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DIGITALE AUFBEWAHRUNG UND ARCHIVIERUNG

DIE KOMPLETTLOSUNG FUR IHR UNTERNEHMEN

BvLArchivio ist eine gesetzeskonforme™ Komplettlésung fur die digitale Aufbewahrung und Archi-
vierung samtlicher Unternehmensdaten. Mit BvLArchivio ersparen Sie sich aufwendige Installatio-
nen: Hardware und Software sind bereits vollstdndig installiert. Sie mussen lediglich den Strom- und
Netzwerkstecker anschlieBen. Ihre Unternehmensdaten, ob elektronische Rechnungen, gescannte
Dokumente, E-Mails mit Anlagen oder auch sonstige Dateien jedes Formats, werden zentral, ver-
schlUsselt und manipulationssicher gespeichert und sind jederzeit passwortgeschitzt abrufbar, egal
ob vom Arbeitsplatz aus oder mit der mobilen App.

~
Zwei Varianten
BvLArchivio® Blackbox
BvLArchivio® 19" Rack

Y,

*Gesetzeskonform:

Zertifiziert nach PS880 erflllt BvLArchivio alle steuer- und handelsrechtlichen Auflagen nach GoBD und DSGVO.
Anforderungen zur Aufbewahrung von Gutachten, Vertrdgen und jeglichen Daten fir eine Beweissicherung
werden ebenfalls erfillt. Die Datenmanipulation oder Verdnderung von Dokumenten und Dateien jeder Art ist mit
BvLArchivio nicht mehr méglich.

BvLArchivio ist eine gesetzeskonforme Komplettlosung mit eingebautem Sicherheitssystem fir
Firmen, Freiberufler und Einrichtungen, die sich 100% Datenhoheit und Datensicherheit wiinschen
und vor allem Dingen keinen groBBen IT-Aufwand betreiben méchten und keine endlosen Schulungs-
kurse besuchen mochten. BvLArchivio ist ein digitales Archiv, das kinderleicht zu bedienen ist und

lokal in lhren Rdumen steht. Einen Zugriff auf die Daten im Archiv haben nur Sie.
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BvL ARrcHIvio®

Den BvLArchivio Server gibtesin zwei Ausfihrungen, in derstilvollen Boxversion fir Ihr Regal oder den
Schreibtisch oder als Rack-Version fur lhren Serverraum.

‘( RACK-VERSION

.

Strom anschlieBen, Netzwerkstecker rein und sofort loslegen.

Im Lieferumfang enthalten ist das Hardwaremodul (Box oder Rack) inklusive der vier Datenfest-
platten, die flr eine Redundanz lhrer Daten sorgen. Ihre Daten werden also immer automatisch
mehrfach auf verschiedenen Festplatten gespiegelt.

Die komplette Software ist bereits vollstandig auf dem Hardwaremodul installiert und kann sofort
genutzt werden.

Lieferumfang

BvLArchivio® ist ein Komplettsystem fur
Firmen und Freiberufler, bestehend aus
Hardware, Software und Speichermedien.

BvLArcHIVIO®

Die lokale All-in-one-Lésung ist sofort

nach der Lieferung einsatzbereit.

Zusatzlich konnen Sie diverse kostenlose Erganzungsprogramme herunterladen, die lhnen das
Biroleben erleichtern. Dazu gehdren z. B. das E-Mail-Plug-in, Explorer-Plug-in oder aber die mobile
App fur das Archivieren und Suchen mit dem Smartphone. BvLArchivio ist nach der Lieferung sofort
einsatzbereit.
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DIGITALE AUFBEWAHRUNG UND ARCHIVIERUNG

Zertifikat

BvLArchivio® ist zertifiziert nach MaBgabe PS880 des
Instituts der Wirtschaftsprufer in Deutschland

Zulassig fur deutsches Steuerrecht, Handelsrecht
und DSGVO

BvLArchivio® erfillt sémtliche Anforderungen und
entspricht daher den gesetzlichen Vorgaben

Zertifiziert nach PS880 erflllt BvLArchivio alle steuer- und handelsrechtlichen Auflagen nach GoBD
und DSGVO. Anforderungen zur Aufbewahrung von Gutachten, Vertragen und jeglichen Daten
fir eine Beweissicherung werden ebenfalls erfillt. Die Datenmanipulation oder Verédnderung von
Dokumenten und Dateien jeder Art ist mit BvLArchivio nicht mehr moglich. BvLArchivio wurde durch
die angesehene und international tatige Wirtschaftsprifungsgesellschaft KPMG gepruft.

Die Original-Bescheinigung der KPMG fur lhre Unterlagen, dass BvLArchivio eine den Grundsatzen
zur ordnungsmaBigen Fihrung und Aufbewahrung von Blichern, Aufzeichnungen und Unterlagen
in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD) ermoglicht, finden Sie direkt auf der Internet-
seite der KPMG unter folgendem Link:

https://www.kpmg.de/Bescheinigungen/RequestReport.aspx?37614

Die Grundsatze zur ordnungsmaBigen Fihrung und Aufbewahrung von Bichern, Aufzeichnungen
und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD) werden im Zusammenwirken
zwischen Finanzverwaltungen von Bund und Landern, Wirtschaftsverbédnden und den steuerbera-
tenden Berufen abgestimmt. Das BMF-Schreiben fasst die Anforderungen der Finanzverwaltung
an eine |T-gestltzte Buchfiihrung praxisgerecht zusammen und sorgt fir wichtige Rechtsklarheit.
Das BMF-Schreiben kénnen Sie sich hier herunterladen:

https://www.BvLArchivio.de/BMF-Schreiben.pdf

In dem BMF-Schreiben veroffentlicht die Finanzverwaltung auch ihre Ansichten zum Thema Verfah-
rensdokumentation (Tz. 151 ff. des BMF-Schreibens), die im Rahmen von Steuerprifungen vermehrt
vorgelegt werden miussen. Hier bieten wir Ihnen eine auf BvLArchivio abgestimmte kostenlose Mus-
terverfahrensdokumentation an, die Sie entsprechend nur noch mit Ihren Angaben ergénzen mus-
sen. Die auf BvLArchivio vorbereitete Musterverfahrensdokumentation konnen Sie sich hier als Word-
Datei herunterladen:

https://www.Bvl Archivio.de/MVD.docx
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BvL ARrcHIvio®

Auf das Hardwaremodul (Box oder Rack) haben Sie 24 Monate Garantie. Bei einem Defekt innerhalb
der Garantie haben Sie Anspruch auf einen kostenlosen Vor-Ort-Austausch-Service. Nach Ablauf
der Garantie steht Ihnen unser Reparaturservice zur Verfigung. AuBBerdem ist unsere kostenlose
Hotline fir Sie da und beantwortet alle Fragen rund um BvLArchivio. Unser kostenloser Support hilft
lhnen darlber hinaus bei technischen Stérungen.

p
% 24 Monate Garantie
® Kostenloser Vor-Ort-Austausch
@ Kostenlose Hotline

N

Die Archivkapazitét richtet sich nur nach der GroBRe der Festplatten, die Sie verwenden. Derzeit
kdnnen Sie in der maximalen Ausbaustufe Festplatten in der GroB3e bis 18 TB verwenden, was
einer Kapazitat von ca. 500.000 Aktenordnern entspricht. Aber nicht nur gescannte Unterlagen
konnen archiviert werden - jedes Dateiformat kann im digitalen Archiv abgelegt und archiviert
werden, ob nun Office-Dateien, E-Mails, PDF-Dateien, Videodateien oder auch Bilddateien. Alles ist

moglich.

Kapazitat

Die Kapazitat richtet sich nach der
GroBe einer Festplatte.

Derzeit speichert BvLArchivio bis zu

@ 500.000 Ordner

oder 150 Millionen Seiten

@ oder 18 TB Daten jeder Art
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DIGITALE AUFBEWAHRUNG UND ARCHIVIERUNG

Wer mochte schon seine wertvollen Unternehmensdaten auf fremden Systemen (Cloudanbieter)
speichern?

BvLArchivio ist so konzipiert, dass Sie - und nur Sie - 100% Datenhoheit haben bei 100% Daten-
schutz und Datensicherheit. Fir die Datensicherheit und den Datenschutz Ihrer Unternehmens-
daten sorgt BvLArchivio mit seinem installierten Sicherheitssystem. Alle Daten werden automa-
tisch auf mehreren Festplatten gespeichert. Diese automatische Datensicherung auf beliebig
viele Festplatten ist Bestandteil von BvLArchivio. Damit kénnen Sie wirksam einem Festplatten-
defekt entgegentreten.

Im Lieferumfang enthalten sind insgesamt vier Datenplatten, sodass Ihr kompletter Datenbestand
vierfach vorhanden ist, also auf vier Festplatten gespiegelt.

100%

Datenhoheit, Datenschutz
und Datensicherheit

= Alle Daten werden automatisch auf

I
=/ mehreren Festplatten gespeichert.

Diese automatische Datensicherung
auf beliebig viele Festplatten ist
Bestandteil von BvLArchivio®.

Eine oder mehrere Festplatten mit
dem kompletten Datenbestand
konnen an einem anderen sicheren
Ort aufbewahrt werden.

Sicherungsfestplatten

Geht eine Festplatte kaputt, meldet BvLArchivio Ihnen das, sodass Sie nur die defekte Festplatte
gegen eine neue austauschen mussen. Sie mussen lediglich die neue Festplatte ins Hardwaremodul
schieben. Das System sorgt automatisch dafr, dass sofort Ihr gesamter Datenbestand von einer der
anderen Datenfestplatten auf die neue Festplatte Ubertragen wird. Eine oder mehrere Festplatten
mit dem kompletten Datenbestand kénnen an einem anderen sicheren Ort aufbewahrt werden.
Sollte namlich z. B. das Hardwaremodul mit den Festplatten gemeinsam durch Blitzschlag, Feuer
oder Wasser komplett beschadigt werden, kénnen Sie mit der an einem anderen Ort aufbewahrten
Festplatte und einem neuen Hardwaremodul inklusive neuer Festplatten jederzeit wieder lhr BvLAr-
chivio mit lhrem Archivbestand nutzen. lhre Daten gehen auch in einem solchen Fall nicht verloren.

Das in BvLArchivio eingebaute Sicherheitssystem schitzt Ihre Daten.

Die automatische Verschlisselung (2.048 Bit) aller lhrer Datenplatten sorgt dafir, dass Ihre Daten
weder manipuliert noch auBerhalb des Systems gelesen oder unerlaubt kopiert werden kénnen.
Sollten Sie eine Festplatte verlieren, konnen die Daten weder ausgelesen noch auf andere Systeme
kopiert werden. Jedes Hardwaremodul (Box oder Rack) hat seine eigene Verschlisselung.

Wird das Hardwaremodul spater einmal getauscht oder erneuert, wird in Ihrem neuen Hardware-
modul lhre Verschlisselung hinterlegt, sodass Ihre Datenfestplatten im Hardwaremodul einwandfrei
funktionieren.
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BvL ARrcHIvio®

Automatische Festplattenverschliisselung
mit 2048 Bit.

Jedes System hat seine eigene
Verschlisselung.

Festplatten kénnen auBerhalb des
Systems nicht gelesen werden!

Daten auf den Festplatten kénnen nicht
mehr manipuliert oder veréndert werden!

BvLArchivio ist in allen BUroumgebungen sofort einsatzfahig, unabhéangig davon, welche Arbeits-
platze dort vorhanden sind. Ob nun Windows, Apple oder Linux, BvLArchivio kann in allen Netz-
werkumgebungen eingesetzt werden. Fir die Digitalisierung von Papierdokumenten kénnen
Multifunktionsgerate oder Scanner aller Hersteller verwendet werden. Die BvLArchivio App steht
zur Verfligung, wenn von unterwegs aus archiviert oder Archivdaten abgerufen werden mussen.
Diverse Softwaretools stehen zum Download bereit, sei es fiir den Workflow fiir Rechnungseingan-
ge, schnelle Dateiarchivierung oder aber die E-Mail-Archivierung einzelner oder mehrerer E-Mails.
BvLArchivio verflgt tber eine universale Schnittstelle, mit der fihrende oder nachgelagerte Syste-
me mit BvLArchivio kommunizieren konnen.

Keine zusatzlichen Installationen, sofort einsatzfahig in allen Umgebungen
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DIGITALE AUFBEWAHRUNG UND ARCHIVIERUNG

Schluss mit den mihsamen Installationen und Einrichtungsarbeiten. Mit BvLArchivio haben Sie dank
der bereits vorinstallierten Archivrdume keine aufwendigen IT-Administrationsaufgaben zu bewal-
tigen. Auf dem Hardwaremodul (Box oder Rack) sind bereits fiinf Archivraume vorinstalliert. Jeder
Archivraum kann umbenannt werden, damit klar ist, welche Art von Unterlagen in einem Raum archi-

viert werden.

Weniger Administration dank vorinstallierter Archivraume

mit eigener Zugangskontrolle

Die GroBe der Radume ist dynamisch, der Speicher auf den Festplatten fir Ihre archivierten Da-
ten wird je nach Anforderung automatisch zur Verfligung gestellt. Jeder Raum hat seine eigene
Zugangskontrolle. Sie kdnnen sie jederzeit mit einem neuen Passwort |hrer Wahl belegen. Wer das
Zugangspasswort zu einem Archivraum kennt, kann eintreten und Akten, Unterlagen und Dateien
aus diesem Archivraum abrufen und einsehen.

Buchhaltung

f % Vertrieb

i

BvLArchivio® hat funf Archivraume

Personal Einkauf Die Rdume kdnnen umbenannt werden

Die GréBe der Rdume ist dynamisch

Jeder Raum mit eigener Zugangskontrolle
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BvL ARrcHIvio®

Auf Wunsch kénnen Sie die zusatzliche Personenkontrolle fir einen Raum aktivieren. Damit ware es
z. B. moglich, den Zugang zu hochsensiblen Daten mit zwei Passwortern abzusichern. Es ware aber
auch moglich, nur ausgesuchten Mitarbeitern Zugang zu ganz bestimmten Akten aus diesem Raum
zu gewahren. Alle anderen Unterlagen in diesem Archivraum waren dem Zugriff dieser Mitarbeiter
entzogen. Selbstverstandlich ware es ebenfalls moglich, ein Zugriffsprotokoll zu aktivieren, sodass
Sie sehen kdnnen, wer wann welche Unterlagen abgerufen hat. Mitarbeiter kénnen in einem Archiv
nur Unterlagen einsehen. Archivierte Dokumente, Unterlagen oder Dateien kénnen von ihnen nicht
geldscht, verschoben oder manipuliert werden. Das in BvLArchivio eingebaute Sicherheitssystem
sorgt fir den Schutz lhrer archivierten Daten.

Wer das Zugangspasswort kennt, kann eintreten und Akten einsehen!

Auf Wunsch kann die zusatzliche Personenkontrolle aktiviert werden.
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DIGITALE AUFBEWAHRUNG UND ARCHIVIERUNG

PAPIERLOS ARCHIVIEREN

Statt Akten und Ordner in Regalen zu stapeln, konnen Sie mit BvLArchivio den schnellen und ein-
fachen Weg der papierlosen Archivierung nutzen. Sie kdnnen jedes beliebige Multifunktionsge-
rat oder jeden Scanner nutzen, um Papierdokumente zu scannen und direkt in BvLArchivio abzu-
legen. Mit der BvLArchivio-Technik ASF kénnen Dokumente automatisch abgelegt werden, damit
wird nicht nur Zeit gewonnen, sondern auch eine garantiert korrekte Ablage gewahrleistet. Mit der
vorhandenen Schrifterkennung werden lhre Dokumente vollsténdig ausgelesen, sodass Sie diese
spater nach jeglichen Begriffen oder Zahlen, die darin standen, im Archiv abrufen kénnen. Ihre eige-
nen Registratur- oder Ablagemerkmale konnen dabei selbstverstandlich berticksichtigt werden. Mit
der schnellen BvLArchivio-Suche haben Sie dann auf jedes Dokument von jedem Arbeitsplatz aus
oder mit der mobilen BvLArchivio App innerhalb von Sekunden Zugriff.

Dokumente scannen

Mit der ASF-Technik

7 a Dokumente am Scanner
\.__/ oder Kopierer anlegen.

£ g\ Archivraum auswahlen
\.*_/ und scannen.

/= Fertig! Die Dokumente werden
\__/ automatisch im Archiv abgelegt.

Wenn wir von Papier sprechen, sprechen wir immer auch davon, dieses Papier zu digitalisieren, also
zu scannen. Dazu stehen lhnen alle handelstiblichen Tischscanner, Multifunktionsgerate oder auch
GroBBraumgerate aller Hersteller zur Verfligung. Die bereits in lhren Raumen vorhandenen Gerate
kénnen Sie ohne Probleme daflir verwenden. Auch die mobile BvLArchivio App kénnte fir eine Di-
gitalisierung und Archivierung eingesetzt werden.
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BvL ARrcHIvio®
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Papier digitalisieren & archivieren mit

ok

() BvLArchivio App
(L) Multifunktionsgeraten

.) GroBraumgeraten

[
------

Grundsatzlich haben Sie mit BvLArchivio zwei Moglichkeiten, Papierunterlagen zu archivieren. Ers-
te Moglichkeit ist der manuelle Vorgang, zweite Moglichkeit ist der automatische Vorgang. Beim
manuellen Vorgang scannen Sie das Dokument vom Scanner zu Ihrem Arbeitsplatz. Am Arbeits-
platz konnen Sie nun das Dokument auf Vollstandigkeit prifen. AnschlieBend bestimmen Sie den
Ablageort und die Registratur. Mit der Registratur legen Sie fest, nach welchen Merkmalen das Do-
kument abgelegt und spater im Archiv abrufbar sein soll. Zum Schluss wird das Dokument mit einem
Klick in das Archiv Gbertragen.

Papier digitalisieren & archivieren

@ Manuell

Dokument vom Scanner an
den Arbeitsplatz scannen.

Am Arbeitsplatz Ablageort
und Ragister bestimmen.

AnschlieBend mit einem Klick
in das Archiv Ubertragen.
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DIGITALE AUFBEWAHRUNG UND ARCHIVIERUNG

Beim automatischen Vorgang scannen Sie das Dokument vom Scanner direkt in das digitale Archiv.
Der Vorteil hierbei ist, dass Sie nach dem Scannen weder Ablageorte noch Registraturmerkmale
handisch eingeben missen. Der Vorgang ist unmittelbar nach dem Scannen fur Sie erledigt.

ey —%?:}

=

Papier digitalisieren & archivieren

) Automatisch

Dokument am Gerdt scannen.

Das Dokument wird direkt
ins Archiv Ubertragen.

MNach dem Scannen miissen am
Arbeitsplatz keine Ablageorte
und Registerangaben mehr
bestimmt werden.

Wie funktioniert die automatische Papierarchivierung bei BvLArchivio? Mit der in BvLArchivio ein-
gebauten ASF-Technik konnen Sie einzelne oder mehrere Dokumente am Scanner anlegen, wahlen
den entsprechenden Archivraum am Scanner aus und scannen den Vorgang direkt ins Archiv. Der
Vorgang ist jetzt abgeschlossen und die Dokumente sind korrekt und automatisch im Archiv abge-
legt.

Dokumente scannen

Mit der ASF-Technik
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BvL ARrcHIvio®

Wie werden die automatisch abgelegten gescannten Papierdokumente in BvLArchivio wiederge-
funden? Die Ablage erfolgt tber die Schrifterkennung.

Dokumente automatisch im
Archiv richtig ablegen

Die Ablagestruktur erfolgt
Uber die Schrifterkennung

In BvLArchivio ist eine Schrifterkennungssoftware installiert. Diese OCR (Schrifterkennung,
Optical Character Recognition oder auch optische Zeichenerkennung genannt) in der neuesten
Version sorgt fur eine Arbeitserleichterung in Ihrem Biro.

Sobald lhre gescannten Papierdokumente zu BvLArchivio Ubertragen wurden, liest die
automatische Schrifterkennung alle Seiten aus dem Dokument aus. Samtliche Begriffe und
Zahlen aus dem Dokument werden dann in der BvLArchivio-Datenbank gespeichert. Diese Daten-
bank speichert fur jedes archivierte Dokument den Ablageort und den kompletten Inhalt aus dem
gescannten Dokument.

Ve

IR RECHNUNG

RECHNUNGS: MUMMER

160577
Fema

‘bithe immer angeben

Typische Ablagestrukturen

¥ Rechnungsr‘uummer
; - 01T Bole 1 3 sorufled soim; ioay WHNEEDWAChinG S
¥ Firmenname Unerairesse
Anical-Nummar Input-Nr / Aufirags-Nr | MaSi-Satx Mouo-Einzelpreis
¥ Datu m r«w Adtiselbezeichnung Gerite-Hummer / Lagerart EUR
Ine Bastelinummes
1 Oni 43381723 BESHY L) e 350
Trommeisinhait Cyan
} Kundennummer fir €4 20.000 Seiten 050112
1 OKI 43383442 BSOS
i Tranapodtband
¥ Artikelnummern e
T 1900% .00 T
Mws ?,w'?_- 0.00 0.00
¢ Betrag We ops  om  om
Ihr AnSprochparnar  Ywonee Sasl
W-Mummar
Alle Begriffe im Dokument werden automatisch ;ﬁmﬁun - e e
als Ablagestruktur in der Datenbank gespeichert Abluichung von  Gommerzbank BLZ/BIC 10040000 Konlo 1225010
A\
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DIGITALE AUFBEWAHRUNG UND ARCHIVIERUNG

Sobald Sie spater im Archiv nach einem Dokument suchen méchten, beantwortet die Datenbank in-
nerhalb von Sekunden Ihre Anfrage und stellt das Dokument zur Verfligung. Die in BvLArchivio einge-
baute Texterkennung umfasst inzwischen mehr als eine normale OCR. Zusatzlich werden Methoden
der Kontextanalyse, Intelligent Character Recognition (ICR), hinzugezogen, mit denen die eigentli-
chen OCR-Ergebnisse korrigiert werden kénnen. So kann ein Zeichen, das eigentlich als ,8" erkannt
wurde, zu einem ,B” korrigiert werden, wenn es innerhalb eines Wortes steht. Statt ,8aum” wird
also ,Baum” erkannt. Diese zusatzlichen Methoden sind Bestandteil von BvLArchivio und sorgen
fir eine optimale Erkennung. Mit dieser eingebauten Datenbanktechnik erfolgt die Ablage Ihrer
Papierdokumente mehrfach. Damit ist jedoch nicht gemeint, dass das Dokument selbst mehrfach
im Archiv liegt, sondern dass die Suchmoglichkeiten nach einem Dokument spater mehrfach ge-
geben sind.

~
RECHNUNGS-NUMMER
’ 160577
Firma
bitte immer angeben
BvL.com GmbH
Mullerstr. 138d
13353 Berlin
06.01.12 Seite 1 020205533160770 toni@bvl.com; romy.laffin@bvlarchivio.com
Lieferadresse
[Menge Artikel-Nummer | Input-Nr / Auftrags-Nr / MwSt-Satz Netto-Einzelpreis Nettobetrag
Artikelbezeichnung | Geradte-Nummer / Lagerort EUR | MwSt-Betrag
! Ihre Bestellnummer Bruttobetrag
1 OKI 43381723 86594 A 77918 19,0% 34,50 34,50
Trommeleinheit cyan 6,56
fir ca. 20.000 Seiten 05.01.12 41,06
1 OKI 43363412 86595 A 77920 19,0% 58,50 58,50
Transportband 11,12
05.01.12 69,62
MwSt 19,00 % 93,00 17,68
MwSt 7,00 % 0,00 0,00 Summe MwSt Rg-Betrag EUR
Mast 000 % 0.00 0.00 93,00 17,68 110,68
MwSt  0,00% 0,00 0,00
Ihr Ansprechpartner  Yvonne Saal
V-Nummer
Fracht/Versand
Zahlungsbedingung  Wir buchen von Ihrem Konto ab, bitte nicht Uberweisen!
Abbuchung von Commerzbank BLZ/BIC 10040000 Konto 1225010
o J

Die hier im Beispiel gezeigte Rechnung konnen Sie nach allen Begriffen und Zahlen spater im
Archiv abrufen. Wenn lhnen z. B. nur die Rechnungsnummer bekannt ist, reicht es aus,
nur diese einzugeben, und BvlLArchivio zeigt lhnen das entsprechende Dokument an.
Sie konnen aber auch nach allen anderen Begriffen suchen, die sich im Dokument befinden.

Alle Begriffe im Dokument werden automatisch als Ablagestruktur in der Datenbank gespeichert
und stehen als Suchanfrage zur Verfligung.
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BvL ARrcHIvio®

Wenn Sie sich nicht nur auf die Inhalte der Dokumente verlassen wollen, kénnen Sie auch eigene
Registratur- und Ablagemerkmale mitgeben. Die von lhnen heute in lhrem Papierarchiv verwende-
ten Archiv- und Ablagebeschriftungen bei Ordnern, Schranken oder Hangeregistraturen kdnnen
komplett tUbernommen werden und somit in BvLArchivio 1: 1 abgebildet werden.

Register- und Ablagemerkmale
von heute beibehalten

™ Meine beschrifteten Ordner
— mit Archivmerkmalen

Meine beschrifteten
Hangeregister

Ziel muss es bleiben, auch bei der Verwendung eigener Archiv- und Ablagebeschriftungen den
automatischen Archivierungsvorgang von BvLArchivio nutzen zu kénnen. Daflr stellt BvLArchivio
verschiedene Moglichkeiten zur Verfligung. Sie kénnen mit Befehlsblattern arbeiten, Stempeln,
eigenen Aufdrucken, Etiketten, Barcodes oder auch Metadaten vom Scanner. Die zeitaufwendige
Nacharbeit am Arbeitsplatz nach dem Scanvorgang entfallt mit diesen Moglichkeiten.

lhre bisherige Ablagestruktur und Ordnung
konnen 1 : 1 iibernommen werden mit

() Befehlsblatt (M) Stempel

' Aufdruck '/_—J Etikett

(i) Barcode

o
(#2) Metadaten
vom Scanner

Ihr Vorteil

Nur scannen, keine zeitaufwendige
Nacharbeit am Arbeitsplatz.
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An dem Beispiel eines Befehlsblattes mochten wir
zeigen, wie Sie eigene Archiv- und Ablagemerkmale
schon zum Zeitpunkt des Scannens Ubergeben koénnen
und sich so viel Nacharbeit am Arbeitsplatz ersparen.
Sie haben z. B. den Ricken eines Ordners mit den fol-
genden Merkmalen beschriftet:

»2019/Januar/Rechnungen/Wareneingang”

Zukunftig beschriften Sie keine Ordner mehr.

Jetzt erfolgt die Ablage im digitalen Archiv. Dafir
beschriften Sie eine weile Seite mit den Merkmalen,
die bisher auf Ihren Ordnerriicken geschrieben wurden.
Zusatzlich geben Sie auf der wei3en Seite den Archivraum
(%A%) mit an.

Der Buchstabe %A% steht dafir, dass im Archivraum eins
(Archivio 1) abgelegt werden soll.

Welche Archivraume welche Buchstaben verwenden,
konnen Sie im Handbuch nachlesen.

Die Begriffe %START% und %ENDE% markieren dem
System lhre Ordnungsmerkmale, also Ihre Registratur-
und Ablagemerkmale.

Register- und Ablagemerkmale 2019

von heute beibehalten o

Rechnungen
Register- und Ablagestruktur

zuklinftig Uber das Befehlsblatt Warshwingang

wiahrend des Scannens mitgeben

Steuerbefehle und Ablageort

sorgen fir eine automatische &

korrekte Archivierung
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Legen Sie das Befehlsblatt als letzte
Seite zu lhrem Dokument. Scannen Sie
jetzt das Dokument zusammen mit dem
Befehlsblatt.

Jedes Dokument, das mit diesem
Befehlsblatt zusammen gescannt wird,
wird nach diesen Ordnungsmerkmalen
im Archiv abgelegt.

%BSTARTY% %A%

2019
JANUAR

RECHNUNGEN

Wareneingang

RECHN N G

bt peen arebe

lhr Vorteil: Samtliche Angaben, ob

Archivraum oder Ordnungsmerkmale, %ENDE%
werden auf dem Befehlsblatt mitgege-

ben, sodass BvLArchivio automatisch

weil3, was mit dem Dokument im Archiv

passieren soll.

Die Abfragemdglichkeiten im Archiv erweitern sich dadurch automatisch. Man kann jetzt nicht nur
nach Inhalten aus dem Dokument suchen, sondern auch Dokumente nach den mitgegebenen
Ordnungsmerkmalen im Archiv abrufen, also den Merkmalen, die Sie auf dem Befehlsblatt
vermerkt haben. Auch in Kombination aus beidem ist nun eine Abfrage im digitalen Archiv
moglich. In unserem hier gezeigten Beispiel konnen alle Rechnungen aus dem Zeit-
raum Januar 2019 aufgerufen werden und dabei nur die Rechnungen, die nach Berlin ge-
gangen sind und auf denen der Artikel OKI 43881723 berechnet wurde. Wenn Sie in |hrem
Unternehmen klare Anweisungen haben, welche Dokumente wie und wo abzulegen sind, scan-
nen Sie zukinftig Ihre Dokumente gleich mit den Metainformationen zusammen. Sie ersparen
sich so viel Nacharbeit am Arbeitsplatz. Metainformationen kénnen in verschiedenen Formen zum
Zeitpunkt des Scannens mitgegeben werden.

2019

JAMNUAR

RECHNUNGEN

‘Wareneingang

lhre bisherige Ablagestruktur und Ordnung
konnen 1:1 libernommen werden mit

Ihr Vorteil

Dokumente im Archiv suchen nach
Begriffen aus dem Dokument, aus der
Ablagestruktur oder in Kombination
aus beidem.
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Statt eines Befehlsblattes konnen auch diverse andere Moglichkeiten genutzt werden, um Meta-
informationen mitzugeben. Stempeln Sie z. B. auf das Dokument lhre Ablage- und Ordnungs-
merkmale. Sie kdnnen aber auch Etiketten aufkleben. In selbst geschriebenen Dokumenten
kénnen Sie bereits die Ablage- und Ordnungsmerkmale mitgeben. Dadurch, dass Dokumente
zusammen mit den Ablage- und Ordnungsmerkmalen (Metainformationen) gescannt werden,
weil3 BvLArchivio, wie und wo dieses Dokument abgelegt werden soll. Sollten Sie in der Lage sein,
Barcodes zu drucken, kénnen Sie auch mit aufgeklebten Barcodes lhre Ablage- und Ordnungs-
merkmale mitgeben. BvLArchivio kann alle gangigen Barcodetypen auslesen.

Verfliigen Sie bereits Gber Multifunktionsgerate der neuesten Technik, kdnnten Sie zum Zeitpunkt
des Scannens am Scanner bereits |hre Ablage- und Ordnungsmerkmale mitgeben, indem Sie die-
se entweder am Scanner eingeben oder durch hinterlegte Buttons mit einem Klick auswahlen.
Sobald sich bei lhnen Ablagevorgéange wiederholen und eine klare Regel in |hrem Unternehmen
vorliegt, wo und wie Dokumente abzulegen sind, z. B. Kassenbelege eines Monats, alle Eingangs-
rechnungen eines Monats, alle Vorgange zu einem Projekt, kdnnen Sie zum Zeitpunkt des Scannens
das Papierdokument mit den von lhnen gewahlten Registratur- und Ablagemerkmalen (Metainfor-
mationen) zusammen scannen. Mit dieser Technik ersparen Sie sich zeitaufwendige Nacharbeiten
am Arbeitsplatz nach dem Scannen.

an S I lhre bisherige Ablagestruktur und Ordnung
JANUAR o kénnen 1 : 1 iibernommen werden mit
RECHNUNGEN
Wexarhngang ) Befehlsblatt l— Stempel

' Aufdruck I/'—:l Etikett

:<_>\I Metadaten f—\ Barcode

vom Scanner

Ihr Vorteil

Nur scannen, keine zeitaufwendige
Nacharbeit am Arbeitsplatz.
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E-MAILS SACHBEZOGEN ARCHIVIEREN

Installieren Sie sich unser E-Mail-Plug-in fir Outlook, Apple oder Tobit. Mit einem Klick entschei-
den Sie, wo welche E-Mails samt Anhéngen sachbezogen archiviert werden sollen. Nach séamtli-
chen E-Mail-Merkmalen und Inhalten der Anlagen kann spater gesucht werden. Selbstverstandlich
kdnnen eigene Registratur- und Ablagemerkmale berticksichtigt und mitgegeben werden.

Der Zugriff auf archivierte E-Mails ist passwortgeschitzt von jedem Arbeitsplatz aus oder mit der
mobilen BvLArchivio App mdglich. Entlasten Sie die Arbeitsplatze lhrer Mitarbeiter, indem jede
E-Mail im zentralen Archiv manipulationssicher und verschlisselt abgelegt wird und somit tber Jah-
re abrufbar ist, egal wer diese E-Mail tatsachlich damals abgelegt und archiviert hat.

Rechnung 758352 * 304-T385230-986592 1 [wichtig)

A e i ol
i T

Einzelne E-Mails archivieren

Mit einem Klick entscheiden Sie,
wo welche E-Mails samt Anhangen
sachbezogen archiviert werden.

/=, E-Mails archivieren mit dem
Y=Y kostenlasen Single-Outlook-Plug-in.

Installieren Sie sich unser kostenloses Plug-in. AnschlieBend kdnnen Sie mit einem Klick eine oder
mehrere E-Mails inklusive aller Anhange in BvLArchivio speichern und damit gesetzeskonform
archivieren.
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DIGITALE AUFBEWAHRUNG UND ARCHIVIERUNG

Einzelne E-Mail archivieren

Sie mochten eine einzelne E-Mail archivieren oder eine einzelne E-Mail sachbezogen archivieren.
Sachbezogen heif3t, dass eine E-Mail nicht isoliert gespeichert wird. Eine isolierte E-Mail kann
spater im Archiv nur Uber die E-Mail-Adressen oder den eigentlichen Inhalt der E-Mail wieder-
gefunden werden. Ein Mitarbeiter im eigenen Unternehmen wirde spater aber in jedem Fall im
Archiv auch gerne sachbezogen recherchieren wollen, also z. B. die eigene Ablagenummer einge-
ben wollen, die eigene Bearbeitungsnummer oder die eigene Registernummer, um sich alle archi-
vierten E-Mails zu diesem Vorgang anzeigen zu lassen. Erfolgt eine isolierte Archivierung, verlassen
Sie sich nur auf die Angaben in der E-Mail, um diese spater wiederzufinden. Erfolgt eine sach-
bezogene Archivierung, geben Sie zum Zeitpunkt der Archivierung die eigenen Registratur- und
Ablagemerkmale mit. So konnen Sie auch E-Mails einem bereits im digitalen Archiv vorhandenen
Vorgang zuordnen bzw. anhangen. Wenn Sie z. B. einem Kunden per E-Mail bestatigt haben, dass
dieser noch nach 60 Tagen Skonto bei seiner Rechnung abziehen darf, kénnen Sie mit einem Klick
daflir sorgen, dass bei Aufruf dieser Rechnung spater im Archiv auch lhre E-Mail angezeigt wird.
So sehen die Mitarbeiter, dass zur eigentlichen Ausgangsrechnung noch weitere Dokumente oder
Vorgange archiviert wurden. Ihr Kollege ruft die eigentliche Rechnung im Archiv auf und bekommt
automatisch lhre E-Mail mit angezeigt, in der Sie die Skontofristverlangerung bestatigt haben. lhr
Kollege sieht diese wichtige Information automatisch, ohne Ricksprache mit lhnen halten zu mis-
sen. Ein weiteres Beispiel fir die sachbezogene Archivierung kénnte ein Angebot sein, welches Sie
einem Kunden zugemailt haben. Ein paar Tage spater schreiben Sie dem Kunden per E-Mail, dass
Sie noch einmal 5% Nachlass gewéhren wiirden, wenn er innerhalb der nachsten vier Wochen be-
stellen wirde. Sobald jemand das Angebot im Archiv abruft, wird automatisch diese E-Mail mit an-
gezeigt. Grundsatzlich werden in BvLArchivio alle Archivierungen zu einem gemeinsamen Vorgang
in chronologischer Reihenfolge abgelegt.

Wenn Sie z. B. jetzt eine Rechnung per E-Mail erhalten, kdonnen Sie diese mit einem Klick
archivieren. Sobald sie auf einer empfangenen oder gesendeten E-Mail stehen, kénnen Sie
das BvlArchivio-Plug-in ,Single” anklicken. In dem Archivierungsfenster, das sich offnet,
wahlen Sie den Archivraum aus und geben auf Wunsch |hre Registratur- und Ablagemerkmale ein.

W an

S

e Mo
S — a

B s tmpteng | bha Bt E— VTS

Richnung 758252 * 304-7385230-9B65921 [wichtig)
Einzelne E-Mails archivieren ' ‘ e | ; _
Mit einem Klick entscheiden Sie, : s 1 - | —

wo welche E-Mails samt Anhangen
sachbezogen archiviert werden.

/=, E-Mails archivieren mit dem
=" kostenlosen Single-Outlook-Plug-in.

= Archivraum auswihlen.
®

“=* Register- & Ablagestruktur eingeben.
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Die von lhnen eingegebenen Registratur- und Ablagemerkmale verandern nicht die eigentliche
E-Mail. Sie werden in der Suchdatenbank gespeichert und stehen als Abfrage im Archiv spater zur
Verfiigung.

Die vom Plug-in automatisch erzeugten Registratur- und Ablagemerkmale im Feld darlber enthal-

ten samtliche Merkmale der E-Mail selbst, nach denen Sie spater im Archiv suchen kénnen.
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T I = IE = ? SR - Laut Alle Ordner Eigenes Multi  Single
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Dazu gehoren die E-Mail-Adressen der Absender und Empfénger, Datum, Uhrzeit und Betreff,
aber auch der komplette Inhalt der E-Mail selbst. Zusatzlich kénnen Sie angeben, ob vorhandene
Anlagen (PDF, Word, Excel) durch die in BvLArchivio eingebaute Schrifterkennung laufen, ausge-
lesen werden und anschlieBend zusatzlich als eigenstéandige Datei in BvLArchivio archiviert wer-
den sollen. Mit dieser Option kénnen Sie spater auch nach den Inhalten einer E-Mail-Anlage im
Archiv suchen, ohne Kenntnis zu haben, mit welcher E-Mail lhnen diese Anlage zugegangen ist.
Zusatzlich sind solche E-Mail-Anlagen eigensténdig aufrufbar, man bendtigt spater keinen E-Mail-
Client. Wie bereits erwahnt, werden bei dieser Option die Anlagen zusatzlich als separa-
te Dateien im Archiv gespeichert, die eigentliche E-Mail wird im Original im Archiv gespeichert
und enthalt samtliche Anlagen. Mitarbeiter, die die E-Mail spater im Archiv abrufen und off-
nen, offnen sie im Original. Nach Jahren konnten Sie so auf E-Mails zugreifen, unabhéangig vom
damaligen eigentlichen Empfanger und Arbeitsplatz. Sie kdnnten noch nach Jahren auf diese E-Mail
antworten, sie weiterleiten oder nur einsehen. Mit BvLArchivio haben Sie die Sicherheit, dass lhre
E-Mails weder manipuliert werden noch in der Menge der E-Mails verloren gehen. Nachdem Sie die
E-Mail archiviert haben, wird ein farbiger Hinweis daran angebracht, sodass Sie sehen kdnnen, dass
sie von lhnen bereits archiviert wurde.
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Mehrere E-Malils archivieren

Sie mdchten mehrere E-Mails archivieren oder aber mehrere E-Mails in einem Vorgang sachbe-
zogen archivieren. Sachbezogen heif3t, dass Sie die E-Mail einem Sachthema zuordnen und auf
Wunsch einem bereits im digitalen Archiv vorhandenen Vorgang zuordnen bzw. anhdngen kénnen.
Grundsatzlich werden in BvLArchivio alle Archivierungen in chronologischer Reihenfolge abgelegt.

Klicken Sie auf das BvLArchivio-Plug-in ,Multi”. In dem Archivierungsfenster, das sich 6ffnet, wah-
len Sie das gewlinschte Postfach oder den gewtinschten Ordner aus, das bzw. den Sie archivieren
mochten. Alle im Postfach bzw. Ordner enthaltenen E-Mails werden archiviert.

Rechrung 758252 * 304-T985230-9865921 [Wichtig]
T PRI PR o alaas
e L e

BvL ArcHivie® |

| ST

Mehrere E-Mails gleichzeitig
archivieren

‘r@\] E-Mails archivieren mit dem
= kostenlosen Multi-Outlook-Plug-in.

e Postfach oder Ordner auswahlen.
QQL Archivraum auswahlen.
~ Register- & Ablagestruktur eingeben.

Wiederholen Sie den Vorgang fir dieses Postfach oder diesen Ordner, werden bereits archivierte
E-Mails nicht noch einmal archiviert. Nur neu hinzugekommene E-Mails in diesem Postfach oder
Ordner werden dann archiviert. Wahlen Sie den Archivraum aus und geben Sie anschlieBend lhre
Registratur- und Ablagemerkmale ein. Die von Ihnen eingegebenen Registratur- und Ablagemerk-
male verandern nicht die eigentlichen E-Mails. Die von |lhnen eingegeben Registratur- und Abla-
gemerkmale werden in der Suchdatenbank gespeichert und stehen als Abfrage im Archiv spéater
zur Verfugung. Die vom Plug-in automatisch erzeugten Registratur- und Ablagemerkmale fur jede
E-Mail enthalten samtliche Merkmale der E-Mails selbst, nach denen Sie spater im Archiv suchen
konnen. Dazu gehoren die E-Mail-Adressen der Absender und Empfanger, Datum, Uhrzeit und Be-
treff, aber auch der komplette Inhalt der E-Mail selbst. Auch kénnen Sie angeben, ob vorhandene
Anlagen (PDF, Word, Excel) durch die in BvLArchivio eingebaute Schrifterkennung laufen, ausge-
lesen werden und anschlieBend zusatzlich als eigenstandige Datei in BvLArchivio archiviert werden
sollen. Nachdem Sie das Postfach oder den Ordner archiviert haben, werden an allen E-Mails farbi-
ge Hinweise angebracht, sodass Sie sehen kdonnen, dass diese E-Mails von lhnen bereits archiviert
wurden. Wiederholen Sie den Vorgang fur dieses Postfach oder diesen Ordner, werden bereits ar-
chivierte E-Mails nicht noch einmal archiviert. Nur neu hinzugekommene E-Mails in diesem Postfach
oder Ordner werden dann archiviert.
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E-Mails aus dem Archiv sachbezogen abrufen

Eine oder mehrere bestimmte E-Mails zu einem Thema innerhalb von Sekunden auf dem Monitor
zu haben, ist einer der Vorteile von BvLArchivio. Sie kdnnen selbstverstandlich nach E-Mailadressen
oder Texten suchen, wie Sie es bisher von lhrem E-Mail-Programm kennen. In BvLArchivio haben
Sie deutlich mehr Méglichkeiten: Sie kénnen auf jede E-Mail zuriickgreifen, die im Archiv liegt, egal
wer diese damals empfangen, gesendet und archiviert hat. Die Abfragemdoglichkeiten sind deutlich
besser, Sie konnen jetzt z. B. auch den E-Mail-Verkehr zweier Teilnehmer abfragen. Geben Sie dazu
beide E-Mail-Adressen in der Suchzeile ein.

BvL ARcHIvVIO®

Suchen einer E-Mail

f(j., Nach einer E-Mail-Adresse

I;@' E-Mail-Verkehr zweier Personen

Sie kénnen die Anfrage weiter konkretisieren, indem Sie zusatzlich ein Thema angeben. Sie bekom-
men z. B. nur die E-Mails angezeigt, bei denen E-Mailadresse A und E-Mailadresse B miteinander
kommuniziert haben und in der Betreffzeile oder in der E-Mail selbst oder auch in vorhandenen An-
hangen (Word, Excel oder PDF) z. B. das Thema ,Fortbildung Mitarbeiter” genannt wurde. Selbst-
verstandlich konnen Sie aber auch nur nach einem Thema suchen ohne Angabe von E-Mail-Adres-
sen. Alle E-Mails mit dem Thema werden angezeigt, weil es einen Bezug darauf im E-Mail-Text oder
in den Anlagen gab.
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DIGITALE AUFBEWAHRUNG UND ARCHIVIERUNG

Wenn Sie auf die gewlinschte Zeile in der Ergebnisliste klicken, erfolgt ein Download der E-Mail aus
dem Archiv auf Ihren Arbeitsplatz. Mit Threm E-Mail-Programm wird sie gedffnet und Sie kénnen
jetzt darauf antworten, sie weiterleiten, ausdrucken oder die Original-Anlagen einsehen oder auf
lhrem Arbeitsplatz speichern.

o ) a0 1)

o TR E T

Suchen einer E-Mail

[@' Nach einer E-Mail-Adresse

'\/C:),, E-Mail-Verkehr zweier Personen

@_;u Nach Inhalten im Anhang

@;‘.‘ Nach allen E-Mails eines Themas

fo— . . .
l\%.' E-Mail aus dem Archiv anzeigen

Die E-Mail kann ausgedruckt, weiter-
geleitet oder beantwortet werden. P,

Die im Archiv vorhandene E-Mail bleibt unverandert und manipulationssicher gespeichert.
Mehrere Personenkdnnen gleichzeitigidentische E-Mailsabrufenundansehen. Die Moglichkeiten der
Abfrage in BvLArchivio sind sehr vielfaltig und garantieren somit immer ein Auffinden und Anzei-
gen der E-Mails und Anlagen. Sie konnen nach Inhalten von Anlagen suchen, nach Projekten oder
ganzen Vorgangen oder sogar nach kompletten Ordnern oder Akten. Dabei haben Sie die Moglich-
keit, dass nicht nur Vorgéange angezeigt werden, die mit Ihrer Anfrage exakt Ubereinstimmen, Sie
kénnen auch nach Vorgéngen suchen, die im Teil Ihrer Anfrage Ubereinstimmen, z. B. alle Liefer-
scheine, die mit der Nummer 4711... beginnen. Die in BvLArchivio mogliche Fragmentsuche nutzt
man, wenn man nur Teilstlicke seiner Anfrage kennt. Selbstverstandlich kdnnen Sie nach Zeitrdumen
oder Dateitypen suchen und auch alles in Kombination abfragen.
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DATEIEN UND E-RECHNUNGEN GESETZESKONFORM ARCHIVIEREN

Installieren Sie sich unser Plug-in fir Windows oder Apple.

Mit einem Klick archivieren Sie lhre Datei. Ob PDF-Dateien, Office-Dateien oder sonstige Dateity-
pen, jede Datei kann mit einem Klick archiviert werden. Herkémmliche Dateiablagen bieten keinen
ausreichenden Schutz gegen Viren, versehentliches Loschen, Verschieben oder Manipulieren.
BvLArchivio bedeutet 100% Datensicherheit, den hdchsten Schutz fur lhre wertvollen Dokumente
und Dateien. Eine Manipulation der Daten ist nicht mehr moglich. Sie konnen direkt von lhrem
Desktop Dateien mit einem Klick in BvLArchivio ablegen und aus jeder Anwendung Ihre Dokumen-
te ins Archiv drucken. Sie konnen aber auch komplette Windows-Ordnerstrukturen mit unzahligen
Dateien in einem Prozess archivieren. Ebenso konnen Sie auch mit der mobilen BvLArchivio App
beliebige Dateien direkt zu BvLArchivio tbertragen. Der Zugriff auf archivierte Dateien ist passwort-
geschutzt von jedem Arbeitsplatz aus oder mit der mobilen BvLArchivio App moglich.

Dateien direkt aus dem
Dateisystem archivieren
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Mit jedem beliebigen Browser kénnen Sie Dateien direkt zu BvLArchivio Ubertragen. Sobald Sie in
einem Archivraum erfolgreich angemeldet sind, kénnen Sie Dateien archivieren.

BvL ARCHIVIO®

Dateien archivieren mit
jedem Browser

Microsoft Edge & Internet Explorer
Google Chrome

Safari

Firefox

Opera

Keine zusatzliche Software
erforderlich.

Wahlen Sie die gewlnschte Datei aus lhrem Arbeitsplatz aus und geben Sie im Textfeld lhre
Registratur- und Ablagemerkmale ein. Bei PDF- und TIF-Dateien haben Sie die Mdglichkeit, die
Option Schrifterkennung auszuwahlen. Die Ablage Ihrer ausgewahlten Datei erfolgt dann nicht nur
Uber Ihre Registratur- und Ablagemerkmale, sondern auch tber die Schrifterkennung.

In BvLArchivio ist eine Schrifterkennungssoftware installiert. Diese OCR (Schrifterkennung, Opti-
cal Character Recognition oder auch optische Zeichenerkennung genannt) in der neuesten Version
sorgt fur eine Arbeitserleichterung in lhrem Biro. Sobald Ihre Datei zu BvLArchivio Gbertragen wur-
de, liest die automatische Schrifterkennung alle Seiten aus dem Dokument aus. Samtliche Begriffe
und Zahlen aus dem Dokument werden dann in der BvLArchivio-Datenbank gespeichert. Diese
Datenbank speichert fir jede archivierte Datei den Ablageort und den kompletten Inhalt aus der
Datei. Sobald Sie spater im Archiv nach einem Dokument suchen mochten, beantwortet die Daten-
bank innerhalb von Sekunden lhre Anfrage und stellt das Dokument zur Verfligung.
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Installieren Sie sich unser Plug-in fir Windows oder Apple. Mit einem Klick archivieren Sie ihre
Datei direkt von |hrem Arbeitsplatz in BvLArchivio. Ob PDF-Dateien, Office-Dateien oder
sonstige Dateitypen, jede Datei kann mit einem Klick archiviert werden. In unserem Beispiel
mochten wir ein Bild archivieren. Dabei klicken wir mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte
Bild. Es 6ffnet sich das Kontextmend, bei dem wir die Zeile BvLArchivio auswahlen.

Dateien direkt aus dem
Dateisystem archivieren

Gewlinschte Datei mit rechter
Maustaste anklicken und
BvLArchivio-Plug-in auswahlen.

In dem Archivierungsfenster, das sich 06ffnet, wéahlen Sie den Archivraum aus und
geben lhre Registratur- und Ablagemerkmale ein. Die von Ihnen eingegebenen Registratur- und
Ablagemerkmale verandern nicht die eigentliche Datei. Sie werden in der BvLArchivio Suchdaten-
bank gespeichert und stehen als Abfrage im Archiv spéater zur Verfligung.

Bumpats
e Arwme (G216 19210 Catmrame [0ROLL

Tinpa £ mar in FIIR A, o TR s s Tagen Lo sz & bove bnaslas mdem b amae

Brupeas Ao [— SR 113
- =

BvL ARrcHivio®
Dateien direkt aus dem
Dateisystem archivieren

Archivraum auswahlen.

Register- und
Ablagemerkmale eingeben.

N
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Mit unserem kostenlosen Druckertreiber konnen Sie aus jeder Anwendung heraus direkt ins Archiv
drucken. Egal ob Sie einen Brief schreiben oder z. B. aus lhrem Buchhaltungsprogramm Mahnungen
an alle Kunden verschicken méchten, sobald Sie aus lhrer Anwendung heraus drucken konnen, steu-
ern Sie den Drucker in Ihrer Druckerumgebung an und drucken direkt aus und gleichzeitig ins Archiv.

~
Drucken
e E: = Drucken Sie lhre

:“:‘:u.m; . ke s ) Dokumente ins Archiv

e} vt

e Windows Drucker (kostenlos)

ZAN IMAGE PRINTER
J

Mit dem kostenlosen Druckertreiber fir Windows kénnen Sie mit einem Klick sowohl auf einen realen
Drucker in lhrem Biro drucken als auch gleichzeitig Ihr Exemplar automatisch ins Archiv Gbertragen.
Egal aus welcher Software heraus Sie drucken, die Ubertragung ins Archiv erfolgt als PDF-Datei.
Zum Zeitpunkt des Druckvorgangs kénnen Sie sowohl fest hinterlegte Registratur- und Ablage-
merkmale als auch zum Zeitpunkt des Druckvorgangs spontan gewahlte eigene Registratur- und
Ablagemerkmale mitgeben. Damit wird nicht nur Zeit gewonnen, sondern auch eine
korrekte Ablage im Archiv gewahrleistet. Mit der in BvLArchivio eingebauten Schrifterkennung wer-
den Ihre PDF-Dokumente vollstandig ausgelesen, sodass Sie sie spater nach jeglichen Begriffen
oder Zahlen, die im Dokument stehen, im Archiv abrufen kénnen. lhre eigenen Registratur- oder
Ablagemerkmale kénnen dabei selbstverstandlich berlcksichtigt werden. Mit der schnellen BvLAr-
chivio-Suche haben Sie dann auf jedes Dokument von jedem Arbeitsplatz aus oder mit der mobilen
BvLArchivio App in Sekunden Zugriff.
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SEKUNDENSCHNELLER AUFRUF IHRER DOKUMENTE & DATEIEN

Schluss mit der mihsamen Suche nach Dokumenten und Dateien in Netzlaufwerken.

Mit der schnellen BvLArchivio-Suche haben Sie passwortgeschitzten Zugriff auf jedes Dokument,
jede E-Mail und jede Datei innerhalb von Sekunden, egal ob vom Arbeitsplatz oder vom Smart-
phone aus. Geben Sie |hre Suchanfrage in der Suchzeile bei BvLArchivio ein und es werden lhnen
alle relevanten Vorgange im Archiv angezeigt.

N
BvLARCHIVIO® |- et
Rechruig Brl Q
RS
Suchen mit BvLArchivio
'f(l; Suchbegriff eingeben
%

Mehrere Personen kdnnen sich die Vorgénge gleichzeitig ansehen. Die Mdoglichkeiten der Suche
in BvLArchivio sind sehr vielfédltig — ob nach Inhalten, eigenen Registratur- und Ablagemerkma-
len, Ordnern, Projekten, in Form von Teilibereinstimmung oder Fragmenten, nach Zeitrdumen
oder in Kombination mit Angabe der Dateitypen: BvLArchivio bietet alles und antwortet innerhalb
von Sekunden. Mit jedem beliebigen Browser kann auf das Archiv zugegriffen werden. Nachdem
die Zugangsdaten fur einen Archivraum erfolgreich eingegeben worden sind, kénnen Sie nach
Dokumenten und Dateien suchen und diese mit einem Klick abfragen. Geben Sie Ihre Anfrage in
der Suchzeile ein.
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BvLArchivio antwortet innerhalb von Sekunden mit einer Liste aller Dokumente und Dateien, die lhrer
Anfrage entsprechen. Diese Ergebnisliste ist chronologisch sortiert, die jingsten Archivierungen
stehen oben, je weiter Sie nach unten scrollen, desto alter werden die Dokumente und Dateien.

In der Ergebnisliste wird jeweils ein Vorschaubild zu einem Dokument angezeigt. Zusatzlich werden
Informationen zur archivierten Datei angezeigt: Sie sehen das Archivierungsdatum, das Dateiformat,
die Anzahl der Seiten (nur bei PDF-Dateien) sowie die Registratur- und Ablagemerkmale.

N
:E:
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Suchen mit BvLArchivio
Darstellungsvarianten

(6; Als reine Liste

I@ Mit Vorschaubild, 1-spaltig

J

Samtliche Dokumente und Dateien, die lhrer Anfrage entsprechen, werden in der Ergebnisliste
angezeigt. Wahlen Sie aus, welches Dokument oder welche Datei Sie sich vollstandig anzeigen
lassen mochten, indem Sie mit der Maus die gewlinschte Zeile anklicken. Ist Ihnen die Ergebnisliste
zu lang, kénnen Sie durch zusatzliche Angaben in der Suchzeile lhre Anfrage weiter konkretisieren.
Die Ergebnisliste wird entsprechend weniger Dokumente und Dateien anzeigen. Sobald Sie in der
Ergebnisliste auf einen Vorgang klicken, rufen Sie die Datei oder das Dokument aus dem Archiv
ab. Es erfolgt ein Download auf Ihren Arbeitsplatz. Sie konnen sich Rechnungen aus dem Archiv
anzeigen lassen, Dateien jeder Art oder auch E-Mails aufrufen. Mehrere Personen kénnen den-
selben Vorgang gleichzeitig abrufen und sich anzeigen lassen. Sobald der Download des
gewlnschten Dokuments oder der Datei auf einem Arbeitsplatz abgeschlossen ist, konnen Sie die
Datei ausdrucken, weiterleiten oder auch bearbeiten. Das Original im Archiv bleibt unverandert.
Sollten Sie das Dokument oder die Datei erneut archivieren, knnen Sie das Original im Archiv
nicht Uberschreiben. Stattdessen wird von BvLArchivio automatisch eine zweite Datei im Archiv
gespeichert, sodass die Revisionssicherheit (revisionssicheres Archivieren) gegeben ist.

Die Ergebnisliste konnen Sie sich als reine Liste oder als Ergebnisliste mit Vorschaubildern anzeigen
lassen (Standardeinstellung). Die Darstellung ohne Archivierungsinformationen, also nur mit Vor-
schaubildern, ist ebenfalls moglich.
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e
ARCHIVIERERN BEFEMLSBLATY
GESHCHT WURDE: rachnuag by Suchen mit BvLArchivio
Darstellungsvarianten
0.) Als reine Liste
J

Die Moglichkeiten der Abfrage in BvLArchivio sind sehr vielfaltig und garantieren somit immer ein
Auffinden und Anzeigen von Dokumenten, Akten oder auch Dateien. Sie kénnen nach Inhalten
von Dokumenten suchen, nach Projekten oder ganzen Vorgangen oder auch ganzen Ordnern oder
Akten. Dabei haben Sie die Méglichkeit, dass nicht nur Vorgange angezeigt werden, die mit lhrer
Anfrage exakt Ubereinstimmen, Sie kdnnen auch nach Vorgangen suchen, die nur zum Teil mit lhrer
Anfrage Ubereinstimmen, z. B. alle Lieferscheine, die mit der Nummer LS4711... beginnen.

Die in BvLArchivio mogliche Fragmentsuche nutzt man, wenn man nur Teilsticke seiner Anfra-
ge kennt. Sie suchen z. B. alle Rechnungen, bei denen der Artikel antiker Wasserhahn berechnet
wurde. Die exakte Artikelnummer , Antiker Gold-Wasserhahn” ist lhnen nicht bekannt, Sie wissen
jedoch, dass die Artikelnummer die Begriffe , antik” und ,Wasserhahn” enthielt. Bei einer Fragment-
suche geben Sie jetzt nur ,antik” und ,Wasserhahn” ein. Jeder Vorgang wird in der Ergebnisliste
angezeigt, sobald einer der von lhnen eingegebenen Begriffe (oder auch Ziffern) als Teil oder voll-
standig vorkommt, egal an welcher Stelle und in welchem
Kontext der Begriff steht. Wenn Sie z. B. nicht wissen,
wem die Rufnummer gehort, bei der Sie nur die Ziffern
4781 kennen, werden Sie mit der Fragmentsuche eine
Ergebnisliste bekommen, in der alle Dokumente und
Dateien aufgelistet sind, die die Nummer 030-4547810
enthalten. Nach Zeitraumen oder in Kombination mit
Angabe der Dateitypen konnen Sie lhre Anfrage in
BvLArchivio auch starten, BvLArchivio bietet alles und
antwortet innerhalb von Sekunden.

Mit der mobilen BvLArchivio App konnen Sie selbst-
verstandlich auch alle Abfragen und Funktionen durch-
fihren, wie Sie es von der BvLArchivio-Desktopsuche an
lhrem Arbeitsplatz kennen.

o () =8  C30)
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MIT DER BVLARCHIVIO APP MOBIL BLEIBEN

Mobilitat bedeutet Zeitgewinn. Mit der mobilen BvLArchivio App kénnen Sie Dateien direkt von
lhrem Smartphone aus archivieren. Die innovativen Suchfunktionen in der BvLArchivio App erlauben
einen schnellen und sicheren Zugriff auf lhre archivierten Dokumente und Dateien von unterwegs
aus.

Archivieren mit der mobilen App

'D Die kostenlose BvLArchivio
App starten

'@J‘ Auf ,Archivieren”
tippen

Sie konnen jede Datei von lhrem Smartphone aus direkt ins Archiv speichern. Starten Sie die
BvLArchivio App. Zugangsdaten zu lhrem Firmennetzwerk und zu BvLArchivio sind zuvor in den Ein-
stellungen hinterlegt worden. Klicken Sie auf , Archivieren”, um eine Datei aus dem lokalen Speicher
oder aus einem Cloudbereich in BvLArchivio abzulegen.
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Wahlen Sie die gewtlinschte Datei und den entsprechenden Archivraum aus und geben Sie |hre
Registratur- und Ablagemerkmale ein. Mit den Registratur- und Ablagemerkmalen bestimmen Sie,
nach welchen Merkmalen die Datei abgelegt werden und spater im Archiv abrufbar sein soll, egal ob
Sie ein Bild, Video oder eine Office-Datei archivieren. Sie kénnen jedes Dateiformat so archivieren.

Archivieren mit der mobilen App

'\U Die kostenlose BvLArchivio
App starten

'@ Auf ,Archivieren”
tippen

([) Die zu archivierende Datei
auswahlen

'D Register- und Ablagestruktur

eingeben

Wenn Sie eine PDF-Datei archivieren, konnen Sie bestimmen, ob der Inhalt ausgelesen (indiziert)
werden soll. In BvLArchivio ist eine Schrifterkennungssoftware installiert.

Diese OCR (Schrifterkennung, Optical Character Recognition oder auch optische Zeichenerken-
nung genannt) in der neuesten Version sorgt flr eine Arbeitserleichterung in lhrem Biro. Sobald
lhre PDF-Datei in BvLArchivio Ubertragen wurde, liest die automatische Schrifterkennung alle
Seiten aus der PDF-Datei aus. Sémtliche Begriffe und Zahlen aus dem Dokument werden dann in
der BvLArchivio-Datenbank gespeichert. Diese Datenbank speichert fur jedes archivierte Dokument
den Ablageort und den kompletten Inhalt aus der Datei (PDF-Datei). Sobald Sie spater im Archiv
nach einem Dokument suchen méchten, beantwortet die Datenbank innerhalb von Sekunden lhre
Anfrage und stellt das Dokument zur Verfligung. Dabei kdnnen Sie nach eigenen Registratur- und
Ablagemerkmalen suchen wie auch nach dem kompletten Inhalt der PDF-Datei.
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INTELLIGENTE SUCHE UND ABFRAGE MIT DER APP

Mit der mobilen BvLArchivio App kann auf das Archiv zugegriffen werden. Nachdem die Zugangs-
daten in den Einstellungen hinterlegt worden sind, kénnen Abfragen erfolgen. Wahlen Sie den
Archivraum aus, in dem Sie Unterlagen einsehen mochten.

1 == Archiv: Buchhaltung

I Suchbegrifle:

Suchen mit der BvLArchivio App

'\; Die kostenlose App starten
ID/ Archivraum auswahlen

'ﬁ Suchen Sie nach
Q) Inhalten von Dokumenten
Q) Eigenen Registraturangaben
Q. Ganzen Ordnern, Akten oder Projekten

Q, Zeitraumen

Q, Dateitypen

Geben Sie lhre Anfrage in der Suchzeile ein. BvLArchivio antwortet innerhalb von Sekunden mit
einer Liste aller Dokumente und Dateien, die Ihrer Anfrage entsprechen. Diese Ergebnisliste ist
chronologisch sortiert, die jiingsten Archivierungen stehen oben, je weiter Sie nach unten scrollen,
desto alter werden die Dokumente und Dateien. In unserem hier gezeigten Beispiel suchen wir
Rechnungen aus einem bestimmten Zeitraum. In der Ergebnisliste wird jeweils ein Vorschaubild
zu einem Dokument angezeigt. Zusatzlich werden Informationen zur archivierten Datei angezeigt:
Archivierungsdatum, das Dateiformat, die Anzahl der Seiten (nur bei PDF-Dateien) und die Registra-
tur- und Ablagemerkmale. Sédmtliche Dokumente und Dateien, die lhrer Anfrage entsprechen, wer-
den in der Ergebnisliste angezeigt. Wahlen Sie aus, welches Dokument oder welche Datei Sie sich
vollstandig ansehen mochten, indem Sie die gewlinschte Zeile antippen. Ist Ihnen die Ergebnisliste
zu lang, kénnen Sie lhre Anfrage durch zuséatzliche Angaben in der Suchzeile weiter konkretisieren.
Die Ergebnisliste wird entsprechend weniger Dokumente und Dateien anzeigen. Gibt es zu lhrer
Anfrage nur eine Datei, wird die Ergebnisliste nur eine Zeile enthalten. Sobald Sie in der Ergebnis-
liste auf einen Vorgang klicken, rufen Sie die Datei oder das Dokument aus dem Archiv ab. Es erfolgt
ein Download auf Ihr mobiles Gerat. Sie konnen sich Rechnungen aus dem Archiv anzeigen lassen,
Dateien jeder Art oder E-Mails aufrufen. Mehrere Personen kénnen denselben Vorgang gleichzeitig
abrufen und sich ansehen. Sobald der Download des gewlinschten Dokuments oder der Datei ab-
geschlossen ist, konnen Sie die Datei in lhren eigenen Dateien speichern, ausdrucken, weiterleiten
oder bearbeiten. Das Original im Archiv bleibt unverandert. Sollten Sie das Dokument oder die
Datei erneut archivieren, konnen Sie das Original im Archiv nicht Uberschreiben. Stattdessen wird
automatisch eine zweite Datei im Archiv gespeichert, sodass die Revisionssicherheit gegeben ist.
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DOKUMENTENWORKFLOW FUR RECHNUNGEN UND DOKUMENTE

Schluss mit dem Transport von Papierdokumenten. Viele Wege muss ein Papierdokument in einem
Unternehmen gehen, bevor es am Ziel angekommen ist. Diese Wege stellen immer einen Nach-
teil dar, es dauert zu lange und es konnen Dokumente verlegt werden oder verloren gehen. Mit
dem Softwaretool BvLArchivio Verify konnen Sie Dokumente zur Bearbeitung, Prifung und Freigabe
elektronisch auf den Weg bringen. Auch elektronische Rechnungen mussen nicht mehr ausgedruckt
werden, um eine Weiterleitung und Bearbeitung im Unternehmen zu erreichen.
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Installieren Sie sich die kostenlose Software BvLArchivio Verify und starten Sie ins digitale Zeital-
ter. Alle Mitarbeiter werden Uber anstehende Aufgaben (Bearbeitung, Prifung, Freigabe, Weiter-
leitung) per E-Mail informiert. Die kostenlose Software BvLArchivio Verify wird als Plug-in in Outlook
oder Tobit installiert. AnschlieBend kénnen Sie anstehende Aufgaben fir Dokumente per E-Mail
anweisen. Alle Arbeitsschritte der beteiligten Mitarbeiter werden dabei dokumentiert und protokol-
liert, sodass spater eine llickenlose Nachvollziehbarkeit gewéahrleistet ist. BvLArchivio Verify kénnen
Sie einsetzen, wenn Sie z. B. den Rechnungseingang sofort digitalisieren (scannen) mochten und
anschlieBend elektronisch per E-Mail an die entsprechenden Abteilungen oder Mitarbeiter zur wei-
teren Bearbeitung verteilen mochten.
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BvLArchivio Verify sorgt daflr, dass die Anlagen (die gescannten Unterlagen oder die per
E-Mail zugestellten Rechnungen) nicht mehr verandert oder manipuliert werden koénnen: Alle
beteiligten Mitarbeiter bekommen in einem Prozess identische und unverfdlschte Unterla-
gen vorgelegt und darlber hinaus samtliche Bearbeitungsschritte vorangegangener Mitarbei-
ter angezeigt. BvLArchivio Verify eignet sich aber auch dafir, den Posteingang ausschlieBlich
elektronisch zur Bearbeitung im Unternehmen auf den Weg zu bringen. Selbstverstandlich
konnen Sie Dokumente und Vertrdge jeder Art elektronisch bearbeiten, kommentieren, pri-
fen und an die nachste Instanz weiterleiten. Testen Sie unverbindlich die kostenlose Software
BvLArchivio Verify. Bei der Installation oder Verwendung steht lhnen unsere kostenlose Hotline
gerne zur Verfigung. Haben Sie BvLArchivio im Einsatz, kdnnen Sie am Schluss eines Dokumenten-
workflows mit einem Klick den gesamten Prozess inklusive Protokoll archivieren.
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BvLArchivio Verify

Papierlos priifen, weiterleiten &
archivieren am Beispiel Rechnung
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Archivieren
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IHRE VORTEILE

KOMPLETTSYSTEM

Mit BvLArchivio ersparen Sie sich aufwendige Installationen. Hardware und Software sind
bereits vollstandig installiert und sofort einsatzbereit.

GARANTIE UND SUPPORT

Kostenlose Hotline fir unseren Kunden inklusive Support.

RECHNUNGSEINGANGSWORKFLOW

Eine der haufigsten Workflowanfragen ist der Rechnungseingang. Mit BvLArchivio Verify steht ein
kostenloses Tool zur Verfigung (siehe Download), mit dem Sie Rechnungseingénge elektronisch
genehmigen und digital weiterleiten konnen.

SCHNITTSTELLEN

BvLArchivio bietet mit seiner Universalschnittstelle allen vorgelagerten und nachgelagerten
Softwaresystemen einen automatisierten Zugriff oder eine automatisierte Archivierung, auch
geeignet fir komplexe Workflowprozesse.

SOFORT EINSATZBEREIT

Die lokale All-in-one-Lésung fur Firmen und Freiberufler ist sofort nach der Lieferung einsatzbereit.

WENIGER ADMINISTRATION

BvLArchivio hat bereits finf vorinstallierte Archivrdume mit eigener Zugangskontrolle. Auf Wunsch
kann die zusatzliche Personenkontrolle aktiviert werden.

PER APP NUTZBAR

Nutzen Sie die kostenlose BvLArchivio App zum Archivieren und Suchen lhrer Dokumente und
Dateien.

ZERTIFIZIERT

Zertifiziert nach PS880 erflllt BvLArchivio alle steuer- und handelsrechtlichen Auflagen nach GoBD
und DSGVO. Die Datenmanipulation oder Veranderung von Dokumenten und Dateien jeder Art ist
mit BvLArchivio nicht mehr méglich.

MADE IN GERMANY

BvLArchivio ist ein deutsches Produkt, die komplette Softwareentwicklung und Hardwareproduktion
findet in Deutschland statt.

SICHERHEIT

BvLArchivio ist eine lokale Lésung, Sie haben die volle Kontrolle tber Ihre Daten. Alle Daten werden
automatisch auf mehreren Festplatten redundant gespeichert. Die Festplatten werden zusétzlich
mit 2.048 Bit verschlUsselt. Festplatten kdnnen auBerhalb von BvLArchivio nicht gelesen werden.
Der Zugriff auf archivierte Dateien ist passwortgeschiitzt (Zweifach-Authentifizierung ist moglich)
von jedem Arbeitsplatz aus oder mit der mobilen App maoglich.
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HARDWAREMODUL

VOLLSTANDIG INSTALLIERT

Mit dem sofort einsatzbereiten Hard-
waremodul ersparen Sie sich auf-
wendige Installationen.

PREISE

FIRMENLIZENZ

ANZAHL DATEIMENGE

Mit der Firmenlizenz bestimmen Sie
die maximale Menge an Dateien, die
im Archiv gespeichert werden kann.

ABFRAGELIZENZ

ANZAHL ARBEITSPLATZE

Mit der Abfragelizenz bestimmen
Sie, wie viele Arbeitspldtze oder
Mobilgerate im Archiv suchen dirfen.

4x 500GB

Rack-Version 4« 1 TB 25.000 70— € 1 20— €
50.000 80,— € 2 30,-€

Box-Version Dateien Preis/Monat Arbeitsplatze Preis/Monat

100.000 90,- € 5 40,- €

200.000 130-€ 10 50,-€

999.- €

EINMALIG

500.000 150,— € 20 60,- €

1.000.000 170,-€ Unlimited 70— €

Unlimited 200,— €

Alle genannten Preise sind Endkundenpreise zzgl. 19% MwSt.

Kundenbeispiel

Starten Sie mit der Firmenlizenz fir 25.000 Dateien. Sie kdnnen zu jeder Zeit in die néchstgrole-
re Firmenlizenz wechseln und so die Anzahl der maximalen Archivdateimenge erhdhen. Auch bei
den Abfragelizenzen kénnen Sie jederzeit in die nachstgroBere Version wechseln. Wenn Sie z. B.
mit finf Arbeitsplatzen fir 40,— € mtl. starten, kénnen Sie jederzeit spater durch Zuzahlung von nur
mtl. 10,— € z. B. auf 10 Arbeitsplatze wechseln. Sie bezahlen fir das Hardwaremodul einmalig
999,— €. Im Preis bereits enthalten sind alle vier Festplatten, damit werden lhre Daten auf vier Daten-
trédgern gespiegelt. Wenn Sie spater groBere Festplatten bendtigen, kdnnen Sie jederzeit durch
den Kauf groBerer Festplatten den Festplattenspeicher erhohen. Sie bezahlen nur den Preis fur die
groBeren Festplatten.
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