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HANDBUCH I11

Plug-ins, Schnittstellen,
Fehlerbehandlung




(IHR BVLARCHIVIO® )

<<Kundenname>>
Seriennummer: <<Seriennummer>> 2019-12

IHRE IP-ADRESSEN & PASSWORTER

IP-ADRESSE BEREICH BENUTZERNAME PASSWORT
http://<<Die erste IP>> Archivio 1 Archivio1 111
http://<<Die zweite IP>> Archivio 2 Archivio2 222
http://<<Die dritte IP>> Archivio 3 Archivio3 333
http://<<Die vierte IP>> Archivio 4 Archivio4 444
http://<<Die fuenfte IP>> Archivio 5 Archivio5 555
http://<<Die sechste IP>> Fehlerarchiv / Administration Archivio0 000
ftp://<<Die sechste IP>> FTP-Input-Ordner Archivioi 000

Zentrale Einlieferungsadresse, hat
nur Schreib- und Ansichtsrechte.

ftp://<<Die siebte IP>> FTP-Export-Ordner Archivioe 000
fur den Export groBerer Datenmengen
hat Schreib- und Leserechte

(PLUG-INS FUR BVLARCHIVIO® )
Die nachfolgenden Zusatzprogramme sind auf BvLArchivio® abgestimmt und bieten eine schnelle und einfache Archivierung lhrer Dateien.
Plug-in Betriebssystem Download URL
BVLARCHIVIO®-EXPLORER-PLUG-IN * £ MS Windows www.BvLArchivio.de/download
BVLARCHIVIO®-OUTLOOK-PLUG-IN ® &= MS Windows www.BvLArchivio.de/download
BVLARCHIVIO®-MULTI-OUTLOOK-PLUG-IN (MOP)  * £2 MS Windows www.BvLArchivio.de/download
BVLARCHIVIO®-VERIFY-PLUG-IN ® £ MS Windows www.BvLArchivio.de/download
BVLARCHIVIO®-FINDER-/MAIL-PLUG-IN * & Mac OS X www.BvLArchivio.de/download
ZAN IMAGE PRINTER £ MS Windows www.BvLArchivio.de/download
TOBIT-DAVID-PLUG-IN FUR E-MAIL UND FAX 2= MS Windows Informationen auf der Tobit-Internetseite
* Hinweis

Diese Plug-ins sind Bestandteil von BvLArchivio® und kostenfrei.

SICHERHEITSHINWEIS

Bauen Sie BvLArchivio® nie auseinander und nehmen Sie keine Anderungen vor. Sie sind nicht berechtigt, das Gehiuse zu 6ffnen! Entfernen
Sie das Siegel oder 6ffnen das Gehduse, verlieren Sie den Anspruch auf eine einwandfreie Funktionalitat und versto3en gleichzeitig gegen
geltende Lizenzbedingungen, was strafrechtliche Folgen haben kann.
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BvL ARCHIVIO®

[WINDOWS-EXPLORER-PLUG-IN

. . . Py . nderun m T GréB:
Installieren Sie sich das kostenlose BvLArchivio®-Plug-in. ome Andeungsdatum | e ot
L] __Installationshinweis_WICHTIG Textdokument 2KB
. . 8 BvLArchivioExplorer (1.3.3) Windows Installer... 1.183K8
Laden Sie das Programm von der Internetseite B setup Riwesvhinig 483K8
www.BvLArchivio.de herunter.
8/ BvlArchivioExplorer 1.3.3 - X
Entpacken Sie die ZIP-Datei und flihren Sie anschlieend die Datei Welcome to the BvLArchivioExplorer 1.3.3 Setup >
setup.exe als Administrator auf Ihrem Computer aus. Wizard =9
. . .. . The installer will guide you through the steps required to install BvLArchivioE xplorer 1.3.3 on your
Nach erfolgreicher Installation haben Sie im Windows-Explorer-Kontext- computer.

meni den neuen Menipunkt BvLArchivio. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Datei, die archiviert werden soll.

Mit oder vor dem ersten Aufruf mussen eventuell erforderliche Firewall-
Einstellungen vorgenommen werden.

WARNING: This computer program is protected by copyright law and intemational treaties.
Unauthorized duplication or distribution of this program, or any poition of it, may result in severe civil
o criminal penalties, and will be prosecuted to the maximum extent possible under the law.

Cancel < Back Next >
Eine Datei mit dem BvLArchivio®-Windows-Explorer-Plug-in archivieren
I &[] = | C\Bilder — O
Start Freigeben Ansicht o
« v 4 » DieserPC » Lokaler Datentrdger (C:) > Bilder v O Bilder" durchsuchen -l
# Schnellzugriff MName Anderungsdatum Typ Grofe
[ Desktop . Beispielbilder 14.07.2009 07:32
¥ Downloads =] Wiiste 14.03.2008 13:59 82T KB
& Documents =] Leuchtturm (1) 11.02.2008 11:32 549 KB Vorschau
Bilder Als Desktophintergrund festlegen
=] Pictures Bearbeiten
B Movies Drucken
D Music 28  BulArchivio e
Im Uhrzeigersinn drehen
‘& OneDrive " 9
Gegen den Uhrzeigersinn drehen
[H Dieser PC - )
Offnen mit »
B Netzwerk Vorgangerversionen wiederherstellen

*d Heimnetzgruppe Senden an »

Ausschneiden

Kepieren

Verkniipfung erstellen
Loschen

Umbenennen
Dateipfad 6ffnen

Eigenschaften

0 Elemente

@ Wihlen Sie im Windows-Explorer die zu archivierende Datei aus.
@ Durch das Anklicken der Datei mit der rechten Maustaste 6ffnet sich das Windows-Explorer-Kontextmend.

© Wihlen Sie den Meniieintrag BvLArchivio aus.
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Es 6ffnet sich das unten stehende Fenster. Beim ersten Aufruf des Plug-ins miissen Sie ein paar Grunddaten eingeben.

Tragen Sie folgende Grunddaten ein:

En BvLArchivio1.3.3
Sprache Deutsch v
Server Ausgabe
Server Adresse | <<Die sechste IP>> (1] v Dateiname | AZ (4]
Tragen Sie hierdie FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordnerein. Tragen Sie hierz.B. |hre Initaben oder lhren Namen ein.
Benutzername | Archivioi | Beispiel | AZ_20150720_200660
Passwort [ (2) |
Ry BvL. ARCHIVIO®
Server loschen
| Archivio 1 vl
Name andern

Standard-Suchbegriffe fur die Archivierung Individuelle Suchbegriffe fur die Archivierung

N

v

oK | Abbrechen

(1] Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse (<<Die sechste IP>>) des BvLArchivio®-Servers ein (siehe Seite 2).
(2] Tragen Sie hier das aktuelle Passwort fiir Archivioi ein (siehe Seite 2).
(3] Tragen Sie hier den Port 21 ein.

@ Vergeben Sie eine eindeutige Kennzeichnung fiir den Upload (z. B. Ihre personlichen 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 tiberschrieben werden.

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

- >
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BvL ARCHIVIO®

[OUTLOOK-PLUG-IN )

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

Marme Andaungsdatum Ty

. . 18 BuLArchivieSesup 104.msi
Laden Sie das Programm von der Internetseite B

www.BvLArchivio.de herunter.

15 BulArchivio 1.0.4 o | 8 &

Vor der Installation muss Outlook beendet sein, schlieen Sie daher lhr Welcome to the BvLArchivio 1.0.4 Sefup Wizard " o

Outlook. Entpacken Sie die ZIP-Datei und flihren Sie anschlieBend die R

Datei setup.exe als Administrator auf Inrem Computer aus. Semsliadbicackinn stz e B et e e R e

Nach erfolgreicher Installation haben Sie in Outlook einen neuen

BvLArchivio®-Button! Rufen Sie Outlook auf und wéhlen Sie eine E-Mail

aus, die Sie archivieren méchten.

Mit oder vor dem ersten Aufruf mussen eventuell erforderliche Firewall-

Einstellungen vorgenommen werden.

Carcel I < Back Mest =

BvLArchivio®-Plug-ins werden nach @& OB -

. o START | SENDEVEWPEANGEN  ORONER  ANSGHT  ENTWIGHLERTOOLS  ADDINS  ESET

erfolgreicher Installation in der Outlook- 5 m @

- ) Team-E-Mail e h s e

Ribbon-Leiste angezeigt. e e  Neseten |7 Y i [ | MO

Favoriten | [outiook ) durehsuchen (strg =B D | Aktuete —x |

@ BvLArchivio®- <Outioak s e st ot somretn e %9

Outlook-Plug-in Guanins o ]
ot O
Infected Items |
5%

@ BvLArchivio®- chorker \
Multi-Outlook-Plug-in 1
(siehe Seite 7) ‘

|
Kalender Personen E-Mail Aufgaben Notizen Ordner Verkntpfungen -+
ELEMENTE: 0 0O @

Beim ersten Aufruf missen Sie ein paar  .m BvLArchivio13.3

Grunddaten eingeben.

Sprache Deutsch N

Tragen Sie folgende Grunddaten ein:

Server Ausgabe
Server Adresse | <<Die sechste IP>> OV\ Datei |AZ 6
ragen Sie hier die sechste IP-Adresse Tragen Sie hier die FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordnerin. Tragen Sie hierz 8. lhre Initiakien oderIhren Namen ein.

@ Tragen Sie hier d hste IP-Ad
(<<Die sechste IP>>) des BvLArchivio®- Benutzername | Archivioi | Beispiel |BvLA_20150720_200660
Servers ein (siehe Seite 2). Passwort [0ex e |

Port €21 | (sendard21) B A ®

@ Tragen Sie hier das aktuelle Passwort fiir VvV RCHIVIO
Archivioi ein (siehe Seite 2). Serverloschen |

© Tragen Sie hier Port 21 ein. [Acchivio 1 v]

. X . X Name andern

(4] Vergeben Sie eine eindeutige = =
Kennzeichnung (z. B. Ihre
persénlichen Initialien). Standard- Suchbegrifie fiir die Archivierung Individuelle Suchbegrifie fir die Archivierung

A
v
[ oKk | [ Abbrechen
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BvL ARCHIVIO®

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

@ Klicken Sie anschlieBend auf den BvLArchivio®-Button.

&- -
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-INS ESET

3 s | ey | —r A

N : Aufraume ) ; EJ Team-E-Mail Ri—l tege ) [ Adressbuch P G

eue eue oscher Ant ter Alle Weiterleiten 5 = =l hieben Regein rchivieren
E-Mail Elemente - | & Junk-E-Mail ~ st oot # Neuerstellen |~ 9% | 1> Zur Nachverfolg Y E-Mail filtern -

Neu Loschen Antworten QuickSteps i Verschieben Kategorien Suchen BvLArchivio® | BvlArchivio® ~
. <

b Favoriten Gesendete Elemente durchsuchen (Strg+E) £ | Aktueller Ordner ~ £} Antworten (€ Allen antworten [, Weiterleiten

T Alle Ungelesen Nach Datum = Neuestes Element & Do IS0RI D
4 00| “ - - COY

4 Heute BvLArchivio service <service@bvlarchivio.de
b Posteingang
3 ‘papierlager@kunde.de’ o ] BvLArchivio Plug-Ins

Cxamkalzi BuLArchivio Plug-ins 11:58 A . ~
b Geléschte Objekte Sehr geehrte Frau Papierlager, wir freuen uns Gber Ihr AN papierlager@kunde.de

Infected items Pilesacn Momst Nachricht [ BvLArchivio_Verify_und_MOP.pdf (4 MB)

Junk-E-Mail

Postausgang )

SPAM Sehr geehrte Frau Papierlager,
b Suchordner

wir freuen uns tber Ihr Interesse an BvLArchivio.
Die hohe Leistungsfahigkeit von BvLArchivio wird
Noch durch die kostenfreien Plug-Ins gesteigert.
Im Anhang finden Sie eine entsprechende Broschiire.

Mit freundlichen GriiRen

Ihr BvLArchivio Team

ByLArchivio service |:| B -

Stellen Sie eine Verbindung mit sozialen Netzwerken her, um Profilfotos und Aktivitatsaktualisierungen Ihrer Kollegen in Office x
anzuzeigen. Klicken Sie hier, um Netzwerke hinzuzufagen

Kalender Personen E-Mail Aufgaben Notizen Ordner Verknipfungen -

ELEMENTE: O O B —
Es offnet sich das nachfolgende Archivierungsfenster.
C BvLArchivio1.3.3
Sprache | Deutsch v
Server : Ausgabe :
Server Adresse l<<Die sechste IP>> v| Dateiname [BVLA | o Bestimmen Sie, in welches Archiv die
Tragen Sie hierdie FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordnerein. Tragen Sie hierz.B. lhre Initialien oder lhren Namen ein. E_Mall archiviert Werden SO”.
Benutzername lArChiViOi ) O ‘ Beispiel ‘,BXL,A:ZQJ ?972,912006,697 _— |
Phaartt [ “ @ Alle Standard-Suchbegriffe, die aus der
o (21 | (Sndara2) E-Mail ausgelesen wurden.

BvL. ARCHiviO®

| © In diesem Textfenster kdnnen Sie eigene

| Serverlgschen . .
e Suchbegriffe eintragen (z. B. sachbe-
zogene Suchbegriffe).
(1 v]
e | O Klicken Sie anschlieBend auf OK, und die
E-Mail inklusive aller Anlagen wird in
BvLArchivio® archiviert.
Standard-Suchbegriffe fur die Archivierung Individuelle Suchbegriffe fir die Archivierung
service@bvlarchivio.de lager@xn-kunde-x5a.de N | BvLArchivio® findet die archivierte E-Mail
16.07.2015 11:57:40 BvLArchivio Plug-In Sehr geehrte

Frau Lager, | unter den Suchbegriffen wieder, die in bei-

wir freuen uns tiber Ihr Interesse an BvLArchivio. den Fenstern eingetragen worden sind.
Die hohe Leistungsféahigkeit von BvLArchivio wird v ‘
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(MULTI-OUTLOOK-PLUG-IN )

Hinweis

Nach der Installation kdnnen alle E-Mails aus ausgewdhlten 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 auBerhalb der E-Mail-Datei separat in BvLArchivio® gespeichert werden. Das BvLArchivio®-MOP-Plug-in wird in Outlook Gber den
Button BvLArchivio MOP aufgerufen. Nach der Auswahl der zu archivierenden Ordner und den Upload-Einstellungen wird der
Upload gestartet. Wahrend des Uploads kann Outlook normal weiterbenutzt werden, der Upload wird parallel durchgefiihrt.
Der BvLArchivio®-FTP-Eingangsordner wird automatisch geschlossen (FTP-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).

Wenn die Auswahl der zu archivierenden Ordner dazu fiihrt, dass mehr als 4.000 E-Mails in einem Vorgang archiviert werden, erhalten Sie
eine Fehlermeldung, nachdem die 4.000. Datei hochgeladen wurde, da der BvLArchivio®-Server keine weiteren Uploads mehr zuldsst. Nach-
dem die Upload-Menge im BvLArchivio®-Server verarbeitet wurde (siehe Handbuch Il, Seite 10), kdnnen Sie den Upload-Vorgang fortsetzen,
indem Sie das MOP-Plug-in erneut starten. Sie werden gefragt, ob Sie den Upload-Vorgang fortsetzen oder abbrechen wollen. Sie sollten
maoglichst nur so viele Ordner auswahlen, dass die Anzahl der darin enthaltenen E-Mails nicht mehr als 4.000 betréagt.

Auswahl der Ordner m

SN
BvL ARcHIVIO®

BvLArchivio® Postfach Archivierunb?

Wahlen Sie die zu archivierenden Ordneraus.

Nur Elemente der selektierten Ordner
werden hochgeladen. Sollten Sie beispiels-

weise einen Unterordner E-Rechnungen im
Ordner Posteingang haben und Sie haben
Posteingang selektiert, aber Gen nicht (wie
in der Abbildung dargestellt), wird keine
E-Mail aus dem Ordner Gen hochgeladen.
Um die Auswahl von Unterordnern zu ver-
einfachen, wird bei Auswahl eines Ordners
jeder Unterordner automatisch selektiert.

Sollten Sie bestimmte Unterordner nicht
hochladen wollen, kénnen Sie diese manu-
ell abwahlen.

Alle ausgewdhlten Ordner werden im unte-
ren Bereich aufgelistet. Auf diese Weise hat
man eine einfache Mdglichkeit, vor dem
Upload die Auswahl noch einmal zu kont-
rollieren.

Postfacher
[l Info@BvLArchivio.com
& [ Outlook
[] Genehmigte Vorginge
[] Geldschte Objekte
® [] Gesendete Objekte
= [] Posteingang
[] Gen
¥] E-Rechnungen
[] E-Angebote
[J Newsfeed

Ausgewahlte Ordner

\\Posteingang\Outlook\E-Rechnungen

Abbrechen

Weiter
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Grunddaten eintragen

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

@ serveradresse 03 BvLArchivio® Postfach Archivierung = = “
Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse ®
(<<Die sechste IP>>) BvL ArcHiviO
des BvLArchivio®-Servers ein AT A\ d i b
(siehe Seite 2). a—

= <<Die sechste IP>> v

€) Passwort Server-Adresse (1]

Tragen Sie hier das aktuelle Passwort fiir Geben Sie hier die FTP-IP-Adresse des FTP-Ordners an.
Archivioi ein (siehe Seite 2). N Archivioi

©) Port Passwort THY e e (2} |

Tragen Sie hier den Port 21 ein.
Port |21 (3] | (Standard: 21)
O . Archivio 1
Archivraum Server entfernen
Wahlen Sie den Archivraum aus.
O Upload-Dateiname Archivio | o ka
Vergeben Sie eine eindeutige Kenn- Ausgabe
zeichnung (z. B. lhre personlichen
Initialien). Dateiname |AZ (5) |
Geben Sie hier lhre Initialen oder lhren Namen an.
Beispiel [ Az 20150611_010859_073 l
Zuriick Abbrechen Weiter
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Suchbegriffe und Upload-Verhalten fiir Anhdnge bestimmen

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

Originalformat.

@ Individuelle Suchbegriffe

Hier kann der Nutzer Suchbegriffe eintragen, unter denen
alle ausgewahlten E-Mails und Anhdnge spater im Archiv
wiedergefunden werden sollen (z. B. Projekt 4711). Suchbe-
griffe werden dabei durch Leerzeichen getrennt.

@ PDF-Anhinge separat archivieren

Alle PDF-Anlagen einer E-Mail werden zusatzlich separat
im BvLArchivio®-Server gespeichert, damit lasst sich eine
PDF-Anlage im Archiv spater abrufen und 6ffnen, ohne
dass Outlook installiert sein muss. Wurde die zusatzliche
PDF-Einstellung Inhalt aller Seiten als Suchbegriffe spei-
chern (@) gewihlt, kann im Archiv zusitzlich nach allen
Begriffen und Zahlen aus der PDF-Datei selbst gesucht
werden.

© Word-Anhinge separat als PDF-Datei archivieren

Alle Word-Anlagen einer E-Mail werden zusatzlich in eine
PDF-Datei umgewandelt und separat im BvLArchivio®-Ser-
ver gespeichert. Die Konvertierung der Word-Datei in
das PDF-Format erfolgt automatisiert durch das Plug-in.
Wurde die zusdtzliche PDF-Einstellung Inhalt aller Seiten
als Suchbegriffe speichern (@) gewahlt, kann im Archiv
zusatzlich nach allen Begriffen und Zahlen aus der konver-
tierten Word-Datei (jetzt PDF-Datei) selbst gesucht werden.

O Excel-Anhinge separat archivieren

H BvLArchivio® Postfach Archivierung

= |

BvL ARcHIVIO®

Indiv. Suchbegriffe: Projekt 4711

1

Dateianhange:

[] PDF-Anhénge separat archivieren (2]
V] Word-Anhange separat als PDF archivieren e

Excel-Anhange separat archivieren (4]

PDF-Einstellungen 9

[[] Inhalt der ersten Seite als Suchbegiffe speichern
[V Inhalt aller Seiten als Suchbegriffe speichern

[[] Urspriingliches PDF-Format beibehalten

Zurtick Abbrechen Start

Alle Excel-Anlagen einer E-Mail werden zusétzlich separat im BvLArchivio®-Server gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen aus der Excel-
Tabelle werden automatisch als Suchbegriffe im BvLArchivio®-Server gespeichert, nach dem gesamten Inhalt einer Excel-Tabelle kann

im Archiv spéter gesucht werden.

0 Upload-Vorgang

Das Archivieren der E-Mails durch das MOP-Plug-in geschieht in einem Hintergrundprozess. Der aktuelle Status des Uploads wird Gber
ein kleines Fenster angezeigt. Der Upload der Dateien kann Uber die entsprechenden Schaltflichen pausiert oder gestoppt werden.
Nachdem ein Upload pausiert wurde, bleibt das Upload-Fenster offen, und der Upload kann spater fortgesetzt werden. Wird der Upload
mittels Stoppen beendet, wird der Vorgang abgebrochen und das Upload-Fenster geschlossen.

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 durchgefiihrt, 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 ar-
chivierte E-Mails werden dabei nicht erneut archiviert.

05 BvLArchivio® Postfach Archivierung “

° ByL ARcHIvVIO®

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

Pausieren | Stoppen
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(VERIFY )

Einleitung

Das Outlook-Plug-in BvLArchivio® Verify ermdglicht es, per E-Mail empfangene PDF-Dateien (Rechnungen, gescannte Unterlagen, sonstige
PDF-Dokumente) auf elektronischem Wege im Unternehmen durch Nutzer priifen und genehmigen zu lassen, ohne dass die Dokumente
ausgedruckt werden missen. 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 unabhdngig davon, wie viele Instanzen eine PDF-Datei durch-
laufen hat.

Wird eine Veranderung der PDF-Anlagen von einem der Priifungsbeteiligten vorgenommen, wird der Priifungsprozess unterbrochen und der
Nutzer aufgefordert, den Prozess neu zu starten. Nach erfolgreicher Priifung kann die E-Mail mit den Anlagen und dem Priifungsprotokoll in
BvLArchivio® archiviert werden. Im Archiv kann anschlieBend nach allen Begriffen gesucht werden, die sich aus dem Dokument selbst erge-
ben haben, nach sdmtlichen Priifungsmerkmalen 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-Anhangen angewandt
werden. Andere Anhédnge kdnnen auch enthalten sein, diese werden jedoch wéhrend des Workflows nicht der Manipulationsiiberwachung
unterzogen.

Bildliche Darstellung

Der Empfanger einer E-Mail mit einer oder mehreren PDF-Anlagen 6ffnet f \
und sichtet die PDF-Anlagen. Werden die PDF-Anlagen vom Empfanger ‘ﬁlj
als korrekt eingestuft, leitet der Empfanger die E-Mail an einen anderen i i

Mitarbeiter weiter.
| PDF-Anlage(n) |

Zum Zeitpunkt der Weiterleitung wird vom Empfanger die Verify-Funkti-
on genutzt, um die Genehmigung oder Ablehnung fiir alle nachfolgen-
den Nutzer unveranderbar festzuhalten.

Alle zu diesem Zeitpunkt vorhandenen PDF-Anlagen kénnen nicht mehr
verandert werden.

Empfénger (Initiator + Genehmiger ) der E-Mail priift,
genehmigt und leitet weiter.

\ /)

\
' “‘L“

| PDF-AnIage(n) |
| Verify |

Der Empfanger einer Verify-E-Mail 6ffnet diese und sichtet die PDF-Anla- f
gen. AnschlieBend wird die BvLArchivio®-Verify-Funktion ausgefihrt, um
alle bisherigen Genehmigungen, Ablehnungen und Kommentare der
vorherigen Nutzer einzusehen.

Werden die PDF-Anlagen und die bisherige Verifizierung vom Empfanger
als korrekt eingestuft, kann der Empfanger die E-Mail an einen anderen
oder vorherigen Mitarbeiter weiterleiten. Zum Zeitpunkt der Weiterlei-
tung wird vom Empfanger die Verify-Funktion genutzt, um die eigene

Genehmigung oder Ablehnung fiir alle nachfolgenden Nutzer unveran-
derbar festzuhalten.

Der Empfanger einer Verify-E-Mail 6ffnet diese und sichtet die PDF-Anla-
gen. AnschlieBend wird die BvLArchivio®-Verify-Funktion ausgefiihrt, um
alle bisherigen Genehmigungen, Ablehnungen und Kommentare der
vorherigen Nutzer einzusehen.

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 ar-
chivieren.

Empfanger (Genehmiger) der E-Mail priift,
K genehmigt und leitet weiter. j

\
' %

| PDF-AnIage(n) |
| Verify |

~

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

\ /)
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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 konnen. Falls die E-Mail sich nicht im Bearbeitungsmodus befindet und der Workflow bereits gestartet wurde, konnen Sie
sich Giber den Button BvLArchivio-Verify nur eine Ubersicht (iber die bereits getitigten Eintrage anzeigen lassen. Der Button BvLArchivio-Ve-
rify 6ffnet das nachfolgende Genehmigungsworkflow-Fenster.

BEHdH®S 6 s _
DATEI NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN ENTWICKLERTOOLS

0 BvLArchivio Verify = =
Ke
Einfligen Verify
- ¥ Format abe| B l B ®
Zwischenablage | | . v RCHIVIO BvlArchivio® | A |
Von~ | Name Erstelit Prifsumme
t‘E] DigitalernterschriftfinPDFfDatei.pdf 22.04.2015 16:06:24 | D79DAIBA3A847870C201538A0BA55DC2225C606
An.. || | Marktstudie_Digitale_Langzeitarchivierung_web.pdf 22.04.2015 16:06:06 9A10FD492425B87BOBLESOT6FFEFS1B7D2437D0F | |
Senden | | Musterverfahrensdokumentation Digitalisierung und Aufbewahrung fiir Unternehmen.pdf 22.04.2015 16:05:15 | C58EB659FECESD2ASSG4ESF2E2F1AG7E3E23516F
Cc..
Betreff [
Angefigt { | Genehmigung:
Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar
22.05.2015 09:24:46 |User1@BvLArchivio.de 4 Bitte priifen
22.05.2015 09:27:54 |User2@BvLArchivio.de v Kreditor 12345
23.05.2015 18:03:54 |User3@BvLArchivio.de

OK |Abbrechen

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 aufgefilhrten PDF-Dateien werden in jedem weiteren Schritt des Genehmigungsworkflows anhand des
Dateinamens, des Erstellungsdatums und der Priifsummen auf Verdanderungen bzw. Manipulationen gepriift. Sollte eine Datei diese Priifung
zu irgendeinem Zeitpunkt des Workflows nicht mehr bestehen, wird der aktuelle Workflow unterbrochen und muss ggf. mit den veranderten
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 erlduternden Kommentar eintragen. Alle anderen Eintrage sind schreibgeschiitzt und
dienen lediglich der Information tber die bisher durchlaufenen Schritte.

Fur 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 tber
die Beantworten-Funktion von Outlook gedffnet, werden die Anhdnge 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 enthélt alle Informationen Uber die Schritte des aktuellen Workflows in verschlisselter Form. Wird eine Datei mit einem
solchen Anhang empfangen, kénnen 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 fiir eine solche
E-Mail, bei der im Anhang eine BvL_Verify.BvL-Datei vorhanden ist, die gleichen Regeln fiir 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 durchgefiihrt
werden, wenn die PDF-Dateien wahrend des Workflows nicht verandert wurden und im letzten Schritt die Genehmigung erteilt wurde. Soll
die E-Mail Gber die BvLArchivio®-Verify-Funktion archiviert werden, muss die E-Mail zundchst ge6ffnet und anschlieBend tGber den dann akti-
ven Button BvLArchivio-Archiv archiviert werden. Es erscheint dann das nachfolgende Archivierungsfenster.

H ¢ * 4 =
NACHRICHT ENTWICKLERTOOLS ESET
& W& Bl Archivio® Verify Ea
aN » Loscl Sprache Deutsch v Verify Archiv
Laschen S Awsgabe BvlArchivio @ ~
Server Adresse | <<Die sechste IP>> v Datei RvL O |
Tragen Sie hierdie FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordnerein. Tragen Sie hierz.B. |hre Initialien cderlhren Namen ein.
Benutzername | Archiviol Beispiel RvL_20150523_1810021
An info@® Passwort i
] Port 21 (Standard 21)
wod BvL ARCHIVIO®
— Server loschen =
s v Bei der Archivierung von PDF-Dateien konnen Sie folgende Optionen wahler
Archivio 1
. [C] Den Inhalt von der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
Name andern
Den Inhalt von allen Seiten als Suchbegriffe speichern
Standard-Suchbegriffe fir die Archivierung Individuelle Suchbegriffe fur die Archivierung
Gesendet Donnerstag 21.Mai.2015 11:28 9 9
An: H. Mustermann@BvLArchivio.com
Betreff: Vertag
oK Abbrechen
0 Weitere Informationen zu Olaf Mittelstaedt anzeigen. ]

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 Eintrage 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 Priifbericht zusatzlich zu einer PDF-Datei zusammengefligt und als zuséatzliche Datei im Archiv auBBerhalb 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 spéter im Archiv gesucht werden. Die PDF-Datei wird als PDF/A-Datei gespeichert.
Das Priifprotokoll wird als letzte Seite der PDF/A-Datei hinzugefiigt und ist spater fir alle einsehbar.
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Das Priifprotokoll:

BvL ARcHIvIO®

BvLArchivio Verify Upload: 22.05.2016 09:07  Upload-PDF-Datei: RvL_20150522_090711

Anlagen:

Datei Erstelit | Prisfsumme

RECHNUNG 20150521.pdf 21.05.2015 TOCSFEDOADSASCBAFFBDBE187ADITFA1028176DD
Verify:

Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung Kommentar

21.05.2015 11:24 User1@BvLArchivio.de Ja Genehmigungsnummer 4853/Posteingang gescannt, vollstandig, fehlerfrei
21.05.201511:27 User2@BvLArchivio.de Ja Buchhaltungssoftware gebucht/interne Kredtior-Nummer 22347
21.05.2015 11:32 User3@BvLArchivio.de Ja Zur Bezahlung freigegeben

Grundeinstellungen

Serveradresse

Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse (<<Die sechste IP>>) ein.
Benutzername

Der hinterlegte Username ist nicht editierbar und auf Archivioi festgelegt.
Passwort

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

Port

Tragen Sie hier Port 21 ein.

Archivraum

Wahlen Sie den Archivraum aus.

@ Dateiname

Vergeben Sie eine eindeutige Kennzeichnung fiir den Upload (z. B. Ihre personlichen 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 liberschrieben werden.

© Upload-Verhalten fiir PDF-Anhange 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 Priifprotokoll zusétzlich als Suchbegriffe gespeichert werden
sollen.
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(APPLE-PLUG-IN )

Installieren Sie sich das kostenlose BvLArchivio®-Plug-in fiir Mac OS X Finder und Mail.

Laden Sie das Programm von der Internetseite www.BvLArchivio.de herunter.

Offnen und installieren Sie die Datei BvLArchivio_Mac.pkg.
Nach erfolgreicher Installation haben Sie in den Menls der Programme und im Kontextmeni unter Dienste den neuen Meniipunkt
BvLArchivio.

Eine Datei mit dem BvLArchivio®-Apple-Plug-in archivieren

©®  ® / = schreibtisch

@ Wihlen Sie im Finder die zu
archivierende Datei aus.

Favoriten - Offnen
[E) Alle meine Dateien Offnen mit >
9 CTRL + Klick ] Daten o In den Papierkorb legen
offnet das Kontextmendi. ; - BvLArchivio P
& iCloud Drive Vi Ivio I fomnationen
@) Airbrop Kopieren nach ... >
€©) Wihlen Sie im Menti Dienste 7\ Programme Verschieben nach ... >
den Eintrag BvLArchivio aus. [ Schreibtisch Auswahl aufraumen
[ Dokumente Darstellungsoptionen einblenden
© Downloads Tags ...
ﬂ Musik [ J 0000
H Filme
(@) Bilder Pfad kopieren >
@ Creative Cloud Files Attributes >
(2) im Finder zeigen
Freigaben BY hivio \ 0
Tags
[~} i HD » I» > B i > I ibti » & BvlArchivio PDF
1 von 1 ausgewdhlt, 740,63 GB verfigbar, 1,5 MB —
o BvLArchivio 1.0
L
Es offnet sich das nebenstehende Fenster. Sprache | Deutsch B
Beim ersten Aufruf des Plug-ins miissen Sie Server Ausgabe
ein paar Grunddaten eingeben. Server Adresse | <<Die sechste [P>> (1)~] Dateiname AZ (4]
Tragen Sie folgende Grunddaten ein' Tragen Sie hier die FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordner ein. Tragen Sie hier z.B. Ihre Initialien oder Ihren Namen ein.
Benutzername | Archivioi Beispiel AZ_20150720_200660
. . . Passwort *X%
(1] Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse (2]
(<<Die sechste IP>>) des BvLArchivio®- Port 21 @ (standara21)

Servers ein (siehe Seite 2). Saver 13chen BVL ARCH[VIO®

© Tragen Sie hier das aktuelle Passwort
fur Archivioi ein. Archivio 1

Name &ndern

© Tragen Sie hier den Port 21 ein.

@ Vergeben Sie eine eindeutige Kenn-
zeichnung (z. B. personliche Initialien).

fur die ivi ivi iffe fur die

Abbrechen

I11-14



Eine E-Mail mit dem BvLArchivio®-Apple Plug-in archivieren

. & [T Avlage iten D Postfach E-Mail Format Fenster Hilffe BvLArchivio
[ ] UOber Mail Eingang (323 E-Mails)
@ Wwihlen Sie im E-Mail-Programm die zu & Enstelungen... %, 2P 6 € > R~ g
- . . . im) j Accounts ... indet v Entwirfe v
archivierende E-Mail aus, indem Sie auf =~ ...q Accounthinzuugen...  breen ~ Pp—
. . . B EEes — 08:32 An: E——
diese E-Mail klicken. > € T T P TTR  <7 <710 oo sorer
o e %H @ Dienste-Einstellungen ... |
>S Andere HH pp — — o BuLArchivio
= H H H 03 L= | vIArchivio Server ingang - g
@ Wihlen Sie anschlieBend im Meni : @ B engang - mer o). [N
» |  Mail beenden %®Q e
Mail den Menipunkt Dienste » [ Papierkorb a

» & Archiv -
: Intelligente Postfacher

Heute —— Sestern

Ungelesene Mails

€) Wihlen Sie im Dienste-Meni

den Menipunkt BvLArchivio aus. EE—— Rivacezs ot
+ % ;‘ﬁ
Q BvLArchivio 1.0
3
Sprache  Deutsch

Server Ausgabe

Server Adresse | <<Die sechste IP>> Dateiname BVLA

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

Benutzername Archivioi ‘ Beispiel BvLA_20150720_200660

Passwort *hx \

Port 21 (Standard 21)

e BVL ARCHIVIO
Archivio 1 (1) a
Name dndern (2]
Standard-Suchbegriffe flr die Archivierung Individuelle Suchbegriffe fir die Archivierung
From: < >
To: i iy (3] Rechnung (4]
Subject: BviArchivio Server Eingang
Date: 14. Juli 2015 08:15:29 MESZ Kosten
Juli

BvLArchivio 2015
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7> Kreditor 4711
<!DOCTYPE plist PUBLIC "-//Apple//DTD PLIST 1.0#EN" "http:// reaitor

www.apple.com/DTDs/PropertyList-1.0.dtd">

enlist varsinn="1 N">

@ Bestimmen Sie, in welches Archiv die E-Mail archiviert werden soll.
@ Vergeben Sie einen zusatzlichen Namen fiir Ihr Archiv (z. B. Buchhaltung).
@ Alle Standard-Suchbegriffe, die aus der E-Mail ausgelesen wurden.

O In diesem Textfenster kénnen Sie eigene Suchbegriffe eintragen (z. B. sachbezogene Suchbegriffe).
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(DRUCKEN INS ARCHIV (VIRTUELLER DRUCKER) ]

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

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

'
ACHTUNG %

Zubehdrprogramm - nicht Bestandteil von BvLArchivio’. Laden Sie sich eine Testversion von der Internetseite
www.BvLArchivio.de herunter. Preise und Lizenzschlissel finden Sie auf der Internetseite www.ZAN1011.com. Zan Image Printer

Grundeinstellungen | -~
g = Druckeinstellungen fir Zan Image Printer (Color) X

© Bestimmen Sie das Arbeitsverzeichnis
des virtuellen Druckers. In diesem
missen Sie volle Schreib- und
Leserechte besitzen.

Layout Papier/Qualtst Sichem Fomat FEinstellungen About

Erzeugte Dateien werden wie folgt gespeichert (in dem Ordner bendtigen Sie Schreibrechte)

Ordner: (1) [ C:\_PDF_DRUCK\ V| ' Browse...
(2) Vergeben Sie eine eindeutige Kenn- ) —
zeichnung (z. B. personliche Initialien). DstiiName: 9[ AZ VJ ‘ Macio v-‘
© Ubernehmen Sie die ansonsten neben- DaterVersina-Nummer: 1
stehenden Einstellungen. i I A7 l
Wenn Datei existiert ﬁl.fLOLnE{ISCh mit anderem Dateinamen erstellen v:

Vor dem Druckjob soll folgende Aktion passieren:

(O Speichemn als Dialog (@) Auswahlmen?anzeigen / Dialog (O Keine Aktion

Help

(3]
| OK | Abblechen} Ubemehmen

Grundeinstellungen I

r-:-a Druckeinstellungen far Zan Image Printer (Color) X

@ stellen Sie in Ihrem virtuellen Drucker- .

treiber das Format auf PDF ein. Layout Papier/Quaitat Sichem Fomat ' Einstellungen About

Der von Ihnen durchgefiihrte Druck- ) i

vorgang erstellt eine PDF-Datei im Ausgabeformat der Datei / Format: olPDF |

zuvor ausgewahlten Arbeitsver-

zeichnis. Color

Qualty: |7

@ Entfernen Sie den Haken. @® Monochrome (0256  (OGrayscale (O TeColor  Du 75
© Ubernehmen Sie die ansonsten neben-

stehenden Einstellungen. . :

Datei-Art / Mode: One multi-page Y

Der virtuelle Drucker ersetzt den tatsach-
lichen Ausdruck und das anschlieBende
Scannen des Dokuments.

9 [C] Erstelle PDF mit Bild- u. Textebene [durchsuchbare PDF)

Paper: 44, DPI: 300 % 300, Dimension: 2480 x 3507 pixels

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

(3]

oK ‘| | Abbrechen | Ubemehmen
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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. lhr Dokument wird nach den Vorgaben aus der Text-
zeile im Archiv gespeichert.

Haben Sie in der Textzeile die Steuerbefehle %JA-1% oder %JA-A% zusétzlich eingetragen, werden zudem automatisch zusétzlich 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 zusétzlich 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 zusétzlich alle Worter, Begriffe und Zahlen aus allen Seiten ausgelesen und als Suchbegriffe im Archiv
gespeichert - zusatzlich zu den von Ihnen in der Textzeile eingetragenen Suchbegriffen.

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

= Druckeinstellungen fir Zan Image Printer (Color) X

Layout Papier/Qualtat Sichem Fomat Einstellungen About

Category:
Status Anzeige
Anwendung : . '
Text etkennen [] Statusleiste anzeigen Deckkraft (30 to 100). |40
Bearbeitung
Datei-Name .
E-Mail Meta File
Wasserzeichen .  usitol
Drucker [V] Erzeuge eine Metadatei zusatzlich
FTP Meta-Datei-Name / kann Macros enthalten, z.B. [%file].txt

[%file].txt v

Inhalt der Meta-Dater:
©| %START% %A% %JA-A%
Auftragsbestatigung Projekt 4711
%ENDE%
Help [ ] Meta-Datei als ZIP-D atei speichem
OK Abbrechen \ \ Ubemehmen ‘|

@ Figen 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 zundchst lokal auf Ihnrem Arbeitsplatz gespeichert und
nach vollstandiger Erstellung zusammen mit der automatisch produzierten Metadatei (Inhalt der Textzeile) an die hinterlegte
FTP-Zieladresse (bertragen. Markieren Sie mit dem Haken, dass die Ubertragung an eine FTP-Adresse erfolgen soll.
Tragen Sie als Serveradresse lhre sechste IP-Adresse ein (siehe Seite 2).

@1 Druckeinstellungen far Zan Image Printer (Color) X

Layout Papier/Qualtat Sichem Fomat Einstellungen About

Category:

Allgemein
Anwendung
Text etkennen
Bearbeitung
Datei-Name
E-Maill
Wasserzeichen

Drucker
FTP

e

[ FTP-Ubertragung einschalten
FTP

Server Addiess: @ | <<Die sechste IP>> v

Tragen Sie FTP-Server-Name und optional den Ordner-Namen
ein (Beispiele: 192.168.1.106 oder 192.168.1.106/PDF)

User Name: O | Archivioi v
Password: € | ***
Port Number: O |21 (Standard 21)

O[] Verwende Passiv-Modus / passive

OK Abbted'tm\fbemetnm!

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

@ Tragen Sie den Usernamen Archivioi ein.

(3] Tragen Sie hier das aktuelle Passwort fiir Archivioi ein (siehe Seite 2).

@ Tragen Sie hier Port 21 ein.

© samtliche FTP-Verbindungen erfolgen im Aktivmodus, entfernen Sie den Haken.
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[ DATEIEN IM FEHLERARCHIV )

o @ http://<<Die sechste IP>> £~ M & | @ Administration / Errors / X T ARIH

BvL ARCHIVIO®

Administration / Errors

| fehler juli 2015 (1] H suchen ]

Geben Sie Fehler ein, um alle fehlerhaften Archivierungen anzuzeigen.

GESUCHT WURDE: fehler

14.07.2015 - FEHLER 8288016BYTES DATEIFORMAT:PDF _BVL96_TH_20150710_142423_4ECOV4N4Z METADATEI FEHLT JULI 2015 14.07.15 UM 14:31:32 UHR

13.07.2015 - FEHLER 9684BYTES DATEIFORMAT:PDF _BVL96_DOKUMENT1_4EB1308B) METADATEI FEHLT JULI 2015 13.07.15 UM 18:12:03 UHR

BvLArchivio.com ® / Hotline 00800 - 272 44 846

P-Version 2.62 / SNR 10000-170615-0 / LT 0,08 / Offline-Disk / LC 19.06.15 mm m DANGER
17.07.2015 11:11:37 / W1:0 / W2:0 / W3:0

1-0-0 / K:5100 / 1000 GB / 17.07.15 00:07:01 / F:60 - 17.07.15 11:00:00

Dateien und Dokumente mit Fehlern werden im Fehlerarchiv gespeichert.

@ Im Fehlerarchiv werden alle fehlerhaften Vorgiange gespeichert. Sie kénnen die fehlerhaften Vorgange abrufen, indem Sie in der Such-
zeile den gewiinschten Tag (fehler 20.07.15) oder den gewlinschten Monat (fehler juli 2015) eingeben. Es werden alle Vorgdange ange-
zeigt, 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 gewlinschte Fehlerzeile geklickt haben, 6ffnet sich das nachstehende Bearbeitungs- und Analysefenster. Um die
Ursache fiir den Fehler zu ermitteln, stehen folgende Links zur Verfligung:

@ RESULT-FILE - oEH
Klicken Sie auf RESULT-FILE, um sich die @ http//<<Diesechste IP>> 0 - il & || Administration / Errors / @ BulArchivio x )y 7% §
)

Originaldatei anzusehen. RESULTELE

XML-FILE

IXT-FILE
XML-FILE 9 TIF-FILE
Klicken Sie auf XML-FILE, um sich anzu-
sehen, was die Schrifterkennung ausge- Archivio Nr
lesen hat. Sl schreiban Sie sne 5 ain und i Teateld mur ol wern Si einen Veraroemungvermerk setzen wolln.
TXT-FILE

TRAGEN SIE JETZT IM TEXTFELD ALLE SUCHBEGRIFFE EIN,
Klicken Sie auf TXT-FILE, um sich anzuse- NACH DENEN DAS DOKUMENT GEFUNDEN WERDEN SOLL.
PDF-OPTION:
hen’ WelChe Steuerbefehle fehlen bZW' rr;zen‘:ieobei PDF-rEi)lduien optlsornl eine: der belidedn fo:gendcn Steuerbefehle mit ein:
. %IA-1 it wii i rste ite ne il indiziert.
nicht erkannt wurden. %IA-A% %D::it werden.:lI: ;eit'en.n:h e.in'::: mdiz?:m))
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.) Uberpriifen Sie im Result-File, ob das verwendete Befehlsblatt wihrend des Scanvorgangs mit Ihrem Dokument tatsichlich 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 Druckqualitdt gedruckt wurde. Tonerschmierereien, blasse Ausdrucke oder zu kleine oder
zu grof3e Schriften fiihren zu fehlerhaften Scanvorgangen. Achten Sie darauf, dass die Steuerbefehle und Suchbegriffe in GroRBbuchstaben
gedruckt sind.

2.) Uberpriifen Sie im Result-File, ob die Steuerbefehle und Suchbegriffe richtig vorhanden sind. Steuerbefehle und Suchbe-

griffe 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 verdndert werden. %START% steht
fur Startmarkierung, %A% steht fir Archiv 1 (%E% steht fir Archiv 2, %H% steht fiir Archiv 3, %N% steht fiir Archiv 4, %X% steht fir
Archiv 5) und veranlasst die Speicherung im Archiv 1. AnschlieBend folgen die Suchbegriffe, egal wie viele und immer in Gro3buch-
staben, %ENDE% steht am Schluss fiir die Endmarkierung. Es ist egal, ob die Steuerbefehle untereinander oder nebeneinander stehen,
entscheidend ist, dass die Steuerbefehle nacheinander in der angegebenen Reihenfolge ausgelesen werden.

YSTARTY %oh%
RECHNUNGEN WARENEINGANG :
JANUAR 2015 1‘

%START% FENDE
%STARTY %A%
%A% REG-{NUI\IGEI\lWARENE““GN\‘G
JANUAR201S
RECHNUNGEN DR
%STARTY %A%
WARENEINGANG ECHUNGENWAFENENGANG
JANUAR2015
JANUAR 2015 \ RENDER "
]

STARTY %%
ENWARENEINGANG

’POSTE\NGANG
BvLArchivio™
i
RECHNUNG!
JANUAR20S

SENDE %START% %A%

%START% %A% POSTEINGANG
RECHNUNGEN WARENEINGANG 20. JUNI 2014

JANUAR 2015
9%ENDE%

%ENDE%

%ENDE%

Einen fehlerhaften Vorgang analysieren und bearbeiten mit dem XML-File

1.) Uberpriifen Sie im XML-File, was die Schrifterkennung bei den Steuerbefehlen und Suchbegriffen tatsichlich ausgelesen hat. Auch wenn

im Result-File (gescanntes Dokument) z. B. der Steuerbefehl korrekt aussieht, kann die Schrifterkennung tatsachlich etwas anderes aus-
gelesen haben. Sie sehen z. B. im Result-File %START%, in der XML-Datei steht stattdessen % START %. Die Schrifterkennung hat Leerzei-
chen offensichtlich ausgelesen, somit wurde nicht der geforderte Steuerbefehl erkannt. Das Result-File ist bei Scanvorgangen die produ-
zierte PDF/A Datei, bei Direkteinlieferungen lhre Originaldatei. Das XML-File enthalt das Ergebnis der Schrift-und Barcode-Erkennung.
Das TXT-File enthilt bei Scanvorgédngen alle nicht gelesenen Steuerbefehle, bei einer Direkteinlieferung ist die TXT-Datei lhre eingelie-
ferte Metadatei.

2.) Uberpriifen Sie, ob die Scaneigenschaften (z. B. 300 dpi) am Scanner richtig eingestellt sind. Wenn Sie ein mehrseitiges Dokument scan-

nen und am Scanner die Eigenschaft,eine Seite - eine Datei” eingestellt haben, landen alle Seiten im Fehlerarchiv, die nicht die Steuerzei-
chen enthalten. Stellen Sie den Scanner auf die Eigenschaft,mehrere Seiten - eine Datei".
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(FEHLERHAFTE DATEIEN ARCHIVIEREN ]

Fehlerdatei direkt in ein reguldres Archiv kopieren

Sie kénnen 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 gewtlinschten Archivraums ein, in den Sie das Result-File kopieren mdchten:

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 Gbernehmen und im Textfeld einfligen.

©

£ -~ th ¢ || 2 Administration / Errors / @ Bvl Archivio P
RESULT-FILE

XML-FILE
TXT-FILE
TIF-FILE

Archivio Nr

[ 10

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 9
KOSTENSTELLE

0815

SPEICHERN

@ Analysieren Sie zunichst, 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 méchten.
Sofern das Result-File nicht lesbar oder unvollstdndig 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 spéter im Archiv
wiedergefunden werden soll. In der Trefferliste wird automatisch ein Verarbeitungsvermerk hinzugefiigt.
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