagen:

Datei Erstelit [ Prisfsumme

SCAN_2015_001.pdf 21.05.2015 | THCSFE0SADSASCBAFFBDBS 1 87TADATFA182B176DD
Verify:

Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar

21.05.2015 11:24 User1@BvLArchivio.de Ja Genehmigungsnummer 4853/Posteingang gescannt, vollstéandig, fehlerfrei
21.05.201511:27 User2@BvLArchivio.de Ja Buchhaltungssoftware gebucht/interne Kredtior-Nummer 22347
21.05.201511:32 User3@BvLArchivio.de Ja Zur Bezahlung freigegeben
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Anwendungsmaoglichkeit II:
eingehende E-Rechnung priifen und elektronisch weiterleiten.

Eine per E-Mail eingegangene Rechnung (@9 PDF-Anlage) kann ohne Ausdruck gepriift und anschlieBend zur weiteren Prifung weiterge-
leitet werden.

EH® 0"t -

DATEL NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

alin

%, Ausschneiden

!Calibri :.\‘. [_ﬂj f ?- [» Nachverfolgung = Q
" Bz Kopieren i ) va . ) ! Wichtigkeit: hoch )
Einfagen F K Adressbuch  Namen Datei Element Signatur Zoom Verify
- ™ Format dbertragen berprufen | anfugen anfigen~  ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage iF] Text [ Mamen Einfiigen Kategorien & Zoom | BvLArchivi.. o
[ || |
= | —
[e= || |
Senden
& |[POSTEINGANG |
Betreff |

Angefigt |“1 RECHNUNG 20150521.PDF @9

Offnen Sie die PDF-Anlage (eingegangene E-Rechnung), priifen Sie die Rechnunag. Ist der Vorgang fehlerhaft, fordern Sie eine neue Rechnung
vom Aussteller an. Ist die Rechnung korrekt, klicken Sie auf ,Weiterleiten” und anschlieBend auf den Button ,BvLArchivio Verify” @).

EHdS 0T -

DATEL NACHRICHT =~ EINFUGEN  OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

== X Ausschneiden iCaIibri Tale=01" ‘:.}‘.@ @ [f ?- [* Nachverfolgung = Q
| opieren ' ) . i | Wichtigkeit: hoch .
Einfigen | K F K = = | S Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur .. | Zoom | Verify
: ~ Format (ibertragen berprifen  anfugen anfugen - - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablag —__ _ = BVLArchivi... A
Eﬂ BvlLArchivio Verify l =| =] ﬁ
| An.. ® |
[ BvL ARcHivio |
Senden | L4/ Dateien:
| B Name Erstellt Prifsumme 7|
Betreff RECHNUNG 20150521.PDF 23.05.2015 17:50:00| 1C251312C85EEA35487D67898CH613710FASBBBGF |
angefugt
Genehmigung:
Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar
23.05.2015 17:59:09 | User1@BvLArchivio.de 1 o Vi |Unsere Bestellung mit der Nummer 8991, Wareneingang 20.05.2015 e =
OK |Abbrechen
L —

Fur die PDF-Anlage (RECHNUNG 20150521.PDF) wird eine Priifsumme erstellt. Damit lasst sich feststellen, ob Veranderungen an der PDF-An-
lage vorgenommen wurden. Bestatigen Sie im Fenster darunter, dass Ihre Priifung zu keiner Beanstandung gefiihrt hat, indem Sie den Haken
im Genehmigungsfeld (@) setzen. Optional kénnen Sie einen Kommentar (@) eintragen. AnschlieBend bestatigen Sie den Vorgang mit OK.
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Die Datei,BvL Verify.BvL” (@:8) wird Ihrer Anlage neu hinzugefiigt.

[ I TG L R ertrac
DATEL NACHRICHT | EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
L) X, A id I . (=, 4 > . > =
Ausschneiden [Catibri =1 .3.@ @ ] ? [* Nachverfolgung Q
| Kopieren ' ) . § | Wichtigkeit: hoch .
Einfigen KU |Ww~-A-Bl== &3 Adressbuch  Namen Datei Element Signatur Zoom Verify
: ¥ Format iibertragen = — I tberprufen  anfiigen anfugen - < ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage IF] Text [l Namen Einfiigen Kategorien | Zoom | BvlLArchivi..
‘ An.. ‘ | User2@BvLArchivio.de |
= | ——
‘ ce.. ‘ | |
Senden L
(s || |
per=? | POSTEINGANG |
Angefigt |"‘1' Rechnung 20150521.PDF [ gt verifyBul (2 kB \

Ihre Priifung ist abgeschlossen, protokolliert und die PDF-Anlage kann nicht mehr verdndert werden. Die von Ihnen gepriifte Rechnung wird
per E-Mail weitergeleitet. Tragen Sie die entsprechende E-Mail-Adresse ein. Der Vorgang ist damit abgeschlossen.

Am Vorgang beteiligte Personen miissen den zuvor beschriebenen Priifungsprozess durchfiihren. Dabei kann/kénnen die Anlage(n) eingese-
hen und die Genehmigungsliste kann erganzt werden. Alle bis zu diesem Zeitpunkt beteiligten Personen werden in der Genehmigungsliste
aufgefiihrt.
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Q~ [* Nachverfolgung - )

| Wichtigkeit: hoch -
Fid
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Adressbuch  Namen Datei Element Signatur
uberprufen anfugen anfigen - '

12 Kopieren

Einf[igén

¥ Format libertragen

mﬂ BvLArchivio Venify

BvL. ARcHivio®

Dateien:
|| Name Erstellt Profsumme
Digitale_Unterschrift_inPDF_Datei.pdf 22.04.2015 16:06:24 | D79DAIBA3A847870C201538A0BA55DC2225C606
Marktstudie_Digitale_Langzeitarchivierung_web.pdf 22.04.2015 16:06:06 | 9A10FD492425B87B0B1ESO76FFEF51B7D2437D0F

Musterverfahrensdokumentation Digitalisierung und Aufbewahrung fiir Unternehmen jeglicher GroBe.pdf

22.04.2015 16:05:15

C58EB659FECESD2AS594E8F2E2F1A67E3E23516F

Genehmigung:

Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar

: 22.05.2015 09:24:46 | User1 @BvLArchivio.de Unsere Bestellung mit der Nummer 8991, Wareneingang 20.05.2015
22.05.2015 09:27:54 | User2@BvLArchivio.de Buchhaltungssoftware gebucht/interne Kreditor-Nummer 22347
23.05.2015 18:03:54 | User3@BvLArchivio.de ]

OK |Abbrechen

[TTTTTTTE

ol
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Bv ARCH[V[O 01 )01 107 J(‘“"‘10 000C 11117 « 011 \1010 '“110 "HWOWO‘/ 100 '™ J11 \OUUOO ~7 101 )01 C JOO HO ""JO( v m .
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Haben alle beteiligten Personen ihre Priifung abgeschlossen, muss der Vorgang am Ende von einer Person im BvLArchivio-Server archiviert
werden. Dazu klickt der Benutzer auf den Button ,BvLArchivio Archiv”, Es 6ffnet sich das nachstehende Fenster.

B gyl Archivio® Verify [ X |
Sprache Deutsch T

E
Server Ausgabe en = Zoom | Verify Archiv
Server Adresse 192.168.1.106 - Dateiname RvL E
Tragen Sie hier die FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordner ein. Tragen Sie hier z.B. lhre Initialien oder lhren Namen ein. i 8 Znai .EYITf\rCh‘V'(?@
Benutzemame Archivioi Beispiel Rvl_20150523_181021
Passwort =
Port 21 (Standard 21) B vl A IVI ®

olA’ChW“’ 3 v] Bei der Archivierung von PDF-Dateien kénnen Sie folgende Optionen wéhlen

D Den Inhalt von der ersten Seite als Suchbegriffe speichern

Den Inhalt von allen Seiten als Suchbegriffe speichern

'l Standard-Suchbegriffe fir die Archivierung Individuelle Suchbegriffe fir die Archivierung
Gesendet Donnerstag. 21. Mai 2015 1128 e - 9 -
An: HMustermann@bvLArchivio.com
Betreft: Vertrag

m

oK ][ Abbrechen |

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 zusitzliche Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale) eintragen. Alle Eintrdge 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 der vorhandenen Originalrechnung (PDF-Anlage) im Archiv gespeichert. Die PDF-Anlage wird mit dem Prifbericht zu-
sammen auBerhalb der E-Mail zusétzlich separat im Archiv gespeichert. Sofern der Benutzer den Haken gesetzt hat, dass der Inhalt von allen
Seiten gespeichert werden soll, kann nach jedem Begriff und jeder Zahl aus der PDF-Datei spater im Archiv gesucht werden. Die PDF-Datei

wird als PDF/A-Datei gespeichert. Das Priifprotokoll wird als letzte Seite der PDF/A-Datei hinzugefligt und ist spater fir alle einsehbar.

Prifprotokoll

BvL ARcCHIVIO®

BvLArchivio Verify Upload: 22.05.2015 09:07  Upload-PDF-Datei: Rvl_20150522_080711

Anlagen:

Datei Erstellt [ Prifsumme

RECHNUNG 20150521.pdf 21.05.2015 | T9CSFEDSADSASCBAFFBDOB5187ADITFAT02B1760D
Verify:

Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar

21.05.2015 11:24 User1@BvLArchivio.de Ja Genehmigungsnummer 4853/Posteingang gescannt, vollsténdig, fehlerfrei
21.05.2015 11:27 User2@BvLArchivio.de Ja Buchhaltungssoftware gebucht/interne Kredtior-Nummer 22347
21.05.2015 11:32 User3@BvLArchivio.de Ja Zur Bezahlung freigegeben
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BvL ARCHIVIO®

(VERIFY )

Anwendungsmaoglichkeit Ill:
Formular (z. B. Urlaubsantrag) digitalisieren und elektronisch weiterleiten.
Am Scanner ist lhre E-Mail-Adresse fest hinterlegt. Scannen Sie lhren Urlaubsantrag an lhre

eigene E-Mail-Adresse. Der Scanner sendet lhnen das gescannte Dokument als E-Mail-An-
hang im PDF-Format zu.

Der gescannte Urlaubsantrag liegt als E-Mail mit einer PDF-Anlage in Ihrem Outlook vor.

Offnen Sie die E-Mail und priifen Sie die PDF-Anlage (eingescannter Urlaubsantrag), ob alle Seiten ordentlich gescannt, vollstindig
lesbar sind und das erstellte digitale Exemplar dem Papierexemplar entspricht. Ist der Vorgang fehlerhaft, 16schen Sie die E-Mail und
scannen den Vorgang erneut ein. Sind beim Scannen keine Fehler aufgetreten, klicken Sie auf, Weiterleiten” und anschlieBend auf den Button
,BVLArchivio Verify” @).

ENEE
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

o X A id — B R e e I L] - L -
4% Ausschneiden [Calibri 'E = = |._¢_ ‘3.@ mJ U ? [* Nachverfolgung q
Eg Kopieren ' B | Wichtigkeit: hoch
Einfiigen : F KU | W-A-|BE==|e&es= Adressbuch  Namen Datei Element Signatur 5 Zoom Verify
= ¥ Format bertragen = - [ Gberprifen anfigen anfiigen ~ & 4 Wichtigkeit: niedrig

Zwischenablag

oy BvLArchivi... A
ﬂE‘l BvlLArchivio Verify l = |E ﬁ

| An.. ® |
=) ] BvL A —

e V RCHIVIO |
Senden | | Dateien:

l Beck Name Erstelit Prufsumme 7|

Betreff SCAN_20150520_001.PDF 23.05.2015 17:50:00| 1C251312C85EEA35487D67898CH13710FASBBE6F |

Angefiigt

Genehmigung:

Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar
23.05.2015 17:59:09 | User1@BvLArchivio.de | e ZI |Mein Urlaubsantrag Sommer 2015 9 =l

OK |Abbrechen

Fur die PDF-Anlage (Urlaubsantrag) wird eine Priifsumme erstellt. Damit lasst sich feststellen, ob Verdnderungen an der PDF-Anlage vorge-
nommen wurden. Bestatigen Sie im Fenster darunter, dass Ihr Urlaubsantrag vollstandig und fehlerfrei gescannt wurde, indem Sie den Haken
im Genehmigungsfeld (@) setzen. Optional konnen Sie einen Kommentar (€)) eintragen. AnschlieBend bestatigen Sie den Vorgang mit OK.

11
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Es wird eine neue Datei,BvL Verify.BvL.” (f®) erzeugt und hinzugefiigt.

Ihre PDF-Anlage (gescannter Urlaubsantrag) kann nicht mehr verandert werden. Sie méchten den Urlaubsantrag nun an die ndchste Instanz

weiterleiten. Tragen Sie die entsprechende E-Mail-Adresse der Abteilung oder des Mitarbeiters ein und senden Sie die E-Mail ab. Der Vorgang
ist damit abgeschlossen.

EECIECEREE
DATEL NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

=] A HA r [ ] " -
X, Ausschneiden [Calibri Wl = = Sy ‘3\. [m i ? |* Nachverfolgung Q
| Ep Kopieren ' B @ . . | Wichtigkeit: hoch .
Einfligen Ku|w-A-Bl== =3 Adressbuch  Namen Datei Element Signatur Zoom Verify
- ¥ Format ubertragen = - iiberprifen anfiigen anfigen = ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage r] Text [Fl MNamen Einfigen Kategorien G| Zoom | BvlLArchivi..
‘ A ‘ | User2@BvLArchivio.de \
1=
‘ 47U ‘ ‘ ‘
Senden
‘ Beet, ‘ ‘ ‘
BEteEl ‘ URLAUBSANTRAG |
Angefagt ‘ul SCAN_2015_001.PDF | %) Byl Verify.Bul (2 KB “ ‘

Alle Abteilungen oder Mitarbeiter, die diesem Urlaubsantrag zustimmen miissen, kdnnen den zuvor beschriebenen Vorgang entsprechend

durchflihren. Sie kdnnen den eingescannten Urlaubsantrag einsehen und entsprechend die Genehmigungsliste erganzen. Alle beteiligten
Personen werden in der Genehmigungsliste aufgefiihrt.

EH®Sa 1t -

DATEL NACHRICHT | EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

¥, Ausschneiden

> f ¢  [* Nachverfolgung - )
as' ‘ hLLE ] J

U By Kopieren va . i | Wichtigkeit: hoch . b -
Einfigen F KU/ | ¥-A === Adressbuch  Namen Datei Element Signatur Zoom Verify
- ¥ Format dbertragen = - iiberpriffen ' anfigen anfigen= = ¥ Wichtigkeit: niedrig

[32 BulArchivio Verify == ]

BvL. ARCHIVIO®

Name
SCAN_2015_001.pdf

[TTITTE

Erstellt Prifsumme

22.04.2015 16:06:24| D7SDASBA3A847870C201538A0BA55DC2225C606

|

=l

Genehmigung:

Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar
| 22.05.2015 08:24:46 | User1@BvLArchiviode | | Mein Urlaubsantrag Sommer 2015

QK | Abbrechen

12
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Haben alle Personen den Genehmigungsprozess abgeschlossen, kann der Vorgang am Schluss von einer Person im BvLArchivio-Server
archiviert werden. Dazu klickt der Benutzer auf den Button ,BvLArchivio Archiv” Es 6ffnet sich das nachstehende Fenster.

3 Byl Archivio® Verify L x ]
Sprache Deutsch -
E
Server Ausgabe en B Zoom | Verify Archiv
Server Adresse 192.168.1.106 - Dateiname RvL [E %
Tragen Sie hier die FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Crdner ein Tragen Sie hier 2.B. lhre Initialien oder Ihren Namen ein. cHieit 18 Zoaingl .EYqurCh'V'(?@
Benutzemame Archivioi Beispiel Rvl_20150523_181021
Passwort =
Port 2 (Standard 21) Bvl u IVI ®
o lArchwio st v] Eei der Archivierung von PDF-Dateien kdnnen Sie folgende Optionen wahlen:

|| Den Inhalt von der ersten Seite als Suchbegriffe speichemn

Den Inhalt von allen Seiten als Suchbegriffe speichern

'l Standard-Suchbegriffe fir die Archivierung Individuelle Suchbegriffe fir die Archivierung

Gesendet Donnerstag. 21. Mai 2015 11:28
An: HMustermann@bvLArchivio.com
Betreff: Verrag

oK ][ Abbrechen |

Es muss ein Archiviaum (@ 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 Eintrége 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 der vorhandenen PDF-Anlage (Urlaubsantrag) im Archiv gespeichert. Die PDF-Anlage wird mit dem Prifbericht
zusammen aufBerhalb der E-Mail zusatzlich separat im Archiv gespeichert. Sofern der Benutzer den Haken gesetzt hat, dass der Inhalt von
allen Seiten gespeichert werden soll, kann nach jedem Begriff und jeder Zahl aus der PDF-Datei spater im Archiv gesucht werden. Die PDF-Da-
tei wird als PDF/A-Datei gespeichert. Das Priifprotokoll wird als letzte Seite der PDF/A-Datei hinzugefiigt und ist spater fiir alle einsehbar.

Prufprotokoll
ByL ARcHivio®
BvlLArchivio Verify Upload: 22.05.2015 09:07  Upload-PDF-Datei: RvL_20150522_090711
Anlagen:
Datei Erstellt | Priifsumme
21.05.2015 | 78C5FB0SADSASCEAFFBDBG187ADATFA182B176DD
Verify:
Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar
21.05.2015 11:24 ) Ja
21.05.2015 11.27 Ja
21.05.2015 11:32 Ja

13
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BvL ARCHIVIO®

(MOP (MULTI OUTLOOK PLUG-IN) ]

Anwendungsmaoglichkeit I:

E-Mails aller Mitarbeiter mit einem Klick regelmaBig archivieren (Massenarchivierung).

Auf dem E-Mail-Server hat Ihr Administrator ein CC-Postfach (,MAIL-EINGANG FIRMA") eingerichtet. Alle eingehenden E-Mails der Mitarbei-
ter werden zusatzlich an dieses CC-Postfach gesendet. Alle CC-Postfach-E-Mails werden im Outlook-Ordner ,MAIL-EINGANG FIRMA" empfan-
gen. Sie kdnnen taglich oder zu jeder Zeit die neu eingegangenen E-Mails mit einem Klick im BvLArchivio-Server archivieren.

m % © = >osteingang - Outlook - Outlook
START | SENDEN/EMPFANGEN ORDNER  ANSICHT ~ ADD-INS  ADOBE PDF

=1 & g X (8 m| [r] [a] &

Neue  Neue e  Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen Alle Ordner Archivieren MOP
E-Mail Elemente ~ *© ¥ - > v *  senden/empfangen (1]
Neu Loschen QuickSteps & Senden/Empfangen  BvLArchivio® 'BvLArchivio® A
Favoritenordner hierhin ziehen $ Alle Ungelesen
{Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) ,O | Aktuelles Postfach ~ ‘
4 Outlook - - -
1§ VON | BETREFF |ERHALTEN ¥
Posteingang Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien
Entwirfe entsprechen.
Gesendete Objekte

> Geldschte Objekte
E-RECHNUNGEN

GESCANNTER_POSTEINGANG
MAIL-AUSGANG FIRMA
MAIL-EINGANG FIRMA
PROJEKT 4711

PROJEKT 4712

> RSS-Feeds
P Suchordner

E-Mail Kalender Personen -*

Klicken Sie auf den Button ,BvLArchivio MOP” (@D). Es &ffnet sich das nachfolgende Fenster:
03] BvLArchivio® Postfach Archivierung o = n

ByL. ARcHIVIO®

Postfacher

= [ OUTLOOK
[J E-RECHNUNGEN
[[] GESCANNTER POSTEINGANG
[J  MAIL-AUSGANG FIRMA
(2] MAIL-EINGANG FIRMA
[] PROJEKT 4712

® [ E-MAILKONTOII
&[] E-MAILKONTO Il

Ausgewahlte Ordner
\\OUTLOOK\PROJEKT 4711

Abbrechen e Weiter

Wihlen Sie den Ordner, MAIL-EINGANG FIRMA” (@) aus und klicken Sie auf Weiter (€)). Es 6ffnet sich das nachfolgende Fenster.
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BvL ARCHIVIO®

11¢
01
Q

ﬂﬂ BvlArchivio® Postfach Archivierung l X ‘

ByL ARrcHivIO®

Server
Server-Adresse  192.168.1.106 v

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

Nutzername Archivioi
Passwort 200
Port 21 ‘ (Standard: 21)
Server entfernen
Archivio 1 O v
Ausgabe

Dateiname |RvL

Geben Sie hier Ihre Initialen oder Ihren Namen an.

Beispiel RvL_20150523_110800_143

Zurlick Abbrechen Weiter

Wihlen Sie einen Archivraum (@) Archivio 1-5) aus. Klicken Sie anschlieBend auf Weiter. Es &ffnet sich nachfolgendes Fenster.

m BvLArchivio® Postfach Archivierung |

@

X |

ByL. ARcHiviO®

Indiv. Suchbegriffe: | E-Mail-Eingang 21.05.2015

(5

Dateianhédnge:

PDF-Anhédnge separat archivieren @
Word-Anhénge separat als PDF archivieren Q

Excel-Anhange separat archivieren

PDF-Einstellungen

[ ] Inhalt der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
Inhalt aller Seiten als Suchbegriffe speichern Q

[ ] Urspriingliches PDF-Format beibehalten

Zuriick Abbrechen (10] Start

15
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Tragen Sie im Textfeld @) Ihre gewlinschten Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale) ein, nach denen Sie die E-Mails spater im Archiv suchen
mochten. E-Mail-typische Merkmale wie z. B. Absender- oder Empfangeradressen, Betreffzeilen oder Textinhalte der E-Mail werden als Such-
begriffe automatisch im BvLArchivio-Server gespeichert. Nach diesen Suchbegriffen kann spéter im Archiv gesucht werden, zusatzlich zu
den Suchbegriffen, die Sie im Textfenster zum Zeitpunkt der Archivierung eingetragen haben. Folgende Optionen kdnnen Sie zusétzlich
auswahlen:

@ PDF-Anhinge separat archivieren:

Die E-Mail mit allen Anlagen wird im BvLArchivio-Server automatisch als MSG-Datei gespeichert, alle Anlagen bleiben im Originalformat.
Alle PDF-Anlagen einer E-Mail werden zusétzlich separat im BvLArchivio-Server gespeichert, damit lasst sich eine PDF-Anlage im Archiv
abrufen und 6ffnen, ohne dass Outlook installiert sein muss. Wurde die zusédtzliche PDF-Einstellung ,Inhalt aller Seiten als Suchbegriff
speichern” (€)) gewahlt, kann im Archiv nach allen Begriffen und Zahlen aus der PDF-Datei selbst gesucht werden.

@ Word-Anhinge separat als PDF archivieren:

Die E-Mail mit allen Anlagen wird im BvLArchivio-Server automatisch als MSG-Datei gespeichert, alle Anlagen bleiben im Originalfor-
mat. Alle Word-Anlagen einer E-Mail werden zusatzlich in eine PDF-Datei umgewandelt und separat im BvLArchivio-Server gespeichert.
Wurde die zusitzliche PDF-Einstellung ,Inhalt aller Seiten als Suchbegriff speichern” (€)) gewahlt, kann im Archiv nach allen Begriffen
und Zahlen aus der PDF-Datei selbst gesucht werden.

© Excel-Anhénge separat archivieren:

Die E-Mail mit allen Anlagen wird im BvLArchivio-Server automatisch als MSG-Datei gespeichert, alle Anlagen bleiben im Originalformat.
Alle Excel-Anlagen einer E-Mail werden zusatzlich separat im BvLArchivio-Server gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen aus der Excel-Ta-
belle werden automatisch als Suchbegriffe im BvLArchivio-Server gespeichert, nach dem gesamten Inhalt einer Excel-Tabelle kann im
Archiv spdter automatisch gesucht werden.

Klicken Sie am Schluss auf den Button ,Start” (@) und die Archivierung des ausgewahlten Ordners aus lhrem Outlook heraus beginnt.

m I_IB S eingang it
DATEI START = SENDEN/EMPFANGEN ~ ORDNER  ANSICHT  ADD-INS  ADOBE PDF

=R E | [[F] 0] &

Neue  Neue e  Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen Alle Ordner Archivieren
E-Mail Elemente ~ %© ¥ ¥ v 7 ¥ senden/empfangen
Neu Loschen QuickSteps & Senden/Empfangen ' BvLArchivio® 'BvLArchivio® A
Favoritenordner hierhin ziehen 3 Alle Ungelesen
) O | Aktuelles Postfach ~ |
4 Outlook = - '
@ VON IBETREFF \ERHALTEN 4
Posteingan e Zmas ) 3 X
g ﬂﬂBvLArchwuo@ Postfach ArchlVlerung 2 |
Entwiirfe

Gesendete Objekte B L a ®
> Gel6schte Objekte — v A . RCH lV l O

E-RECHNUNGEN

GESCANNTER_POSTEINGANG
MAIL-AUSGANG FIRMA z
MAIL-EINGANG FIRMA }
PROJEKT 4711
PROJEKT 4712 Pausieren | ' Stoppen

Upload wird vorbereitet...
Geschéatzte Dauer: noch 0:00 Stunden

P RSS-Feeds
> Suchordner

E-Mail Kalender Personen -*

Hinweis:
Bei einer erneuten Archivierung des CC-Postfachs werden die bereits archivierten E-Mails kein zweites Mal auf den BvLArchivio-Server tiber-
tragen. BvLArchivio MOP erkennt bereits zuvor archivierte E-Mails.
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(MOP (MULTI OUTLOOK PLUG-IN) ]

Anwendungsmaoglichkeit II:
gesamten E-Mail-Verkehr eines Postfachs, Ordners oder Projekts archivieren.

Sie speichern alle eingehenden und versendeten E-Mails fiir ein Projekt (,Projekt 4711”) in einen separaten Ordner. Dieser gesamte Ordner
und alle darin enthaltenen E-Mails kdnnen mit einem Klick auf dem BvLArchivio-Server archiviert werden.

m l—][j s = Posteingang - Outlook - Outlook

DATEI START | SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT = ADD-INS  ADOBE PDF

= 3 XX (& w| | 7] [8) B

Neue  Neue e  Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen Alle Ordner Archivieren ~ MOP

E-Mail Elemente~ %® ¥ - > v *  senden/empfangen (1]
Neu Loschen QuickSteps & Senden/Empfangen ' BvLArchivio® 'BvlLArchivio® ~
Favoritenordner hierhin ziehen ¢ | Alle Ungelesen
’ Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) ,O | Aktuelles Postfach ~
4 Outlook :
1| VON | BETREFF |ERHALTEN ¥
Posteingang Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien
Entwirfe entsprechen.
Gesendete Objekte

P Geloschte Objekte
E-RECHNUNGEN

GESCANNTER_POSTEINGANG
MAIL-AUSGANG FIRMA
MAIL-EINGANG FIRMA
PROJEKT 4711

PROJEKT 4712

P RSS-Feeds
> Suchordner

E-Mail Kalender Personen -*

Klicken Sie auf den Button ,BvLArchivio MOP” (@). Es 6ffnet sich das nachfolgende Fenster:

o] BvLArchivio® Postfach Archivierung = = n

ByL. ARcHIVIO®

Postfacher

= [ OUTLOOK
[]  E-RECHNUNGEN
[]  GESCANNTER POSTEINGANG
[]  MAIL-AUSGANG FIRMA
(2] PROJEKT 4711
] PROJEKT 4712

@ [] E-MAILKONTOII
&[] E-MAILKONTO I

Ausgewahlte Ordner
\\OUTLOOK\PROJEKT 4711

Abbrechen 9 Weiter

Wihlen Sie den Ordner,PROJEKT 4711“ (€)) aus und klicken Sie auf Weiter (€)). Es 6ffnet sich das nachstehende Fenster.
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m BvlArchivio® Postfach Archivierung ‘ X ‘

ByL. ARrcHivIO®

Server
Server-Adresse  192.168.1.106 v

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

Nutzername Archivioi
Passwort 200
Port 21 ‘ (Standard: 21)
Server entfernen
Archivio 1 O v
Ausgabe

Dateiname |RvL

Geben Sie hier Ihre Initialen oder Ihren Namen an.

Beispiel RvL_20150523_110800_143

Zurlick Abbrechen Weiter

Wihlen Sie einen Archivraum (@) Archivio 1-5) aus. Klicken Sie anschlieBend auf Weiter. Es 5ffnet sich nachfolgendes Fenster.

m BvlLArchivio® Postfach Archivierung \

.

X |

ByL. ARcHivio®

Indiv. Suchbegriffe: | E-Mail 9
Projekt 4711

Dateianhéange:

PDF-Anhinge separat archivieren (6]
Word-Anhénge separat als PDF archivieren o
(8]

Excel-Anhange separat archivieren

PDF-Einstellungen

[:] Inhalt der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
Inhalt aller Seiten als Suchbegriffe speichern Q

[ ] Urspriingliches PDF-Format beibehalten

Zurtick Abbrechen (10) Start
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Tragen Sie im Textfeld @) Ihre gewlinschten Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale) ein, nach denen Sie die E-Mails spater im Archiv suchen
mochten. E-Mail-typische Merkmale wie z. B. Absender- oder Empfangeradressen, Betreffzeilen oder Textinhalte der E-Mail werden als Such-
begriffe automatisch im BvLArchivio-Server gespeichert. Nach diesen Suchbegriffen kann spater im Archiv gesucht werden, zusatzlich zu
den Suchbegriffen, die Sie im Textfenster zum Zeitpunkt der Archivierung eingetragen haben. Folgende Optionen kdnnen Sie zusétzlich
auswahlen:

@ PDF-Anhinge separat archivieren:
Die E-Mail mit allen Anlagen wird im BvLArchivio-Server automatisch als MSG-Datei gespeichert, alle Anlagen bleiben im Originalformat.
Alle PDF-Anlagen einer E-Mail werden zusétzlich separat im BvLArchivio-Server gespeichert, damit lasst sich eine PDF-Anlage im Archiv
abrufen und 6ffnen, ohne dass Outlook installiert sein muss. Wurde die zusétzliche PDF-Einstellung ,Inhalt aller Seiten als Suchbegriff
speichern” (€)) gewahlt, kann im Archiv nach allen Begriffen und Zahlen aus der PDF-Datei selbst gesucht werden.

@ Word-Anhinge separat als PDF archivieren:

Die E-Mail mit allen Anlagen wird im BvLArchivio-Server automatisch als MSG-Datei gespeichert, alle Anlagen bleiben im Originalformat.
Alle Word-Anlagen einer E-Mail werden zusétzlich in eine PDF-Datei umgewandelt und separat im BvLArchivio-Server gespeichert. Wurde
die zusatzliche PDF-Einstellung,Inhalt aller Seiten als Suchbegriff speichern” (€)) gewahlt, kann im Archiv nach allen Begriffen und Zah-
len aus der PDF-Datei selbst gesucht werden.

© Excel-Anhénge separat archivieren:

Die E-Mail mit allen Anlagen wird im BvLArchivio-Server automatisch als MSG-Datei gespeichert, alle Anlagen bleiben im Originalformat.
Alle Excel-Anlagen einer E-Mail werden zusatzlich separat im BvLArchivio-Server gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen aus der Excel-Ta-
belle werden automatisch als Suchbegriffe im BvLArchivio-Server gespeichert, nach dem gesamten Inhalt einer Excel-Tabelle kann im
Archiv spdter automatisch gesucht werden.

Klicken Sie am Schluss auf den Button ,Start” (@) und die Archivierung des ausgewahlten Ordners aus lhrem Outlook heraus beginnt.

B s - osteingang - Outlook - Outloc
DATEI START | SENDEN/EMPFANGEN ORDNER  ANSICHT  ADD-INS  ADOBE PDF

ra

= g g X L8 a | [F] [a]

Neue  Neue e  Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen Alle Ordner Archivieren
E-Mail Elemente~ %© ¥ ¥ v v ¥ senden/empfangen
Neu Loschen QuickSteps & Senden/Empfangen ' BvLArchivio® 'BvlLArchivio® A

Eavortenardiar Hisehii ahen ¢ Alle Ungelesen

(Strg+E) ,O | Aktuelles Postfach '\

4 Outlook = E
1§ VON | BETREFF |ERHALTEN
Bostelngang ﬂi BvLArchivio® Postfach Archivierung X |
Entwirfe

<

Gesendete Objekte

Geldschte Objekte BVL ARCHIVIO®
E-RECHNUNGEN
GESCANNTER_POSTEINGANG
MAIL-AUSGANG FIRMA g
MAIL-EINGANG FIRMA }
PROJEKT 4711
PROJEKT 4712 Pausieren | | Stoppen

Upload wird vorbereitet...
Geschéatzte Dauer: noch 0:00 Stunden

P RSS-Feeds
P Suchordner

E-Mail Kalender Personen -*

Hinweis:
Bei einer erneuten Archivierung des Ordners (,Projekt 4711”) werden die bereits archivierten E-Mails kein zweites Mal auf den
BvLArchivio-Server libertragen. BvLArchivio MOP erkennt bereits zuvor archivierte E-Mails.
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