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BvL ARCHIVIO®

Scanner / Multifunktionsgerat

(MFP) einrichten:

Adresse am Gerat einrichten (1. Beispiel mit einem Befehlsblatt):

Geben Sie dem neuen Scanziel (Adresse) den Namen

BvLArchivio Befehlsblatt.

Als Ubertragungsprotokoll- / Modus wéhlen Sie FTP. Tragen Sie die
IP-Adresse 62.116.179.216 ein.

Als Verzeichnis tragen Sie PDF ein. Je nach Hersteller muss evtl. /PDF
oder \PDF eingetragen werden. Stellen Sie als Dateityp PDF ein und
wahlen Sie eine Auflosung von 300 dpi aus. Wird an Threm Gerat eine
Texterkennung (OCR) angeboten, schalten Sie diese aus. Fir die
Ubertragung auf den BvLArchivio-Server miissen Sie Anmeldedaten
eintragen. Der Benutzername ist Archivioi und das Passwort ist 000
(Standardpasswwort bei der Auslieferung).

Adresse am Scanner einrichten (2. Beispiel ohne Befehlsblatt):

Geben Sie als Namen fir das zweite Scanziel (Adresse)

BvLArchivio 1V an.

Als Ubertragungsprotokoll- / Modus wahlen Sie FTP.

Tragen Sie die IP-Adresse 62.116.179.216 ein.

Als Verzeichnis tragen Sie 1V ein. Je nach Hersteller muss evtl. /1V oder
\1V eingetragen werden. Stellen Sie als Dateityp PDF ein und wahlen Sie
eine Auflosung von 300 dpi aus. Wird an Ihrem Gerat eine Texterkennung
(OCR) angeboten, schalten Sie diese aus. Fir die Ubertragung auf den
BvLArchivio-Server missen Sie Anmeldedaten eintragen. Der
Benutzername ist Archivioi und das Passwort ist 000

Dokument mit einem
Befehlsblatt archivieren:

Nehmen Sie ein beliebiges Dokument, in unserem Beispiel eine
Lieferantenrechnung, um Ihre erste Archivierung durchzufthren.

In der Papierwelt wirden Sie nach getaner Arbeit diese Lieferanten-
rechnung lochen und in einem herkdmmlichen Ordner abheften. Diesen
Ordner benétigen Sie jetzt. Offnen Sie an Ihrem Computer das
bevorzugte Textverarbeitungsprogramm. Erzeugen Sie eine leere Seite
und schreiben Sie die Informationen des Ordnerriickens ab.

Schreiben Sie alles in Grofshuchstaben. Vor Ihren Informationen
schreiben Sie die Steuerbefehle %START% %A% in die erste Zeile.

Der Buchstabe %A% steht daflr, dass die Lieferantenrechnung im
Archivraum 1 abgelegt wird. In die letzte Zeile schreiben Sie den
Steuerbefehl %ENDE% (siehe Abbildung).

Drucken Sie diese Seite aus. Sie haben Ihr erstes Befehlsblatt erstellt.
Alle Dokumente, die mit diesem Befehlsblatt zusammen eingescannt
werden, werden automatisch im Archivraum 1 mit den aufgeflihrten
Ordnermerkmalen gespeichert.

Fir den Scannvorgang legen Sie das ausgedruckte Befehlsblatt als letzte Seite hinter die Lieferantenrechnung und scannen

Adresse:

Ubertragungsmodus:

IP-Adresse:

Verzeichnis:
Dateityp:
Auflésung:

OCR:
Benutzername:

Passwort:

Adresse:

Ubertragungsmodus:

IP-Adresse:

Verzeichnis:
Dateityp:
Auflésung:
OCR:

Benutzername:

Passwort:

%START% %A%
2020

JUNI
RECHNUNGEN
WARENEINGANG
%ENDE%
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alles zusammen ein. Wahlen Sie das Scanziel bzw. die Adresse BvLArchivio Befehlsblatt am Scanner aus.




Dokument ohne Befehlsblatt
archivieren:

Wie im vorherigen Beispiel nehmen Sie eine weitere Lieferantenrechnung zur Hand, um die nachste papierlose Archivierung
durchzuflhren. In der Papierwelt wirden Sie diese Lieferantenrechnung vermutlich in denselben Ordner wie zuvor
abheften. Im Gegensatz zum vorherigen Beispiel scannen Sie diese Lieferantenrechnung ohne das Befehlsblatt ein. Als
Scanziel bzw. die Adresse wahlen Sie BvLArchivio 1V aus.

@ Dokumentenbeispiele
» suchen:

Rufen Sie am Arbeitsplatz Ihren Internetbrowser auf. Geben Sie in der Adresszeile http://62.116.179.211 ein und melden
Sie sich mit dem Benutzernamen Archiviol und dem Passwort 111 (Standardpasswort bei der Auslieferung) an.
Diese IP-Adresse kann als Lesezeichen oder Favorit in Ihrem Browser gespeichert werden.

Nach erfolgreicher Anmeldung befinden Sie sich im Archivraum 1 und sehen die Suchmaske von BvLArchivio.

Geben Sie in der Suchzeile drei Punkte ein und klicken Sie auf das Lupensymbol. Mit drei Punkten werden die letzten
Archivierungen angezeigt, ohne zu wissen, was konkret archiviert wurde. IThre Dokumente werden jetzt angezeigt.
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Sie kénnen in der Suchzeile Dokumenteninhalte eintragen, z. B. die Rechnungsnummer, Artikel oder sonstige Begriffe aus
den beiden Dokumenten. Wenn alle Wareneingangsrechungen aus Juni 2020 angezeigt werden sollen, geben Sie in der
Suchzeile Wareneingang Juni 2020 ein (siehe Befehlsblatt). Es wird nur die Rechnung aus unserem 1. Beispiel angezeigt.
Warum? Befehlsblatter enthalten zusatzliche Informationen, die es Ihnen spater ermdglichen, mehrere
Lieferantenrechnungen gleichzeitig abzufragen. Unser 2. Beispiel wurde ohne Befehlsblatt gescannt, damit sind Abfragen
nur aus dem Inhalt der Rechnung maoglich.

—
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BvL ARCHIVIO®

Dateien
archivieren:

Installieren Sie sich unser kostenloses Explorer Plug-in. Nach erfolgreicher Installation kdnnen Sie mit einem Klick jede
beliebige Datei von Ihrem Desktop aus speichern und damit gesetzeskonform archivieren. Auf unserer Internetseite finden
Sie das Plug-in unter: www.BvLArchivio.com/download/ im Bereich ,Softwaretools fir Ihren Desktop (BvLArchivio-
Windows-Explorer-Plug-in). Nachdem Sie das Plug-in erfolgreich auf Ihrem Arbeitsplatz installiert haben, klicken wir mit
der rechten Maustaste auf eine beliebige PDF-Datei. Das Auswahlfenster von Windows wird angezeigt, wir wahlen dort den
Eintrag BvLArchivio aus.
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Beim erstmaligen Aufruf des Plug-ins an
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Tragen Sie hier die FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordner ein. Tragen Sie hier z.B. |hre Initisken oder lhren Namen ein.

eingeben. Tragen Sie folgende Daten wie
abgebildet ein:

| Im rechten Textfenster (Individuelle

® Suchbegriffe fir die Archivierung) tragen

BVL ARCHIVIO Sie Ordnermerkmale bzw. Suchbegriffe

ein, unter denen die Datei wiederge-

funden werden soll. Der Haken dariber

Benutzemame ‘Archivioi ‘ Beispiel ‘ ‘

Passwort ‘ B

Port (Standard 21)

Server loschen

Archivio 1

Name andem

Standard-Suchbegriffe fir die Archivierung

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

[[] Den Inhalt von der ersten Seite als Suchbegriffe speichem
[V Den Inhatt von allen Seiten als Suchbegriffe speichem

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

Individuelle Suchbegriffe fur die Archivierung

Rechnung 159540.pdf

| ok || Abbrechen

,Den Inhalt von allen Seiten als
Suchbegriffe speichern® ermdglicht es,
nach Inhalten aus dem Dokument
suchen zu kénnen. Wahlen Sie im linken
Bereich den Archivierungsraum aus, in
unserem Beispiel Archivio 1. Sie konnen
dem Raum 1 einen Namen geben,
klicken Sie dazu auf ,,Name andern®. Bei
der ersten Archivierung kann es
vorkommen, dass eine Sicherheits-
meldung von Ihrer Firewall erscheint. Sie
mussen bestatigen, dass Sie diese
Anwendung erlauben.

Sie mussen dann Ihre Archivierung noch einmal durchfihren, da die Firewall die erste Archivierung aufgrund der fehlenden

Erlaubnis verhindert hat.

_


https://www.BvLArchivio.com/download/

Geben Sie in der Suchzeile wieder drei Punkte ein und driicken Sie auf die Lupe. Mit drei Punkten lassen wir uns die letzten
Archivierungen anzeigen, ohne zu wissen, was konkret archiviert wurde. Ihre beiden Dokumente und Ihre archivierte Datei
sollten jetzt zu sehen sein. Sie konnen aber auch in der Suchzeile Informationen aus der archivierten PDF-Datei eintragen.
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BvL ARCHIVIO®

@ E-Mails
archivieren:

Installieren Sie sich unser kostenloses Outlook Plug-in. Bevor Sie das Outlook-Plug-in installieren, beenden Sie Outlook an
Threm Arbeitsplatz. Nach erfolgreicher Installation kdnnen Sie mit einem Klick eine oder mehrere E-Mails inklusive aller
Anhange in BvLArchivio speichern und damit gesetzeskonform archivieren.

Auf unserer Internetseite finden Sie das Plug-in unter: www.BvLArchivio.com/download/ im Bereich ,Softwaretools fur
Ihren Desktop” (BvLArchivio-MOP-Plug-in). Nachdem Sie das Plug-in erfolgreich installiert haben, starten Sie Outlook. Sie
werden aufgefordert, eine Farbe auszuwahlen. Jede E-Mail, die Sie archivieren, wird mit dieser Farbe gekennzeichnet.
Wahlen Sie eine E-Mail aus (klicken Sie in der Liste der E-Mails auf eine Zeile, nicht die E-Mail 6ffnen), die Sie archivieren
mochten. Sie sehen jetzt oben rechts zwei neue Buttons. Sollten Sie diese nicht sehen, klicken Sie zusatzlich in Outlook
oben links auf START. Jetzt sollten Sie die zwei Buttons SINGLE und MULTI sehen. Klicken Sie auf Single. Beim erstmaligen
Aufruf des Plug-ins an unserem Arbeitsplatz missen wir noch ein paar Anmeldedaten zusatzlich eingeben. Tragen Sie
folgende Daten wie abgebildet ein:

G BvLArchivio® Postfach Archivierung X

BvL ARCHIVIO®

Server Suchbegriffe

Server-Adresse 62.116.179.216 v Standard-Suchbegriffe:

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

Nutzername Archivioi

Indiv. Suchbegriffe:
Passwort e
Port 21 (Standard: 21)
Dateianhange:
Server entfernen PDF-Anhange separat archivieren
.. Word-Anha arat als PDF archivieren
Archiviol v L SR €
D Excel-Anhange separat archivieren
Ausgabe
Dateiname PDF-Einstellungen
Geben Sie hier Ihre Initialen oder Ihren Namen an. Inhalt der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
Beispiel [ ]Inhalt aller Seiten als Suchbegriffe speichern

D Ursprangliches PDF-Format beibehalten

Abbrechen | | Starten

Mit diesem Plug-in kdnnen Sie eine sachbezogene Archivierung vornehmen. Ordnen Sie diese E-Mail jetzt einem Vorgang
zu bzw. hangen Sie diese E-Mail an einen Vorgang an. Wahlen Sie dazu zunachst den Archivraum aus (Archiviol-5). Im
Textfeld ,Standard-Suchbegriffe” stehen bereits alle Informationen aus der E-Mail, nach denen Sie spater die E-Mail
automatisch suchen kénnen. Dazu gehoéren E-Mailadressen und der gesamte Textinhalt der E-Mail. Solche Suchbegriffe
sind durch das Plug-in automatisch erfasst und im Textfeld eingetragen worden. Wenn Sie die E-Mail konkret einem Vorgang
zuordnen maochten, tragen Sie im Textfeld ,Indiv. Suchbegriffe” Ihre Angaben ein. Hier tragen Sie Informationen ein, die im
Textfeld darlber fehlen. Also z. B. Angaben, die Sie auf einen Rlckenordner geschrieben hatten. Dazu zahlen
z. B. Projektnummern, Kundennummern, Rechnungsnummern, Lieferscheinnummern, Personalnummern, Bauvorhaben,
Namen, usw.

_
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QUICK

START

Dokumentenworkflow

BvLArchivio Verify:

Installieren Sie sich die Software BvLArchivio Verify und starten Sie ins digitale Zeitalter. Alle Mitarbeiter werden Uber
anstehende Aufgaben (Bearbeitung, Prifung, Freigabe, Weiterleitung) per E-Mail informiert. Die Software BvLArchivio Verify
wird als Plug-in in Outlook (kostenlose Version) oder Tobit (gegen geringe Lizenzgebihr durch Drittfirma) installiert.
Anschliefsend kénnen Sie anstehende Aufgaben fiir Dokumente per E-Mail anweisen.

Installieren Sie sich unser kostenloses Outlook Plug-in. Bevor Sie das Outlook-Plug-in installieren, beenden Sie Outlook. Auf
unserer Internetseite finden Sie das Plug-in unter: www.BvLArchivio.com/download/ im Bereich ,,Softwaretools flr Ihren
Desktop(BvLArchivio-Verify-Outlook). Alle Arbeitsschritte der beteiligten Mitarbeiter werden dabei dokumentiert und
protokolliert, sodass spater eine lickenlose Nachvollziehbarkeit gewahrleistet ist. BvLArchivio Verify konnen Sie einsetzen,
wenn Sie z. B. den Rechnungseingang sofort digitalisieren (scannen) mochten und anschliefsend elektronisch per E-Mail an
die entsprechenden Abteilungen oder Mitarbeiter zur weiteren Bearbeitung verteilen méchten. BvLArchivio Verify sorgt
dafir, dass die Anlagen (die gescannten Unterlagen oder die per E-Mail zugestellten PDF-Rechnungen) nicht mehr
verandert oder manipuliert werden konnen: Alle beteiligten Mitarbeiter bekommen in einem Prozess identische und
unverfalschte Unterlagen vorgelegt und darlber hinaus werden samtliche Bearbeitungsschritte vorangegangener
Mitarbeiter angezeigt. BvLArchivio Verify eignet sich aber auch daflr, den Posteingang ausschliefslich elektronisch auf den
Weg fir eine Bearbeitung im Unternehmen zu bringen. Selbstverstandlich konnen Sie Dokumente und Vertrage jeder Art
elektronisch bearbeiten, kommentieren, prifen und an die nachste Instanz weiterleiten.

USER 1 USER 2 USER 3

\/g\“\Ny \/a\“\;‘\“

4 4
—

E-RECHNUNG PRUFEN — PRUFEN — PRUFEN
DOKUMENTE GENEHMIGEN GENEHMIGEN GENEHMIGEN
POSTEINGANG WEITERLEITEN WEITERLEITEN WEITERLEITEN

WG: Rechnung priifen - Nachricht (HTML)

Datei  Nachricht Hilfe ESET  Adobe PDF Q@ Was méchten Sie tun?
3 —— 17 edh L ) BvLEBvL
s m i & - % r_;i;’ [ verschieben in: 7 r‘g ~ | §JAls ungelesen markieren k O\ N
Loschen Archivi AE t Z? Weit ?t Ve Verschieb Dba ‘tz =~ /I_At z Verify Archi
= oschen Archivieren ntworten len eiterlerten E‘i = | " el )erschieben [ g 5 ersetzen au oom ern rchiv
5 o 0 | PRam-EMail |7 | MEPEN [E~ | M Nachverfolgung 5 g
Lasehen % BvLArchivio Verify - O Pl AT e}
e Rechnang BvL ARcHIvIO®
, RC @ g e
Ralph@vor Dateien e
An 'Olaf Mi i Fr10.05.2019 10:16
Dateiname  Erstellt Prifsumme

' rechnung.pdf[10.05.2019 10:02:17 | B8289D151A18B8C8373246FA71FA0F89A3SACDSES

rechnung.pdf
wel] 157KB

Genehmigung

Zeitpunkt Mitarbeiter Genehmigung | Kommentar

10.05.2019 10:02:44| USER1@BVL.COM Einkauf: Artikel wurden bestellt, Preise korrekt
10.05.2019 10:06:09 | USER2@BVL.COM Lager: Ware wurde vollstandig geliefert
10.05.2019 10:15:34| USER3@BVL.COM Rechnung kann bezahlt werden

14.05.2019 22:35:49 L]

|

Ok | | Abbrechen |
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BvL ARCHIVIO®

@ Dokumente und Dateien
» im Archiv anzeigen:

Mit jedem beliebigen Browser kann auf das Archiv zugegriffen werden. Starten Sie Ihren Internetbrowser. Geben Sie in der
Adresszeile ganz oben http://62.116.179.211 ein und melden Sie sich mit dem Benutzernamen Archiviol und dem
Passwort 111 an. Diese Adresse kdnnen Sie als Lesezeichen oder Favorit in IThrem Browser speichern. Nach erfolgreicher
Anmeldung sehen Sie die Suchmaske von BvLArchivio, wie nachfolgend abgebildet.

W srcHviotyy x INE = %
< C  httpy//62.116.179.211 o
®
BvL ARCHIVIO
Wareneingang Q.
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Geben Sie in der Suchzeile Wareneingang ein.

BvLArchivio antwortet innerhalb von Sekunden mit einer Liste aller Dokumente und Dateien, die Ihrer Anfrage entspricht.
Diese Ergebnisliste ist chronologisch sortiert, die jingsten Archivierungen stehen oben, je weiter Sie nach unten scrollen,
desto alter werden die Dokumente und Dateien.

Zusatzlich werden Informationen zur archivierten Datei angezeigt: Archivierungsdatum, das Dateiformat, die Anzahl der
Seiten (nur bei PDF-Dateien) und die Registratur- und Ablagemerkmale. Samtliche Dokumente und Dateien, die Ihrer
Anfrage entsprechen, werden in der Ergebnisliste aufgefiihrt. Wahlen Sie aus, welchesdas Dokument oder welche Datei Sie
sich vollstandig ansehen mdchten, indem Sie mit der Maus die gewlinschte Zeile anklicken. Ist Ihnen die Ergebnisliste zu
lang, konnen Sie Thre Anfrage durch zusatzliche Angaben in der Suchzeile 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 Thren Arbeitsplatz. Sie konnen sich Rechnungen aus dem Archiv anzeigen lassen, Dateien jeder
Art oder E-Mails aufrufen. Mehrere Personen kdnnen denselben Vorgang gleichzeitig abrufen und sich ansehen. Sobald der
Download des gewinschten Dokuments oder der Datei auf einem Arbeitsplatz abgeschlossen ist, kdnnen Sie die Datei
ausdrucken, weiterleiten oder bearbeiten. Das Original im Archiv bleibt unverandert. Sollten Sie das Dokument oder die
Datei erneut archivieren, kénnen Sie das Original im Archiv nicht Gberschreiben. Stattdessen wird von BvLArchivio
automatisch eine zweite Datei im Archiv gespeichert, sodass die Revisionssicherheit (revisionssicheres Archivieren)
gegeben ist.


http://62.116.179.211

Die BvLArchivio mobil APP einrichten:

ARCHIVSUCHE HINZUFUGEN:

Fir die Suche in einem Archivraum muss dieser
zunachst in der APP hinterlegt werden. Klicken Sie in
der App auf Einstellungen und anschliefsend auf das
Pluszeichen im Bereich SUCHE, um den ersten
Archivraum hinzuzufligen (62.116.179.211). Tragen
Sie bei Kenntwort 000 ein und bei Name z. B.
Buchhaltung. Schliefsen Sie den Vorgang mit
Speichern ab.

MOBILE ARCHIVIERUNG EINRICHTEN:

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

Archivieren:

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

Suchen:

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

Archiv hinzufiigen
IP-Adresse: 62.116.179.211
Benutzer:
Kennwort: 000
Name: Buchhaltung

Unicode:

Abbrechen

; Digital Imaging Artikel
B PDF-Dokument - 817 KB

TR e

ArDrop.
Kopieren
Drucken

Personen hinzufiigen

In PDF konvertieren

Archiv:

Suchbegriffe:

| ‘ Wareneingang

Datumsbereich | ... (letzte Archivierungen)
... (Wortanfang) ] 222 (Teilwortsuche)

Suchen

BvLArchivio®

FTP-Eingang konfigurieren
IP-Adresse: 62.116.179.216
Benutzer: Archivioi
Kennwort: 000
Name: BvLArchivio

Unicode

Abbrechen

Verbindungstest ausfihren [ @)

Abbrechen 5 Archivieren
Datei: Digital Imaging Artikel.pdf
Server: BvLArchivio v
Archivieum:  Archiviol A

Alles indizieren:

PDF im Urprungsformat
archivieren:

Suchbegriffe eingeben:

GESUCHT WURDE: wareneingang

1-28.04.2020 - (PDF) (#45) BVL ARCHIVIO PREISE
LIZENZ PREIS BVLARCHIVIO® DIE MODERNSTE ART

DER DIGITALEN ARCHIVIERUNG EINE KOMPLETTLOSUNG.
FUR UNTERNEHMEN 100% DATENHOHEIT &




BvL ARCHIVIO®

Beispiele und Syntax

O\

Drei Punkte zeigen die Archivierungen der letzten
drei Tage an.

rechnung élwechsel O‘

Dokumente oder Dateien anzeigen, in denen die
Worte Rechnung und Olwechsel vorkommen. Die
Eingabe von Suchbegriffen kann in beliebiger
Reihenfolge stattfinden, auch muss die Grofs- und
Kleinschreibung nicht berticksichtigt werden.

BvLArchivio O‘

Es werden alle Dokumente, Dateien und E-Mails
angezeigt, die BvLArchivio enthalten.

BvLArchivio .pdf O‘

Es werden alle PDF-Dokumente angezeigt, die
BvLArchivio enthalten.

76681 Q

Dokument (e) mit der Nummer 76681 anzeigen,
hierbei kann es sich um eine Rechnung, Liefer-
schein oder sonstiges Dokumente handeln.

Rechnung BvL Januar 2020 O‘

Alle Rechnungen von BvL aus Januar 2020 werden
angezeigt.

.,,201857 O‘

Drei Kommata im Suchfeld vorangestellt, suchen
alle Eintrage, die mit der Eingabe am Anfang
Ubereinstimmen. Im Beispiel werden alle
Rechnungen angezeigt, deren Rechnungsnummer
mit 201857 beginnt.

BvL ARCHIVIO®

a

1

BvLArchivio .msg O‘

Es werden alle E-Mails (Outlook) angezeigt, die
BvLArchivio enthalten. Grundsatzlich kann zu jeder
Anfrage der Dateityp mit angeben werden, dann
werden nur diese Dateien angezeigt. Der Dateityp
wird immer mit einem vorangestellten Punkt
eingegeben (z. B. .xls .doc .jpg).

service@BvLArchivio.de .msg O‘

Alle E-Mails (Outlook) von Service@BvLArchivio.de
werden angezeigt.

service@BvLArchivio.de info@bvl.net .msg O‘

Alle E-Mails (Outlook) mit diesen beiden E-Mail-
Adressen werden angezeigt.

(01.01.2020-31.03.2020) O‘

Zeigt alle Archivierungen, die im Zeitraum
01.01.2020 bis 31.03.2020 stattgefunden haben.

(01.01.2020-31.03.2020) applescript O‘

Zeigt alle Archivierungen an, die den Begriff
»applescript® enthalten und im Zeitraum
01.01.2020 bis 31.03.2020 archiviert wurden.

b 2o B ]
??? aabcac O‘

Drei Fragezeichen im Suchfeld vorangestellt,
suchen alle Eintrage, die mit der Eingabe als Teil
Ubereinstimmen. Im Beispiel werden alle
Dokumente angezeigt, bei denen die Kombination
abcac enthalten ist.

Abfragen mit drei Fragezeichen bendtigen mehr
Zeit, da alle Archivierungen abgefragt werden
mussen.




QUICK
START

Notizen
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BVvLARCHIVIO®

HANDBUCH 1

Aufbau und Einweisung in die
Arbeitsweise mit BvLArchivio®




HERZLICHEN GLUCKWUNSCH!

Sie haben sich fiir ein Qualitatsprodukt entschieden. Wahrend der gesamten Garantiezeit (48 Monate) haben Sie Anspruch auf
kostenlose telefonische Hilfe und auf sofortigen kostenlosen Hardwaretausch.

BvL Testserver

Seriennummer: 107

2019-12

(LIEFERUMFANG )

BvLArchivio®-Box

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

1 Stromkabel

3 Handblicher

(LIEFERUMFANG

BvLArchivio®-19“-Rack

1 Hauptdatenplatte rotes Kreuz 3,5”
3 Datensicherungsplatten 3,5”
1 Stromkabel

3 Handbiicher
';;,
HANDBUCHER
> SICHERHEITSHINWEIS
. A - = d Bauen Sie BvLArchivio® nie auseinander
i _ = o s und nehmen Sie keine Anderungen vor. Sie
o2 R~ T sind nicht berechtigt, das Gehéduse zu o6ff-
‘ | nen! Entfernen Sie das Siegel oder &ffnen
8

das Gehduse, verlieren Sie den Anspruch
auf eine einwandfreie Funktionalitat und
verstoBen gleichzeitig gegen geltende Li-
e I zenzbedingungen, was strafrechtliche Fol-
T, : gen haben kann.

BveArcrvio 11111 L1 1 ]

Aufbau und Einweisung Administration Zusatzliche Software
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(AUFBAU

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

‘T":! i'i_é'
1 g

i'i_?“ et

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

Schieben Sie zwei der drei Datensicherungsplatten @ in die beiden unteren

Schachte. Wechseln Sie die drei Datensicherungsplatten (ohne rote Markierung) s rmED | ] =
regelmaBig gegeneinander aus. Eine der drei Festplatten sollten Sie regelmaBig im 2 Elem=en| ||

Wechsel an einem anderen sicheren Ort aufbewahren.

Der Server bleibt immer eingeschaltet!

[START

Schalten Sie das Gerat hinten am Hauptschalter ein. Driicken Sie anschlieBend den Einschalter an der Vorderseite. Der BvLArchivio® Ser-
ver startet und die Kontrollleuchte fiir Power leuchtet. Die andere Kontrollleuchte signalisiert die Arbeitslast. Eine Musterverfahrens-
Dokumentation kdnnen Sie sich unter https://www.BvLArchivio.de/MVD.docx herunterladen.

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

BvLArchivio® hat insgesamt fiinf Archive und ein Fehlerarchiv. Das Fehlerarchiv enthdlt alle fehlerhaften Scans und dient gleichzeitig fir
diverse Administrationsaufgaben. Das Passwort und der Zugang zum Fehlerarchiv sollten nur an Vertrauenspersonen gegeben werden.
Alle Archive sind durch unterschiedliche Passworter geschiitzt.

Andern Sie die Standardpassworter der Archive am besten sofort (siehe Handbuch II). Eine zusitzliche Benutzeranmeldung ist maglich,
wenn die entsprechenden Benutzer eingerichtet worden sind (siehe Handbuch Il). Eine zusatzliche Benutzeranmeldung ist nur notwendig,
wenn noch mehr Sicherheit (Archivpasswort und Benutzerpasswort) beim Zugriff auf ein Archiv gewiinscht ist, wenn eine Protokollierung
eingeschaltet ist oder wenn Benutzer nur bestimmte Rechte haben sollen.

In die Archive gelangen Sie, indem Sie in Ihrem Webbrowser die jeweilige Adresse (IP-Adresse des Archivs) eingeben. Die einzelnen Adressen
konnen Sie der nachfolgenden Aufstellung entnehmen. Geben Sie dann den Benutzernamen und das Passwort des gewiinschten Archivs ein.

e N
IHRE IP-ADRESSEN & PASSWORTER
IP-ADRESSE BEREICH BENUTZERNAME PASSWORT
http://62.116.179.211 Archivio 1 Archivio1 111
http://62.116.179.212 Archivio 2 Archivio2 222
http://62.116.179.213 Archivio 3 Archivio3 333
http://62.116.179.214 Archivio 4 Archivio4 444
http://62.116.179.215 Archivio 5 Archivio5 555
http://62.116.179.216 Fehlerarchiv / Administration Archivio0 000
ftp://62.116.179.216 FTP-Input-Ordner Archivioi 000
Zentrale Einlieferungsadresse, hat
nur Schreibrechte.
ftp://62.116.179.217 FTP-Export-Ordner Archivioe 000
Fur den Export groBerer Datenmengen,
hat Schreib- und Leserechte.
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(ANMELDEBILDSCHIRM )
'62.116‘179.211 x [ et
< ¢ http://62.116.179.211 Q = o:
@ BvLArchivio®-IP-Adressen
(z. B.: Archiv 1)
9 Benutzername
- (z. B.: Archivio1)

http://62.116.179.211
©) Passwort

(2)
9 (z.B.:111)
Abbrechen

Nutzername:

Passwort

(ARBEITSOBERFLACHE )
l.ARCHV\O1r‘/ x [ = O
€ > ¢ http//62.116.179.211 O« o

@ BvLArchivio®-IP-Adressen

BvL ARCHIVIO®

@ Suchfeld
0 0O
(4) (5) (6) © Suchen-Button
ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT
@ Button, um eine Datei zu archivieren
© Button, um ein Befehlsblatt zu drucken
@ Button, um ein Trennblatt zu drucken
@ statusanzeigen von BvLArchivio®
Bvarehiio.da @ 1 atime o000 - 272 42 sss / ([
o P-Varsion 2.62 / SNR 107-171218-0 / LT 0,50 / Offline-Disk / LC 17.07.12m um DANGERB
28.02.2019 12:41:48 / W1:1/ W2:0/ W3:0/ F:0 / K:0

0-0-0/ K:336586 / 335 GB / 28.02.15 00:14:15 / £:2210 - 28.02.15 17:00:00 ([[B))

@9 Kostenfreie Europa-Hotline-Nummer.

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

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

25.04.2015 13:05:33 = Zeitpunkt lhrer letzten Suche

W1:4 = Anzahl Dateien (vier), die derzeit im zentralen FTP-Eingangsordner zur Verarbeitung anstehen
w2:0 = Anzahl Dateien, die in der Schrifterkennung sind

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

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

K:0 = Anzahl der angezeigten Suchbegriffe aufgrund Ihrer Suchanfrage

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

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

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

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

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

[EINSTELLUNGEN AN IHREM SCANNER )

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

@ Ubertragungsmodus: FTP Adressanmeldung
@ IP-Adresse: 62.116.179.216 Aboswary 1 G )
Hostname oder IP-Adresse (Erforderlich ; :
© Dateiformat: i 0[)63.1:6.179.216 (Bis zu 127 Zeichen)
iformat: ateityp:
PDF oder TIF (empfohlen wird PDF) i © POF__ w
Schwarzwei: QKDmpnm:emngsmodus: MMR(G4) [
Farbe/Grauskala: Komprimierungsrate:  Mittiere Komprimierung [

@ Komprimierungsmodus:
) A Verzeichnis: : _
G3oderG4(WihlenSieeinenichtzuhohe oo © roF Bl Zichon)
Komprimierungsstufe, um einen Benutzername: @ archivioi (Bis zu 32 Zeichen)

Qualitatsverlust zu vermeiden.) 7]

© Verzeichniseintrag:

Scannen mit Befehlsblatt:

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

Verwenden Sie als Dateiformat PDF, miissen Sie im Verzeichniseintrag PDF eintragen. Die Datei wird der OCR zugefiihrt und nach den
Angaben der im Dokument mitgelieferten Steuerbefehle entsprechend archiviert. Verwenden Sie als Dateiformat TIF, missen Sie im
Verzeichniseintrag nichts eintragen. Die Datei wird der OCR zugefiihrt und nach den Angaben der im Dokument mitgelieferten Steuer-
befehle entsprechend archiviert.

Scannen ohne Befehlsblatt:

(Steuerbefehle sind im Dokument nicht vorhanden, der Archivraum soll am Scanner ausgewahlt werden.)
Tragen Sie im Verzeichniseintrag die Nummer des Archivs ein (1-5) und anschlieBend den Buchstaben S (es soll nur die erste Seite
indexiert werden) oder V (es sollen alle Seiten indexiert werden). Beispiel: 1S, 1V, 2S, 2V, 3S, 3V, 4S, 4V, 55 oder 5V.

Scannen mit Metadatei:

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

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

6 Benutzername: Archivioi

@ Passwort: 000 (Standardpasswort zum Zeitpunkt der Auslieferung)

)

Hinweis
Wenn Sie am Scanner als Scandateiformat PDF und zusétzlich ,Erstellung der durchsuchbaren Textebene” einstellen, erfolgt die Erkennung

und Verschlagwortung aufgrund der OCR lhres Scanners. Die in BvLArchivio® installierte OCR ist in der Regel deutlich besser, schalten Sie
daher die,durchsuchbare Textebene” immer aus. Ubertragen Sie ausschlieBlich ein Bild-PDF.
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(SCANNEN MIT BEFEHLSBLATT W

Wenn die gescannten Dokumente nach den Angaben der im Dokument mitgelieferten Steuerbefehle (als separates Befehlsblatt, ein-
gedruckte Zeile oder Barcode) verarbeitet werden sollen, miissen Sie im Verzeichniseintrag Ihres Scanners einen der nachfolgenden

Eintrdge vornehmen:

VERZEICHNIS DATEITYP BESCHREIBUNG
/ TIF, TIFF Die Datei wird der OCR zugefiihrt und nach den Angaben der im Dokument mitgelieferten Steuer-
befehle entsprechend archiviert. Lassen Sie den Eintrag in der Zeile Verzeichnis” am Scanner leer.
/PDF PDF, TIF, TIFF | Die Datei wird der OCR zugefiihrt und nach den Angaben der im Dokument mitgelieferten Steuer-
befehle entsprechend archiviert. Tragen Sie in der Zeile ,Verzeichnis” am Scanner PDF ein.
[SCANNEN OHNE BEFEHLSBLATT )

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

VERZEICHNIS

DATEITYP

BESCHREIBUNG

/1S

PDF, TIF, TIFF

Wird der OCR zugefiihrt und automatisch im Archiv 1 gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen der ers-
ten Dokumentenseite werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert. Tragen Sie in der Zeile
Verzeichnis” am Scanner 1S ein.

/1V

PDF, TIF, TIFF

Wird der OCR zugefiihrt und automatisch im Archiv 1 gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen aus dem
gesamten Dokument werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert. Tragen Sie in der Zeile
Verzeichnis” am Scanner 1V ein.

/2S

PDF, TIF, TIFF

Wird der OCR zugefiihrt und automatisch im Archiv 2 gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen der ers-
ten Dokumentenseite werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert. Tragen Sie in der Zeile
Verzeichnis” am Scanner 2S ein.

2V

PDF, TIF, TIFF

Wird der OCR zugefiihrt und automatisch im Archiv 2 gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen aus dem
gesamten Dokument werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert. Tragen Sie in der Zeile
Verzeichnis” am Scanner 2V ein.

/35

PDF, TIF, TIFF

Wird der OCR zugefiihrt und automatisch im Archiv 3 gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen der ers-
ten Dokumentenseite werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert. Tragen Sie in der Zeile
Verzeichnis” am Scanner 3S ein.

/3V

PDF, TIF, TIFF

Wird der OCR zugefiihrt und automatisch im Archiv 3 gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen aus dem
gesamten Dokument werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert. Tragen Sie in der Zeile
Verzeichnis” am Scanner 3V ein.

/4S

PDF, TIF, TIFF

Wird der OCR zugefiihrt und automatisch im Archiv 4 gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen der ers-
ten Dokumentenseite werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert. Tragen Sie in der Zeile
Verzeichnis” am Scanner 4S ein.

14V

PDF, TIF, TIFF

Wird der OCR zugefiihrt und automatisch im Archiv 4 gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen aus dem
gesamten Dokument werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert. Tragen Sie in der Zeile
Verzeichnis” am Scanner 4V ein.

/55

PDF, TIF, TIFF

Wird der OCR zugefiihrt und automatisch im Archiv 5 gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen der ers-
ten Dokumentenseite werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert. Tragen Sie in der Zeile
Verzeichnis” am Scanner 5S ein.

/5V

PDF, TIF, TIFF

Wird der OCR zugefiihrt und automatisch im Archiv 5 gespeichert. Alle Begriffe und Zahlen aus dem
gesamten Dokument werden als Suchbegriffe in der Datenbank gespeichert. Tragen Sie in der Zeile
Verzeichnis” am Scanner 5V ein.

-

Hinweis

/

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

(SCANNEN MIT METADATEI W

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

VERZEICHNIS DATEITYP BESCHREIBUNG

/ TIF, TIFF, PDF | Die Datei kann der OCR zugefiihrt werden. Die Datei wird nach den Angaben aus der mitgelieferten,
separaten, gleichnamigen Textdatei archiviert. Lassen Sie den Eintrag in der Zeile Verzeichnis” leer.

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

[EIN DOKUMENT MITTELS BARCODE ARCHIVIEREN |

Sofern das Barcode-Modul freigeschaltet ist (Premiumversion), werden alle Barcodes automatisch aus allen Dokumentenseiten ausgelesen.
Alle Barcodes werden als Suchbegriffe gespeichert.

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

Barcodes kdnnen auch Steuerbefehle und Suchbegriffe enthalten. Wenn Sie eigene Barcodes drucken, miissen diese immer in hdchster Qua-
litdt gedruckt werden.

LR T litasxes |l

(" N

Hinweis

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

Pro Dokument werden maximal 500.000 Suchbegriffe in der BvLArchivio®-Datenbank gespeichert (entspricht ca. 500 vollgeschriebe-
nen Seiten). Solche Dateien sind mit dem Suchbegriff xxxBVLxxx markiert.

/

(MANUELLE DATEIUBERTRAGUNG / SCANZIELE W
VERBINDUNG ZUM EINLIEFERUNGSVERZEICHNIS HERSTELLEN

Wenn Dokumente nicht direkt vom Scanner an den BvLArchivio®-Server ibertragen werden kdnnen, scannen Sie das Dokument zundchst
auf Ihren Desktop. Von dort kdnnen Sie die Datei per Hand Uibertragen. Stellen Sie dazu eine Netzwerkverbindung her, indem Sie in lhrem
Windows-Explorer oder mit einem FTP-Ubertragungsprogramm eine der nachfolgenden Zeilen eingeben:

ftp://62.116.179.216 Dateien (beliebiges Format) mit Metadateien
ftp://62.116.179.216/PDF PDF-Dateien mit Steuerbefehlen im Dokument
ftp://62.116.179.216/1V PDF-Dateien ohne Steuerbefehle fiir Archivraum 1
ftp://62.116.179.216/2V PDF-Dateien ohne Steuerbefehle fiir Archivraum 2
ftp://62.116.179.216/3V PDF-Dateien ohne Steuerbefehle fiir Archivraum 3
ftp://62.116.179.216/4V PDF-Dateien ohne Steuerbefehle fiir Archivraum 4
ftp://62.116.179.216/5V PDF-Dateien ohne Steuerbefehle fiir Archivraum 5

Fiir eine Ubertragung der Dateien vom Desktop zum BvLArchivio®-Server kénnen Sie stattdessen auch die zusitzlichen Software-
programme nutzen (siehe Handbuch Ill).
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(STEUERZEICHEN/STEUERBEFEHLE W

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

Die Steuerbefehle miissen immer in GroBbuchstaben geschrieben werden!

- N
%107% Optional - Archivierungen mit der eigenen Seriennummer (siehe Handbuch II).
%START% Steht am Anfang, steht fiir Startmarkierung, sagt dem System, dass ab hier die Steuerbefehle und mégliche

separate Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale) folgen.

%A% Archivio 1/ Abteilung 1
Sagt dem System, dass dieses Dokument im Archivio 1 abgelegt werden soll.

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

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

%N% Archivio 4 / Abteilung 4

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

%X% Archivio 5 / Abteilung 5
Sagt dem System, dass dieses Dokument im Archivio 5 abgelegt werden soll.

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

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

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

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

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

%ENDE% Steht am Ende, steht fiir Endmarkierung, sagt dem System, dass hier die Verarbeitung endet.

I-8



Beispiele fiir Schreibweisen der Steuerzeichen / Steuerbefehle in gescannten Dokumenten

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

%START% %A% %ENDE%

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

%START% %A% RECHNUNG EINGANG %ENDE%

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

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

Sie liefern die drei Suchbegriffe (Ordnungsmerkmale) ,Rechnung”, ,Eingang” und ,4711" mit, das Dokument wird mit den Suchbegrif-

fen ,Rechnung” ,Eingang” und ,4711" gespeichert und zusatzlich werden automatisch die Worter, Begriffe und Zahlen von der ersten
Dokumentenseite als Suchbegriffe gespeichert. Das Befehlsblatt selbst darf nicht die erste Seite sein.

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

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

Hinweis
Steuerzeichen dirfen nie im Umbruch geschrieben werden, Steuerzeichen miissen immer als ein ganzes Wort in einer Zeile stehen.

Suchbegriffe sollten immer ausgeschriebene vollstandige Worter sein. Vermeiden Sie ausgedachte Abkiirzungen, die Sie in einem Worter-
buch auch nicht finden wiirden. Wenn Sie trotzdem Abkiirzungen verwenden mussen, weil Sie z. B. die Dokumente eindeutig klassifizieren
mussen, Uberpriifen Sie in der Einfilhrungsphase das Ergebnis in BvLArchivio®.

Unabhédngig davon miissen Suchbegriffe, egal ob vollstandige Worter oder Abklrzungen, immer mit einem Leerzeichen getrennt sein.

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

Grundsatzlich versucht die Schrifterkennung (OCR), zunédchst jedes einzelne Zeichen (Buchstaben und Zahlen) zu erkennen. Danach findet
je nach Eindeutigkeit zusatzlich ein Abgleich mit dem Wérterbuch statt. Wenn Sie also Abklirzungen verwenden, die im Woérterbuch so nicht
vorhanden sind, kann die Schrifterkennung nur auf die Erkennung einzelner Zeichen abzielen.

Die Schrifterkennung (OCR) untersucht immer nur das von lhrem Scanner produzierte Bild (TIF, PDF). Sorgen Sie also dafiir, dass das Vor-
lagenglas immer sauber ist und der Einzug einwandfrei funktioniert. Sollten hier UnregelmaBigkeiten auftreten, beeinflusst das die Schrif-
terkennung (OCR) erheblich. Wenn Sie z. B. einen neuen Scanner bekommen, tiberpriifen Sie erneut die Ergebnisse im Archiv fiir einen
gewissen Zeitraum.
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(ARCHIVIEREN AM SCANNER MIT BEFEHLSBLATT W

Befehlsblatt erstellen

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

Geben Sie im Textfeld alle Suchbegriffe ein, nach denen das Dokument wiedergefunden werden soll. Suchbegriffe werden jeweils mit
einem Leerzeichen getrennt. GroB3- und Kleinschreibung werden nicht berticksichtigt, auch ist es egal, ob Sie die Suchbegriffe hintereinander
in eine Zeile oder einzeln untereinander eingeben. Vermeiden Sie Satzzeichen direkt hinter einem Wort.

Driicken Sie auf den Button | ERSTELLEN | alle |hre Eingaben werden in GroBbuchstaben umgewandelt. Uberpriifen Sie lhre Eingaben.
Bei eventuellen Korrekturen driicken Sie erneut auf den Button | ERSTELLEN

Ist die Eingabe der Suchbegriffe abgeschlossen, driicken Sie auf den Button . Das System ergédnzt automatisch alle
notwendigen Steuerbefehle und 6ffnet ein neues Fenster, das Sie mit dem Webbrowser ausdrucken missen.

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

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

Sie kdnnen ein Befehlsblatt auch mit lhrem eigenen Textprogramm erstellen. Auf einem Befehlsblatt miissen die Steuerbefehle (siehe vorhe-
rige Seite) und die Suchbegriffe enthalten sein! Ein Beispiel flr ein selbst erstelltes Befehlsblatt sehen Sie auf der rechten Seite.

'. ARCHIVIO 1 // x e
€ C  http//62.116.179.213 & @

BvL ARCHIVIO®

ARCHIVIO 1/

SUCHBEGRIFFE, NACH DENEN DAS DOKUMENT GEFUNDEN WERDEN SOLL m Textfeld Zur Eingabe der Suchbegriﬁe

@) Button erstellt die dazugehérigen

Steuerbefehle / Umwandlung der
RECHNUNGEN WARENEINGANG Suchbegriffe in GroBbuchstaben

2015

JANUAR
Button zum Aufruf der ausdruck-

fertigen Voransicht des Befehlsblatts
ERSTELLEN '3

DRUCKANSICHT

Hinweis
Wenn Sie am Scanner das Archiv direkt auswahlen (A.S.F.) und dabei mit einem Befehlsblatt scannen, wird das Befehlsblatt ignoriert. J
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o & http://62.116.179.213 P = 0 ¢ | & ARCHIVIO 3/ BUCHHALTU... %
Diese Seite muss jetzt ausgedruckt werden!
Diese Seite dann zu den Dokumenten legen, die gescannt werden sollen! “ m WebbrOWSGI’-FenSter mlt der
WEITER Druckansicht
(1] Eigene Seriennummer
ARCHIVIO 3 / BUCHHALTUNG 9
Steuerbefehl: Start
© %107%
€ %STARTY% %H% € ©) Steuerbefehl: fiir Archiv 3
RECHNUNGEN WARENEINGANG
2015 O Ihre Suchbegriffe / Ordnungsmerkmale
JANUAR
© %ENDE% © steuerbefehl: Ende
[ A
0, 0, 0, 0,
© %START% %H% @ @9 Selbst erstelltes Befehlsblatt
RECHNUNGEN WARENEINGANG
@ steuerbefehl: Start
2015 (3]
@ Steuerbefehl: fiir Archiv 3
JANUAR
%ENDE% © © |Ihre Suchbegriffe / Ordnungsmerkmale
@ Ssteuerbefehl: Ende
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BvL ARCHIVIO®

(ARCHIVIEREN AM SCANNER OHNE BEFEHLSBLATT W

BvLArchivio® ermdglicht das Archivieren ohne die Verwendung eines Befehlsblatts oder ohne die Verwendung von Steuer-
befehlen in Dokumenten. Fir diese Art der Archivierung mussen spezielle Einstellungen an lhrem Scanner erfolgen. Sie missen die
einzelnen Scanziele am Scanner eingerichtet haben (siehe Handbuch |, Seite 5 und 6). Wenn diese Ziele am Scanner hinterlegt sind, kann
man Dokumente ohne Befehlsblatter archivieren. Legen Sie lhre Dokumente am Scanner an und wahlen Sie das Scanziel aus. Durch
das Auswadhlen am Scanner bestimmen Sie, in welches Archiv das Dokument gespeichert werden soll und nach welchen Kriterien die
Verschlagwortung erfolgen soll. Automatisch werden alle auf dem Papierdokument ausgelesenen Begriffe und Zahlen als Suchbegriffe in

BvLArchivio® gespeichert.

Arzneimittel aus dem Indikationen Priparate
1t il shereich (2T, komprim (Beispicle)

InjektionsTofusions-, Infusionsltisung Berlin
Triiger- und Chemie, Jonosteril,
Elcktrolytifsungen Sterofumdin
e schwere Osteop igled Caleilac, Calel D3,
{mind. 300 mg) und zur Stervidiberapie (Kortison; Caleium-D-Sandoz
Vitamin I} Folge: Calcium winl vermehri

Ober die Nicren susgeschieden),

Patienten mit Skelettmetastasen
Calci bindung Unieriunktion der
{mind. 3mg) als Nebenschilddriise
Monotherapic
Chinin Malaria Limjpstar N
Citrate Hamsiine Blemuren, Lithurex 8,

E. coli Stamm Nissle 1917

Eisen-(I)-Verbind

chronisch entelindliche
Erkrankung des Dickdarms
(Celitis ulcersa)

chronisch entziindlicher
Darmerkrankung (Morbus Crohn
w.a.) sowic HIV-bedingten
Durchfillen

Folstiure und Folinate Therapie mit
Folsiureantagonisten sowie zur
Schmerelindenmg bei Dickdarm-
(Enddamm-Jkrebs) in
Kombination mit Fluorouracil
(verstiirkte Wirkung)

Gingko biloba-bEitter- Demenz

Extrakt (standardisicrt)

dohanniskrani-Exirakt Therapic mittelschwerer

(mind. 300 mg) depressiver Episoden

Todid Schilddrisenerkrankungen

lod-Verbindungen bei Ulcera (Geschwiiren) und
Druckgeschwiiren {zur
Wundbeilung)

ieali £ia ab Kali

Monopriiparate

Lactulose wnd Lactitol

Leberversagen im
Zusammenhang mil

Uralyt L
Mutaflor

Diveisafer, Ferrlecit, fermo
samol

Agiocur

Falarell, Folsiure Stada,
Folverlan

Kaveri, Tebonin
Jarsin 300

Jodetten Henning, Jodid-
Verla, Mono-Jod

Froka-cid, Palysept,
Traumasept

Kalinor, Kalium-Duriles,
Rekawan

Bifinorma, Bugalac,
Lactulose-ratiopharm,

Seite 1

[
rimiert)

teoporose, zeilgleich
‘herapie {Kortison;
fum wird vermehrt
eren ausgeschicden),
it Skelettmetastasen
on der

ihdrfise

tzlindliche

+ des Dickdarms
eroas)
Jisenmongelanacmic

wde Behandlung
ntzbindlicher

“kung (Morbus Crohn
HIV-bedingten

i

n

‘ngonisten sowie ur

erung bei Dickdarm-

tkrebs) in
an mit Fluorouracil
verstiiriie Wirkung)

Priiparate
(Beispicle)
Infusionsldsung Berlin
Chemie, Jonosteril,
Sterofundin

Caleiloe, Caleimagon D3,
Caleium-D-Sandox

Limptar N

Blemarcn, Lithures §,
Uralyt U

Mutaflor

Dreisafer, Ferrlecit, fermo
sanol

Agiocur

Folarell, Folsliure Stada,
Folverlan

Gingko biloba-blEtier- Demenz Kaveri, Tchonin
Extrakt (standardisicrt)
Johanniskraut-Extrakt Therapie mittelschwerer Jursin 300
(mind. 300 mg) depressiver Episoden
Todid Schilddrisenerkrankungen Jodetten Henning, Jodid-
Verla, Mono-Jod
Tod-Verbindungen bei Ulcera (Geschwiiren) und Freka-cid, Palysept,
I {zur
Wundheilung)
Kali Brimd als  Kali | Kalinor, Kalium-Duriles,
Monopriparate Rekawan
Lactulose und Lactito] Leberversagen im Bifinorma, Eugalac,
Zusammenhang mit Lactulose-ratiopharn,
Gingko biloba-bEitter-

Extrakt (standardisiert)
Johanniskraut-Extrakt

Seite 2

rimiert)

teaporose, zeitgleich
lherapie (Kortison;
ium wird vermehrt
eren ausgeschieden),
it Skelettmetastasen
on der

delrilse

nizindliche
; des Dickdarms
erosa)

Zisenmangelanagmic

nde Behandlung

ntziindlicher

skung (Morbus Crobn

HIV-bedingien

13

it

jagonisten sowie zur
Schmerzlinderung bei Dickdarm-
(Enddanm-)krebs) in
Kombination mit Fluorouracil
{verstiirkte Wirkung)

Demenz

Therapie mittelschwerer

(mind. 300 mg) depressiver Episoden

Hodial Schilddrisenerkrankungen

lTod-Verbindungen bei Ulcera (Geschwiiren) und
Druckgeschwliren (zur
Wundheilung)

Kal: fioa al  Kali 1

Monopriparate

Lactulose und Lactitol Leberversagen im

Fusammenhang mil

Priiparate

(Beispicle)
InfusionslBsung Berlin
Chemie, Jonosteril,
Sterofundin

Calcilac, Calcimagon D3,
Calcium-D-Sandoz

Limptar N
Blemaren, Lithurex 5,
Uralyt U

Mutaflor

Dreisafer, Ferrlecit, ferro
sanol

Agiocur

Folarell, Folsiure Stada,
Folverdan

Kaveri, Tebonin
Jarsin 300

Jodetten Henning, Jodid-
Verla, Mono-Jod
Freka-cid, Polyscpt,
Traumasept

Kalinor, Kalium-Duriles,
Rekawan

Bifinorma, Eugalac,
Laciulose-ratiopharm,
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BvL ARCHIVIO®

&

Anlegen - Scannen - Fertig

18 2|l4 ARy B bupelunwiwo) g

S

L

@ Beispiel 1: @ Beispiel 2:

Am Scannerbutton Archivio 1 ist der Befehl 1S hinterlegt. Am Scannerbutton Archivio 3 ist der Befehl 3V hinterlegt.
Der Dokumentenstapel wird im Archiv 1 gespeichert. Es Der Dokumentenstapel wird im Archiv 3 gespeichert. Es
wird aber nur die Seite 1(@.9) verschlagwortet. werden alle Seiten (29, @3 und @) verschlagwortet.
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(ARCHIVIEREN AM SCANNER MIT BEFEHLSBLATT W

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

Suchbegriffe auf einem Befehlsblatt sind solche Suchbegriffe, die auf einem Papierdokument fehlen. Suchbegriffe werden von lhnen vorge-
geben und dienen dazu, weitere Ablagekriterien (Ordnungsmerkmale) hinzuzufligen.

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

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

Erstellen Sie lhr Befehlsblatt und legen Sie dieses Befehlsblatt als letztes Blatt zu Ihrem Papierdokument (siehe néchste Seite). Wahlen Sie am
Scanner das Scanziel ,BvLArchivio” mit Befehlsblatt” aus und scannen Sie jetzt den gesamten Papierstapel, bestehend aus dem eigentlichen
Papierdokument und Ihrem Befehlsblatt.
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@ Beispiel:

Das hinterlegte Scanziel fir Dokumente
mit angehdngtem Befehlsblatt aus-
wahlen.
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BvL ARCHIVIO®

Abrechnung
fiir kieferorthopidische Behandlung
Unsar Zeichen: 1787.028

Rechnungs Nr. Datum d. Nr.
10317  01.0s2m5 [
[l e Bt angebany

D+, Walter Reifizahin
Zahnarzt * Kielerorthopade
Mursterdamm 101

10779 Bedin
6109
Hentrollzahl: 93

115 2 11.02.2015 09.01,2015 B
Sachisistungen: EDV-Nr_Anz Geb-Ni, Punkie Batrag
L 103 2 12 0 3

IP-Punkiwert  EUR  0,3510 x IP-Gasamipunkte o= 9,00 EUR ke

Kons-Punktwedt EUR 0, 7837 x Kons-Gesamipunkie 0= 15,67 EUR -
Gesamibetiag Kir Sachleishingen st e ety V0T OB g
Kostenerstatiungsleistungen: EDV-Nr  Anz Geb-Nr. Punkts @ir: R
Usforsung schwierig 323 1 11%e0x 3 R
Unforsung bes. schu. 334 1 1194U% 2%
Einstellung einfach 341 1 120a 17
Einglied. e. Brackets 371 3 1l a4 [ %START% %A%
Einglisd. o. Bandes 372 2 1léb £ 1]
Veranksrungsapparaturen 380 1 130 12 -]
a8,
Zahnaeatiches HORORF Kio-Purktwert EUR  0,7234 x Klo-Gesamtpunide 278 = 201,11 EUR RECHNUNGEN
Material- 1nd L Anz Bel-Nr. Beirag

o e i gme WARENEINGANG

1 A 18,71 EUR “
Elastics 1 Elal 1,02 EUR JANUAR
Abforsmaterial - je Abdruck 1 MACK 300 EUR e
Powerchain 4 Po 2,16 BR lrag 201 5
Kosten des Zahnarztlabors: 29,63 BUR :3:
Gesamibelrag: 230,74 EUR g
Kassananteil: 0 % 184,59 EUR 0, 0,
EUR
Versichertenanteil; 20 % 45,15 EUR b %ENDE%
R
EUR
EUR
R
2> Folgeseito »>

@9 Ubertrag der Struktur Ihres Ordner-
rickens auf ein Befehlsblatt

(1) Dokumentenstapel (Seite 1 und Seite 2)

@ Letzte Seite (Befehlsblatt)
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(FORMATE EINES BEFEHLSBLATTS

Beispielformate fiir ein Befehlsblatt

In allen hier gezeigten Beispielen wird das Dokument im Archiv 1 gespeichert, weil der Steuerbefehl %A% enthalten ist.
Das Dokument wird unter den von lhnen vorgegebenen Suchbegriffen ,Rechnungen Wareneingang Januar 2015” wiedergefunden, und
das Dokument wird auch mit allen Suchbegriffen wiedergefunden, die sich auf der ersten Dokumentenseite befinden.

-

%START% %A%
RECHNUNGEN WARENEINGANG
JANUAR 2015 %ENDE%

%STARTY %A%
RECHNUNGEN WARENEINGANG
JANUAR20VS
YENDEY

%STARTY% %A%
RECHNUNGENWARENENGANG
JANUAR201S

OGENDE%

%START% %A%
RECHNUNGEN WARENEINGANG

JANUAR2015
9%ENDE%

STARTY %A%
REC\—\N\)NGENWARENE\NGANG

JANUAR201S
ENDEY

%START% %A%
POSTEINGANG
20.JUNI 2014

%ENDE%

%START%

%A%
RECHNUNGEN
WARENEINGANG
JANUAR 2015

%ENDE%

%START% %A%
RECHNUNGEN WARENEINGANG
JANUAR 2015
9%ENDE%

4

POSTEINGANG
BuLArchivio”
'I\ #

BlEzseishll NN

z.B.PDF417-Code

DIN-A4-Seite

Diese DIN-A4-Seite wird von lhnen erstellt,
als letzte Seite zu Ihrem Papierdokumenten-
stapel hinzugelegt und anschlieBend kom-
plett eingescannt.

Etikett

Drucken Sie sich ein Etikett aus und kleben
Sie esirgendwo auf einer der Papierseiten auf
und scannen Sie lhr Papierdokument.

Stempel

Stempeln Sie irgendwo auf einer der Papier-
seiten diesen Stempel auf und scannen Sie
Ihr Papierdokument.

Barcode-Etikett

Drucken Sie sich ein Barcode-Etikett aus, das
die Steuerbefehle und Suchbegriffe enthalt,
und kleben Sie dieses Etikett irgendwo auf
einer der Papierseiten auf und scannen Sie
Ihr Papierdokument. Ihr Barcode muss immer
in hochster Qualitat gedruckt werden!
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BvL ARCHIVIO®

(ARCHIVIEREN AM SCANNER MIT BEFEHLSBLATT W

Auf dieser Beispielseite werden automatisch alle Begriffe und Zahlen als Suchbegriffe im Archiv gespeichert, die sich auf der ersten Doku-
mentenseite befinden. Zusatzlich werden die von Ihnen selbst erstellten Suchbegriffe gespeichert, die Sie auf das Befehlsblatt geschrieben
haben. Dieses Dokument wird wiedergefunden, wenn man einzeln oder in Kombination nach den Suchbegriffen ,Rechnungen Wareneingang
Januar 2010” oder nach den Begriffen oder Zahlen von der ersten Dokumentenseite sucht. Dieses Dokument wird im Archiv 1 gespeichert.

%START% %A%

RECHNUNGEN WARENEINGANG }
JANUAR 2010

%ENDE%

Abrechnung
[ A fiir kieferorthopédische Behandlung

Unser Zeichen: 1787.02E

Rechnungs-Nr. Datum Ifd, Nr.
FITEST ~1.04.2015 1]
(Bithe bei Bezahlung angeben)

Dr. Walter ReiBzahn
Zahnarzt + Kieferorthopade
Musterdamm 101

10779 Berlin
6109
Kontrollzahl: 93
Quartal Abschiag L vom vom i
1/15 2 11.02.2015 09.01.2015
Sachleistungen: EDOV-Nr _Anz Geb-Nr. Punkte Betrag
buF 103 2 12 20
IP-Punktwert EUR  0,8510 x IP-Gesamtpunkte 0= 0,00 EUR

Kons-Punktwert EUR 00,7837 x Kons-Gesamtpunkte 20= 15,67 EUR

— Ganhlaich
G it Kein Versichertenanteil Bt
Kostenerstattungsieistungen: EDV-Nr__Anz Geb-Nr. Punkle Betrag
Umformung schwierig 323 1 119cOK 23
Umformung bes. schw. 334 1 119dUK 28
Einstellung einfach 341 1 120a 17
Einglied. e. Brackets 371 3 12e6a 54
Einglied. e. Bandes 372 2 126b B4
Verankerungsapparaturen 3%0 1 130 T2
u.d.
Zahnarztliches Honorar Kfo-Punktwert EUR ~ 0,7234 x Kfo-Gesamtpunkte 278 = 201,11 EUR
Material- und Laborkosten Anz Bel.-Nr. Betrag
Modell 1 0010 4,74 EUR
Verbindungselement intra 1 7400 18,71 EUR
Elastics 1 Elal 1,02 EUR
hbhformmaterial - je Abdruck 1 MAOK 3,00 EUR
Powerchain 4 BC 2,16 EUR
Kosten des Zak lak 29,63 EUR
Gesamtbetrag: 230,74 EUR
Kassenanteil: 80 % 184,59 EUR
Versichertenanteil: 20 % 46,15 EUR
@ Erste Dokumentenseite
@) Seite 2 (Befehlsblatt)
>= Folgeseite >>

Steuerbefehle und Suchbegriffe
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(ARCHIVIEREN AM SCANNER MIT EINEM ETIKETT W

Auf dieser Beispielseite werden automatisch nur die Begriffe und Zahlen gespeichert, die zwischen dem Start- und Endebefehl stehen. Mit
dem Befehl %NEIN% wurde eine automatische Entnahme weiterer Suchbegriffe aus den Dokumentenseiten fiir diesen Scanvorgang verbo-
ten. Dieses Dokument wird wiedergefunden, wenn man einzeln oder in Kombination nach den Suchbegriffen ,Eingang Rechnungen” oder
nur ,4711"im Archiv 1 sucht.

RECHNUNG

UFP Deutschiand GmbH - Car-Fradrich-Gaull-Str. 11 - D-47475 Kamp-Lintfort

BvL GmbH |
Miillerstr. 138 d
13353 BERLIN

15, Skl 2008 Steuernr : 433
Kundennummer: 890’
RECHNUNG - Nr. 3444339 Seite: 1 von 1 Datum: 10-06-2009
Versand LS-Nr.: 2211733 vom  10-06-2009 |hre Bestellung :
Artikel-Nr Artikelbezeichnung Menge Einzelpr. Rabatt Ges.Preis
lhre Artikelnummer: EPSON SO 20407
EPSS020407 EPSON INK CARTRIDGE BLACK 3 24,10 72,30
INK CARTRIDGE TM-J7000/7500 STUCK
335020407

%START% %A% Y%NEIN%
EINGANG RECHNUNGEN (A )

4711
%ENDE%
Zahlungsbedingung :  30Tage netto ab Rechnungsdatum Nettobetrag 72,30
; i MwsSt. 19,00 % 13,74
Am 26.06.09. bleibt der Versand aufgrund einer Inventur gesc
hlossen -
Gesamtsumme 86,04 Eur
nnn Dawm dos LI i P dom Lois punk ——
gl der I wir aul die i und F
- ; ; Bankvarbindungen:
i‘;:;mf‘"“h'“' KampLibYory: Amisgaticht J0evs. Hie 1y Oresdnor Bank AG, Kamp-Lintior, IBAN DE443200001007/0185000 BLZ 320 800 10 Swift-BIC DRES DE FF 320 Kio770185000
Rsfhrer: Martin Zieglee - Usl-ldNr. DE 811379141 Canmmmkm Mows, BAN DE14350400380604343400 BLZ 350 400 38 Swift-BIC COBADEFF Kio. 04343400
@ - ILN Nr. 40 20516 00000 3 BLZ 302 201 90 Swil-BIC HYVEDEMM414 Ko, 364055587
! * Steuamummer. 1 18/5712/0071 Past BAN M«mtwmtww BLZ 360 100 43 Swilt-81C PBNKDEFF Kio. 0501763439
SEB gelten unsere alig Ligfer- und i HKBC Bank O AG, Dissaidor. BAN DE21301205000000283771 BLZ 301 205 00 Swilt-BIC BANVDEHB00 Kta, 283771

@9 Steuerbefehle
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(ARCHIVIEREN AM SCANNER MIT EINEM ETIKETT W

Auf dieser Beispielseite werden automatisch alle Begriffe und Zahlen als Suchbegriffe im Archiv gespeichert, die sich auf der ersten Dokumen-
tenseite befinden. Zusatzlich werden die mit dem Etikett aufgedruckten Suchbegriffe gespeichert, die sich zwischen %START% und %ENDE%
befinden. Dieses Dokument wird wiedergefunden, wenn man einzeln oder in Kombination nach den Suchbegriffen ,4711" und/oder nach den
Begriffen oder Zahlen von der ersten Dokumentenseite sucht. Dieses Dokument wird im Archiv 1 gespeichert. Wiirde man noch zusétzlich den
Steuerbefehl %JA% zwischen %START% und %ENDE% schreiben, wiirden alle Begriffe und Zahlen aus allen Dokumentenseiten automatisch

ausgelesen (anstatt nur der ersten Seite) und als Suchbegriffe gespeichert werden.

UFP Deutschiand GmibH « Carl-Friadich-Gaul-St, 11 + D-4 7475 Kamp-Lintiort
BvL. GmbH .
_ Miillerstr. 138 d
13353 BERLIN
15, JU%1 2009 Steuernr : 433
Kundennummer; 890
RECHNUNG - Nr. 3444339 Seite: 1 von 1 Datum: 10-06-2009
Versand LS-Nr.: 2211733 vom 10-06-2009 lhre Bestellung :
Artikel-Nr Artikelbezeichnung Menge Einzelpr. Rabatt Ges.Preis
Ihre Artikelnummer: EPSON SO 20407
EPSS020407 EPSON INK CARTRIDGE BLACK 3 2410 72,30
INK CARTRIDGE TM-J7000/7500 sTOCK
C338020407
%START% %A%
4711 [ A
%ENDE%
Zahlungsbedingung :  30Tage netto ab Rechnungsdatum Nettobetrag 72,30
: . MwsSt. 19,00 % 13,74
Am 26.06.09. bleibt der Versand aufgrund einer Inventur gesc
hlossen
Gesamtsumme 86,04 Eur
Das Datum des Lieferschel dom Lok
ghich dar isan wir auf die aktucllen Zahlungs- und inb
Sitz der Gesel Kamp-Lintfort - A Kiave, HRE 6747 Bankverbindungen:
o Mt g LB D10 e e
2 * ILN Nr. 40 29518 00000 3 Hyp AG, IBAN DE33 BLZ 302 201 50 Swilt-BIC HYVEDEMM414 Ko, 364055587
] + Slevernummer: 1 lgu?lm?l Post, IBAN DEQ43E0 100420501 763439 BLZ 350 100 43 Swift-BIC PENKDEFF Kto, 0501763430
355 gelten unsere allg Ligfer- und hilft KBC Bank D AG, Diisseldorf, IBAN DE21 71 BLZ 301 206 00 Swift-BIC BANVDEHBE300 Kto. 283771

@9 Steuerbefehle
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(STEUERBEFEHLE IN SELBST ERSTELLTEN DOKUMENTEN W

lhre Ausgangsrechnung

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

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

BvL.cOM

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

L RECHNUNG

EXEMPLAR INTERN™ RECHNUNGS-NUMMER
265188
R— A
MihlenstraBe 13
70848 Bonndorf Wiederholungsdruck
17.06.08 Seite 1 07101527D11LEBH
Lieferadresse
@Y %START% %A% %NEIN%  DREI DEBITOR 265188  07101527D11L  %ENDE% @9
|Mange Artikel-Nummer Input-Nr ]
1 HP CC533A _ 503817 com.117/ '
1 HPCCEMA 503813 com.178/
Tonwpatrons cyan fir co, 2.600 Soflen bel 5% Dockungegrad = =o
1 HP CC532A 503815 COoOMATY
—Tonorpaiione veliow fir op. 2000 Gollon bel 5%
gepackt: Kontrolle: |

Versand ohne Nachnahme

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

Ware erhalten, Datum, Stempel, Unterschrift:

@9 Steuerbefehle
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(VOLLTEXTVERSCHLAGWORTUNG MEHRSEITIGER DOKUMENTE W

Listen (Adresslisten oder Inhaltsangaben)

BvL ARCHIVIO®

Eine Volltextverschlagwortung tGiber mehrere Seiten ist denkbar einfach. In diesem Beispiel werden alle Seiten verschlagwortet, da der Steu-
erbefehl %JA% gefunden wurde. Auf welcher Seite und an welcher Stelle Sie die Steuerbefehle einbringen, spielt keine Rolle. Wird der Steu-

erbefehl %JA% gefunden, wird immer das gesamte Dokument verschlagwortet.

Seite 1

Arzneimittel aus dem Indikationen Priiparate
Selbstmedikationsbereich  (2.T. komprimiert) (Beispiele)
Injektions/Infusions-, Infusionsldsung Berlin
Triger- und Chemie, Jonosteril,
Elektrolytlisungen Sterofundin
Calciumverbindungen schwere Osteoporose, zeilgleich  Caleilae, Calcimagon D3,
(mind. 300 mg) und zur Steroidtherapie (Kortison; Calcium-D-Sandoz
Yitamin D Folge: Caleium wird vermehrt
liber die Nieren ausgeschieden),
Pati mit Skel
Caleiumverbindung Unterfunktion der
(mind. 300mg) als Nebenschilddriise
Monotherapie
Chinin Malaria Limptar N
Citrate Hamsteine Blemaren, Lithurex S,
Uralyt U
E. coli Stamm Nissle 1917 chronisch entziindliche Mutaflor
Erkrankung des Dickdarms
(Colitis ulcerosa)
Eisen-(II)-Verbind gesicherte Ei ngel Dreisafer, Ferrlecit, ferro
sanol
Floh B N YT B Agiocur
chronisch entziindlicher
Darmerkrankung (Morbus Crohn
u.a.) sowic HIV-bedingten
Durchfillen
Folsiiure und Folinate Therapie mit Folarell, Folsiiure Stada,
Folsiureantagonisten sowie zur  Folverlan
Schmerzlinderung bei Dickdarm-
(Enddarm-)krebs) in
Kombination mit Flug il
(verstiirkte Wirkung)
Gingko biloba-blitter- Demenz Kaveri, Tebonin
Extrakt (standardisicrt)
Johanniskraut-Extrakt Therapie mittelschwerer Jarsin 300
(mind. 300 mg) depressiver Episoden
Todid Schilddrii krankungen Jodetten Henning, Jodid-
Verla, Mono-Jod
Tod-Verbindungen bei Ulcera (Geschwiiren) und Freka-cid, Polysept,
Druckgeschwiiren (zur Traumasept
Wundheilung)
Kaliumverbindungen als Kali gel Kalinor, Kalium-Duriles,
Monopriiparate Rekawan
Lactulose und Lactitol Leberversagen im Bifinorma, Eugalac,
Zusammenhang mit Lactulose-ratiopharm,
2| Tt o e gl
Monopriiparate
Lactulose und Lactitol Leberversagen im
Zusammenhang mit

Seite 2

iparate
sispiele)

usionslsung Berlin
emie, Jonosteril,
rofundin

cilae, Calcimagon D3,
icium-D-Sandoz

nptar N

imaren, Lithurex S,
iyt U

ftaflor

sisafer, Ferrlecit, ferro
ol

iocur

arell, Folsiure Stada,
verlan

veri, Tebonin
sin 300

letten Henning, Jodid-
rla, Mono-Jod
*ka-cid, Polysept,
wmasept

Kalinor, Kalium-Duriles,
Rekawan

Bifinorma, Eugalac,
Lactulose-ratiopharm,

Druckgeschwiiren (zur
Wundheilung)
Kaliumverbindungen als ~ Kali el
Monopriiparate
Lactulose und Lactitol Leberversagen im
Zusammenhang mit

@9 Steuerbefehle

Seite 3

Priiparate
(Beispiele)

Infusionsldsung Berlin
Chemie, Jonosteril,
Sterofundin

Calcilae, Calcimagon D3,
Calcium-D-Sandoz

Limptar N

Blemaren, Lithurex S,
Uralyt U

Mutaflor

Dreisafer, Ferrlecit, ferro
sanol

Agiocur

Folarell, Folsiiure Stada,
Folverlan

Kaveri, Tebonin
Jarsin 300

Jodetten Henning, Jodid-
Verla, Mono-Jod
Freka-cid, Polysept,
Traumasept

Kalinor, Kalium-Duriles,
Rekawan

Bifinorma, Eugalac,
Lactulose-ratiopharm,

@9 %START% %A% %JA% %ENDE%
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(EINE DATEI ARCHIVIEREN )
Dateityp jeder Art

Sie mochten z. B. eine Datei im Archiv 3 speichern. Geben Sie in lhrem Webbrowser http://62.116.179.213 ein. Geben Sie an-
schlieBend Benutzername und Passwort ein. Klicken Sie auf [NIeainaidadil. Es offnet sich ein neues Fenster (siehe unten).
Indem Sie auf | Durchsuchen..  klicken, gelangen Sie in das Verzeichnis Ihres Computers. Wéhlen Sie die gewiinschte Datei aus.

Geben Sie im Textfeld alle Ihre Suchbegriffe ein, jeweils immer mit einem Leerzeichen getrennt, nach denen diese Datei wiedergefunden
werden soll. GroB3- und Kleinschreibung werden nicht beriicksichtigt, auch ist es egal, ob Sie satzweise oder untereinander die Worter einge-
ben. Vermeiden Sie Satzzeichen direkt hinter einem Wort. Driicken Sie anschlieBend auf| SPEICHERN . Das Dokument istim Archiv 3
gespeichert.

B 2rcHvIO 17/

C  http://62.116.179.213 Qo * ©

B\!LARCHIV]O®

ARCHIVIO 1/

Waihlen Sie jetzt das Dokument / die Datei aus, die archiviert werden soll:

| Datenauswahlen_lm C:\Benutzers\Windows\Documents\Test,jpg @)

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

Den Inhzlt von der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
| Den Inhalt von zallen Seiten als Suchbegriffe speicharn

PDF-Datai im Ursprungsformat beibehalten (empfohlen bei Signaturen, Zertifikaten, Formularan, usw.)

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

Urlaub Spanien Pool Sommer 2014 € [ B ]

Urlaub

Spanien

Pool 9
Sommer

2014

SPEICHERN

@D Durchsuchen-Button um die Dateiaus- @ IP-Adresse-Eingabezeile

wahl aufzurufen
(2] gewahlte Datei mit Pfadangabe

@) Textfeld fur Suchbegriffe
©) Schreibweise |

Speicher-Button um den Archivierungs-
vorgang abzuschlieBen O schreibweise |l

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

Dateien, die gro8er als 16 MByte sind, miissen liber den FTP-Upload hochgeladen werden (siehe Handbuch Iil).
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(EINE DATEI ARCHIVIEREN )
Dateityp PDF

Wenn Sie eine PDF-Datei archivieren, kdnnen Sie bestimmen, ob der Inhalt von der ersten Seite oder von allen Seiten als Suchbegriffe gespei-
chert werden soll. Zusatzlich kénnen Sie festlegen, ob Ihre PDF-Datei im Ursprungsformat beibehalten werden soll (empfohlen bei PDF-Da-
teien, die z. B. Signaturen, Zertifikate, Formularfelder oder ein Passwort* enthalten) oder ob die von BvLArchivio® produzierte PDF/A-Datei
(empfohlen fir die Langzeitarchivierung) im Archiv gespeichert werden soll.

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

Dateien, die gro8er als 16 MByte sind, miissen liber den FTP-Upload hochgeladen werden (siehe Handbuch I11).

* Passwort:
Wenn eine PDF-Datei durch ein Passwort geschiitzt ist, miissen Sie im Textfeld das Passwort mit eintragen, damit die Schrifterkennung die
PDF-Datei 6ffnen kann. Das Passwort (z. B. 12345) muss wie folgt eingetragen werden: passwort%12345%/passwort%.

B 2RcHNVIO T/

= C  http://62.116.179.213 % O

BvL ARCHIVIO®

ARCHIVIO 1/

Waidhlen Sie jetzt das Dokument / die Datei aus, die archiviert werden soll:
| Datei auswahlen | | C:\Benutzers\Windows\Documents\Test.pdf

Bei der Archivierung von PDF/TIF/TIFF-Dateien kdnnen Sie folgende Optionen wihlen:

v/| Den Inhakt von der ersten Seite als Suchbegriffe speichern
| Den Inhzlt von zllen Seiten als Suchbegriffe speicharn

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

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

KREDITOR
KOSTEN
TELEFON
2015
JANUAR

| SPEICHERN|

Hinweis

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

(IM ARCHIV SUCHEN )

Ein Dokument im Archiv finden

Geben Sie im Webbrowser z. B. die Adresse http://62.116.179.213 fir Archiv 3 ein. Geben Sie Benutzername und Passwort ein. Wenn Sie sich
zusatzlich identifizieren mussen, weil die Benutzerverwaltung aktiviert ist, geben Sie im Suchfeld als Erstes !bvli! Benutzername Passwort
(Ihre personlichen Identifikationsmerkmale) ein.

Geben Sie z. B. im Suchfeld (09.05.2009-30.10.2009) (siehe Bild unten) ein und driicken Sie auf O‘.
Es werden alle Eintrdge angezeigt, die in diesem Zeitraum archiviert wurden.

Geben Sie z. B. im Suchfeld (09.05.2008-20.07.2008) rechnung 4711 ein und drlicken Sie auf O\ . Es werden lhnen alle Dokumente ange-
zeigt, die in diesem Zeitraum (09.05.2008-20.07.2008) archiviert wurden und die Suchbegriffe ,Rechnung” und,4711" enthalten.

Geben Sie im Suchfeld z. B. rechnung 4711 ein und driicken Sie aufo~.

Es werden alle Dokumente angezeigt, die mit den Suchbegriffen,Rechnung” und,4711” gespeichert wurden. Dokumente, die nur,Rechnung”
oder nur,4711" enthalten, werden nicht angezeigt, weil die Suchbedingung nicht erfiillt ist. Es werden nur die Dokumente angezeigt, die
sowohl,Rechnung” als auch ,4711” enthalten.

Bis zu maximal sieben Worter bzw. Begriffe kdnnen als sogenannte UND-Bedingung im Suchfeld mit Leerzeichen getrennt
eingegeben werden.

Geben Sie z. B. im Suchfeld .XLS ein und driicken Sie auf O‘ . Es werden alle Dateitypen vom Format XLS angezeigt. Um das gesuchte Doku-
ment oder die gesuchte Datei anzuzeigen, klicken Sie auf die entsprechende Ergebniszeile.

W 2rcHvIO 1/ X

<« C  http://62.116.179.213 wr 6

BvL ARCHIVIO®

(07.01.2019-14.01.2019) O‘

ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

GESUCHT WURDE: (07.01.2019-14.01.2019)

1-14,01.2019 - (EML) TEST FROM:MATHIAS SCHREINER<MATHIAS.SCHREINER@RICOH.DE> TO:BW@BVL.COM<BW@BVL.COM> SUBJECT: AKT UNTERLAGEN ZU ARCHIVIO DATE: 14 JANUAR
2019 UM 10:46:21 MEZ HALLO BERNHARD KANNST DU MIR EITTE

2 - 07.01.201% - (EML) FROM: WINDY ALERT<DO-NOT-REPLY@WINDY.COM=> TO:KAI@FHAIN,.ORG SUBJECT:UNTERUCKERSEE DI. 8 JAN 14:00 DATE:7 JANUAR
2015 UM 12:495:41 MEZ HALLO EIN GROSSER TAG IN UNTERUCKERSEE

3 - 07.01.2013 - {EML) FROM: WINDY ALERT<DO-NOT-REPLY@WINDY.COM> TO:KAI@FHAIN.ORG SUBJECT:REHHAGEN DI. & JAN 14:00 DATE:7 JANUAR “
20139 UM 12:45:41 MEZ HALLO EIN GROSSER TAG IN REHHAGEN

4 - 07.01.201% - (EML) FROM: ROMY.LAFFIN @BVLARCHIVIO.COM TO: KALSPAETLICH@GMAIL.COM KAI@FHAIN.ORG SUBJECT: WG LOGO DATE:3 FEBRUAR 2015 UM 15:556:32
MEZ VOMN:RALPH@VON-LOESCH.DE [MAILTO:RALPH@WON-LOESCH.DE] GESENDET:DIENSTAG 3 15:56 AN: ROMY.LAFFIN@BVLARCHIVIO.COM BETREFF:LOGO MIT FREUNDLICHEN

5 - 07.01.2019 - (EML) FROM: ROMY.LAFFIN @BVLARCHIVIO.COM TO:KALSPAETLICH@GMAIL.COM KAI@FHAIN.ORG SUBJECT:WG LOGO DATE:2 FEBRUAR 2015 UM 15:36:32
MEZ WOM:RALPHEVON-LOESCH.DE [MAILTO:RALPH@VON-LOESCH.DE] GESENDET:DIENSTAG 3 15:56 AM: ROMY.LAFFIN@BVLARCHIVIO.COM BETREFF:LOGO MIT FREUMDLICHEN

£ - 07.01.2019 - (EML) FROM: ROMY.LAFFIN @BVL.COM TO:KAI SPATLICH<KS@KSPMEDIA.DE> SUBJECT: WG EMAIL ARCHIVIERUNG MIT MACCOS DATE:4 JANUAR
2019 UM 11:57:11 MEZ HI KAI KANNST DU MIR. SAGEN

ARCHIVIO 1 /

BvLArchivio.de ® / Hotline 00800 - 272 44 84 /

P-Version 2,62 / SNR 107-171218-0/ LT 0,50 / Offline-Disk / LC 17.07.18 m mm DANGER
28.02.2019 14:12:02 f W1zl / W2:0 / W3:0/ F16 [ K:120

0-0-0 / K:336586 / 995 GB / 28.02,19 00:14:15 / F:2210 - 28.02.19 14:00:00

@9 Trefferergebnisse der Suche
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BvL ARCHIVIO®

| Rechnung !BvLp2! | Q
ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT
GESUCHT WURDE: rechnung

Bbcon | |

[ , mrss Tl

it

<« c http://62.116.179.213 % O

BvL ARCHIVIO®

| Rechnungen !BvL2! | Q
ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

GESUCHT WURDE: rechnungen

1-22.07.2014 - {PDF) (#2) 00651 QSC AG TR 55 50828 KOLN % 111/RZS/35390 12.13
0,58 EUR EIT-NET GMBH DR MITTELSTADT TRIPPSTEINSTR 50 12249 BERLIN
BET ZAHLUNG UND BITTE ANGEBEN RECHNL RE UM KUNDENRUMMER 201312-5593835

11.12.2013 5312751 QSC-KUNDENBETREUUNG TELEFON E-MAIL 0B00/77 22 375 BUSINESS-RECHNUNGEGSC.DE IHRE
RECHNUNG FUR NOVEMBER 2013 DIE IM ZEITRAUM VOM 01.11.2013 BIS

30.11.2013 ERBRACHTEN LEISTUNGEN BERECHNEN WIR IHNEN WIE FOLGT SUMMEN DER

BETRAGE NETTOBETRAG (EUR) UBERLASSUNGEENTGELTE 50,00 SUMME OBEN AUFGEFUHRTEN ZUZUGLICH 18,00
T L L R T

ZIEHEN MITTELS SEPA-LASTECHRIFT ZUR THREM KONTO DI

S DEER ot 21 FALLIGREITETAS A1 27.45.2055 1 UNSTRE GLAUBIGGAID LAUTET Distzrrasnanaiiis
RECHNUNGEN MIT GLEICHEM FALLIGKEITSDATUM WERDEN ZU EINEM
FREUNDLICKEN GRUBEN EINWENDUNGEN GEGEN GELTEND GEMACKTEN NUTZUNGEAEHANGIGEN ENTEELTE (VERBINDUNGSAUFKOMMEN) SIND
UNVERZUGLICH SPATESTENS ABER INNERHALE ACHT (8] WOCHEN NACH ZUGANG DIESER.

SCHRIFTLICH AN DEBITORENSUCHHALTUNG GDER PER BUSINESS-RECHNUNGEGSC.DE RIGHTEN ERHEBEN SIE FAIST

KEINE GESTELLTEN VERBINDUNGSENTGELTE WURDEN THREN WUNSCH GELOSCHT TRIFFT NACHWEISPFLICHT
EINZELVERBINDUNGEN MATHIAS-B RUGG EN-STR D-50823 INTERNET WWW.GSC.DE VGRSTANG JURGEN HERMANN

(VORSITZENDER) BARBARA STOLZ STEFAN FREYER HENNING REINECKE COMMERZEANK DUSSELDORF BLZ

300 400 00 KONTO-NR 180 333 702 IBAN DE70 3004

0000 0180 3337 02 BIC 28281 T UST.ID-NUMMER

DE 186 05 76 16 STEUERNUMMER 217/5775/0445 0664/01/0146/12203/ 1/ AUFSICHTSRAT

BERND SCHLOBOHM SPARKASSE KOLNBONN 270 501 98 190 103 6259

DESE 2705 0198 1901 0262 55 COLSDER3 DETAILLIERTE BEZEICHNUNG MENGE

EINHEIT EINZELPREIS NETTO VERTRAG 428700 / QSCPLUS 1 MONAT(E) INFO-DOMAIN

DGMAIN EIT-NET.INFO 0,00 1,00 428701 0805 QSC-WEBSERVERPLUS BI5 KUNDENREFERENZ 5,00

STANDORT &,00 TRIDPSTETNETR 428343 Q-DSLOFFICE 16M (INKL ROUTER-SERVICE) 44,00 SEITE

0£6401461013203100040001 .PDF ...

2-22.07.2014 - (PDF) (#2} E0 0 27 Q § AG QSC
MATHIAS-BRUGGEN-STR 55 50828 KELN BET ZAHLUNG UND SCHRIFTWECHEEL BITTE ANGEEEN
0447/K4046/0002343/14/RES/35390 11.13 0,58 EUR EIT HET GMEH DR MITTELSTADT TRIPPSTEINSTR 50

12249 BERLIN RECHNUNGSDATU 2013115541251 13.11,2012 5912751 QSC-KUNDENBETREUUNG TELEFGN
E-MAIL 0B00/77 22 375 BUSINESS-RECHNUNG@GSC nE IHAZ RECHNUNG FUR OKTOBER 2013 -

‘ »
ks

& c http://62.116.179.213 w 8
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. Rechnungen DE BvL2! Q,
ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

GESUCHT WURDE: rechnungen

1-22.07.2014 - (PDF) (#2) 00651 QSC AG TR 55 50829 KOLN /0001818111/R 501213
0,58 EUR EIT-NET GMBH DR MITTELSTADT TRIBPSTEINSTR SO 12248 BERLIN
BEI ZAHLUNG UND SCHRIFTWECHSEL BITTE ANGEEEN RECHNUNGSNUNMMER RECHNUNGEDATUM KUNDENNUMMER 201312-5593835
11.12.2013 5312751 QSC-KUNDENBETREUUNG TELEFON E-MAIL 0300/77 22 375 BUSINESS-RECHNUNGEGSC.DE HRE
RECHNUNG FUR NOVEMBER 2013 DIE IM ZEITRAUM VOM 01.11.2013 BIS
30.11.2013 ERBRACHTEN LEISTUNGEN BERECHNEN WIR IHNEN WIE FOLGT SUMMEN DER
BETRAGE NETTOBETRAG (EUR) UBERLASSUNGSENTGELTE 50,00 SUMME OBEN AUFGEFUHRTEN ZUZUGLICH 19,00
% UMSATZSTEUER AUF RECHNUNGSBETRAG 9,50 53,50 DEN ]N HD’HE WON
ZIEHEN MITTELS SERA-LASTSCHRIFT ZUR MAND.
BEODEREOL 2 FALLIGKEITETAG Al 27.12.2015 SIN DNSERE GLAUBIGQRID LAUTET DEsazz200000972110

2-22.07.2014 - [PDF) (#2) E00 27 QS AG
MATHIAS-BRUGGEN-ETR 55 50829 KOLN BET ZAHLUNG UND SCHRIFTWECHSEL EITTE ANGEBEN
0447/K4046/0002343/44/RZE/25380 11,13 0,58 EUR EIT-NET GMEH DR MITTELSTADT TRIPPSTEINETR 50
12245 BERLIN RECHNUNGSNUMMER RECHNUNGSDATUM KUNDENNUMMER 201311-5541251 13.11,2013 5912751 QSC-KUNDENBETREUUNG TELEFON
E-MAIL 0BQ0/77 22 375 BUSINESS-RECHNUNG@GSC.DE THRE RECHNUNG FUR OKTOBER 2013
DIE IM ZEITRAUM VOM 01.10.2013 BIS 21.10,2013 ERERACHTEN LEISTUNGEN BERECHNEN
WIR INNEN WIE FOLGT SUMMEN DER BETRAGE NETTOBETRAG (EUR) UEERLASSUNGSENTGELTE
50,00 SUMME OBEN AUFGEFUHRTEN ZUZUGLICH 13,00 % UMSATZSTEUER AUF 3,50
RECHNUNGSEETRAG 53,50 DEN IN HOHE VON ZIEHEN MITTELS SEPA-LASTSCHRIFT ZUR
NR1 THREM KONTO DE: 1241826000 BEVODEBEXXX ZUM FALLIGKEITSTAG AM

3 - 09.04.2014 - (PDF} (#1) NUANCE EMEA ONLINE-SHOP RECHNUNG SEITE 1 VON DRUC BESTELLDATUM
12.12.2012 BESTELLNU -HMER 13412455224 VERKAUFER DIGITAL RIVER INTERNATIONAL S.AR.L 38
BOULEVARD DU BRINCE HENRI L-1724 LUXEMBOURGS 000435 RECHHUNGEADRESSE OLAF MITTELSTAEDT
EIT-NET GMEH TRIPPSTEINSTR.53 SERLIN 2243 DE UST-IDHR. 270445534 MENGE PRODUKTNAME
PREIS BETRAG MWF DRAGON NATURALLYSPEAKING 12 PREMIUM UPERADE ELEKTRONISCHER DOWNLOAD
WINDOWS XPNISTA/WINDOWS 7/WINDOWS & 53,00€ 51,30€ 30 % ERMABIGUNG BEI
LOGITECH 10 £ AMAZCN 0,00€ ZWISCHENSUMME STEUERN GESAMT ZURUICK SIE
KONNEN IHRE MIT EINER QUALIFIZIERTEN ELEKTRONISCHEN SIGNATUR IN WENIGEH STUNDEN -

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

Geben Sie im Suchfeld IBvLp1! oder !BvLp2!
ein und drticken Sie auf O‘ .

(Hinweis: Die Einstellung gilt nur fir die aktuel-
le Browsersitzung.)

Die letzten aktuellen Archivierungen in
Eingangsreihenfolge anzeigen

Geben Sie im Suchfeld nur drei Punkte ein und
driicken Sie auf O‘ .

Anzahl der angezeigten Suchbegriffe andern

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

Beispiel: Rechnung 4711 IBvL2!

IBvL1! 100 Suchbegriffe
IBvL2! = 500 Suchbegriffe
IBvL3! 1.000 Suchbegriffe
BvLO! = 20 Suchbegriffe

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

Mit drei Kommata im Suchfeld vorangestellt,
suchen Sie alle Eintrdge, die mit Ihrer Einga-
be am Anfang libereinstimmen. Wenn Sie z. B.
alle Rechnungen suchen mochten, die mit DE
beginnen, geben Sie ein: ,, Rechnung DE. Das
Ergebnis der Suche wéren z. B. Rechnung DE-
01 und Rechnung DE-02 und Rechnung DE-03
usw. Mit drei Fragezeichen im Suchfeld voran-
gestellt, suchen Sie alle Eintrdge, die mit lhrer
Eingabe als Teil Ubereinstimmen. Wenn Sie
z.B. alle E-Mail-Dokumente suchen mdchten, die
@BvLArchivio enthalten, geben Sie ein:

77?7 @BvLArchivio
(Hinweis: Die Suchanfrage kann deutlich langer
dauern.)

Sie konnen die Teilwortsuche in einem Archiv
fir bestimmte Arbeitsplatze und Benutzer ver-
bieten (siehe Handbuch II)!
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HANDBUCH 11

Administration und Daten-
sicherheit in BvLArchivio®




(IHR BVLARCHIVIO® )

BvL Testserver
Seriennummer: 107 2019-12

IHRE IP-ADRESSEN & PASSWORTER

IP-ADRESSE BEREICH BENUTZERNAME PASSWORT
http://62.116.179.211 Archivio 1 Archivio1 111
http://62.116.179.212 Archivio 2 Archivio2 222
http://62.116.179.213 Archivio 3 Archivio3 333
http://62.116.179.214 Archivio 4 Archivio4 444
http://62.116.179.215 Archivio 5 Archivio5 555
http://62.116.179.216 Fehlerarchiv / Administration Archivio0 000
ftp://62.116.179.216 FTP-Input-Ordner Archivioi 000

Zentrale Einlieferungsadresse; hat
nur Schreib- und Ansichtsrechte.
Scannereinstellungen: sieche Handbuch |, Seite 5

ftp://62.116.179.217 FTP-Export-Ordner Archivioe 000
Fur den Export groBerer Datenmengen,
hat Schreib- und Leserechte

Hinweis: Notstromversorgung

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

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

Wir empfehlen daher, dringend eine solche Notstromversorgung einzusetzen.

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

(NACHTLICHE REVISION )

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

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

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

SICHERHEITSHINWEIS

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

I1-2



([EINSTELLUNGEN ANDERN )
Alle Einstellungen von BvLArchivio® kdnnen nur im Administra- - o
torenbereich (Fehlerarchiv) gedndert werden. @ http://62.116.179.216 (1 FE R 3
.. . . Wlnd;ws-S\'(herhE\T
Aufruf des Administrationsarchivs: -
Geben Sie im Internetbrowser Folgendes ein: {imﬁ:fiemges-emm
© http://62.116.179.216 [Archivioo | @)
@ Username: Archivio0 H oo 1@
Domane:
€©) Passwort: 000 1] Aot e
(Standardpasswort zum Zeitpunkt der Auslieferung)
Abbrechen

(PASSWORT ADMINISTRATIONSBEFEHLE ]
Das Ausfiihren systemrelevanter Befehle kann mit einem separa- TS m
ten Passwort geschiitzt werden. Um das Ausfiihren systemrelevan- € o o http//62.116.179.216 =% 8

ter Befehle zu verhindern, werden diese deaktiviert. Eine Aktivie- .
rung ist nur mit dem von Ihnen festgelegten Passwort maglich. BvL ARrcHiIvViO

Der Server wird im deaktivierten Modus ausgeliefert. Um in den Administration / Errers
aktiven Modus zu wechseln, muss zunachst ein Passwort festge- !BvLix!/BvLArchivio-Berlin/xyZ123 Q
legt werden.

Geben Sie im Suchfeld die nachfolgende Zeile ein und driicken Sie
auf O,

!BvLix!/PPP1/PPP2

PPP1 = altes Passwort oder Passwort bei der Ersteinrichtung
(BvLArchivio-Berlin)

PPP2 = |hr neues Passwort

Ein neues Passwort kdnnen Sie nur vergeben, wenn Sie das alte
Passwort kennen.

(ADMINISTRATIONSBEFEHLE AKTIVIEREN \]

Geben Sie im Suchfeld Administration=on=PPP2 ein und T
driicken Sie auf O\ . & & http//62.116.179.216 e

®

PPP2 ist zu ersetzen mit dem von lhnen zuvor festgelegten Pass- BVLARCH"VlO@
wort. Systemrelevante Befehle kdnnen nun ausgefiihrt werden. P
. - . Administration / Errors
Systemrelevante Befehle sind z. B. das Andern der Passworter der R TR T Q
Archive.

(ADMINISTRATIONSBEFEHLE DEAKTIVIEREN 1

Geben Sie im Suchfeld Administration=off=PPP2 ein und driicken Sie auf Q,
PPP2 ist zu ersetzen mit dem von lhnen festgelegten Passwort. Systemrelevante Befehle kdnnen nun nicht mehr im Administrationsbereich
ausgefiihrt werden. Systemrelevante Befehle sind z. B. das Andern der Passwérter der Archive.
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(LISTE ALLER ADMINISTRATIONSBEFEHLE

Geben Sie im Administrationsbereich im Suchfeld ein ? ein und
driicken Sie auf O‘ . Der Server antwortet mit einer Liste

aller Administrationsbefehle.

€ ¢ http://62.116.179.216 = & B

BvL ArRcHIVIO®

Administration / Errors

? Q

ineDinic LG PHOLIN v DA

Tube {2408+ 01,3009 190001

(SERVERDATUM / SERVERUHRZEIT ANDERN )

Geben Sie im Administrationsbereich im Suchfeld den Befehl
bvl-serverdatum-08002852255-31.12.2014 ein und driicken Sie
auf O\

Mit diesem Beispiel wird der Server auf den letzten Tag im Jahr
2014 gestellt. Die Datumsangabe erfolgt immer in der Syntax
TagTag.MonatMonat.JahrJahr!

Geben Sie im Suchfeld den Befehl
bvl-serverzeit-08002852255-19:59 ein und driicken Sie auf

O, . Mit diesem Beispiel wird der Server auf eine Minute
vor 20 Uhr gestellt. Die Zeitangabe erfolgt immer in der 24-Stun-
den-Syntax StundeStunde:MinuteMinute!

€ ¢ http//62.116.179.216 o~ & 8

BvL ARcHIVIO®

®

Administration / Errors
bvl-serverdatum-08002852255-31.12.2014 Q

OfineDinic LG PHOLIN 1w DA

Tk § BINEN 02,088 100N

(SPRACHE ANDERN

Geben Sie im Suchfeld einen der nachfolgenden Befehle ein und
driicken Sie dann auf Q, , um die gewiinschte Sprache

einzustellen.

Folgende Sprachen kénnen Sie einstellen:
Befehl im Suchfeld Sprache
Sprache-08002852255-de Deutsch
Sprache-08002852255-fr Franzosisch
Sprache-08002852255-uk Englisch
Sprache-08002852255-it Italienisch
Sprache-08002852255-es Spanisch
Sprache-08002852255-tr Tirkisch

®

€ @ http://62.116.179.216 o O i

BvL ARcHIVIO®

Administration / Errors
Sprache-08002852255-uk Q
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(ARBEITSOBERFLACHE )
€ > cC http://62.116.179.211 % @

BvL ARCHIVIO®

ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

o 12/ (3

ARCHIVIO 1 f
BvLArchivie.de ® / Hotline 00800 - 272 44 845 /
P-Varsion 2.62 f SNR 107-171218-0 / LT 0,50 / Offline-Dick / LC 17.07.18 m mm DANGER
28.02.201% 12:41:48 / W1:1/ W2:0 / W3:0 / F:0 / K:0
0-0-0/ K:326586 / 995 GB / 28.02.15 00:14:15 / F12210 - 28.02.19 12:00:00

@ Button, um eine Datei zu archivieren @ Button, um ein Befehlsblatt zu drucken €©) Button, um ein Trennblatt zu drucken
(MENU IN EINEM ARCHIV AUSSCHALTEN )
Sie koénnen fur jedes Archiv bestimmen, ob die Buttons =
@, ® und ©) (siche Bild oben) in einem Archiv angezeigt werden. | < http://62.116.179.216 =% @ !
Werden difa Buttc.)ns 'nicht mehréngezeigt, stehen die.fentsprechen- BVLARCH IVIO®
den Funktionen in diesem Archiv nicht mehr zur Verfligung. A
Administration / Errors
Geben Sie im Suchfeld einen der nachfolgenden Befehle ein und menue1-08002852255-off a

driicken Sie anschlieend auf O

menue1-08002852255-off menue1-08002852255-on
Das Menti von Archivio 1 wird nicht mehr angezeigt. Das Menti von Archivio 1 wird angezeigt.
menue2-08002852255-off menue2-08002852255-on
Das Menii von Archivio 2 wird nicht mehr angezeigt. Das Menii von Archivio 2 wird angezeigt.
menue3-08002852255-off menue3-08002852255-on
Das Menti von Archivio 3 wird nicht mehr angezeigt. Das Menti von Archivio 3 wird angezeigt.
menue4-08002852255-off menue4-08002852255-on
Das Menti von Archivio 4 wird nicht mehr angezeigt. Das Meni von Archivio 4 wird angezeigt.
menue5-08002852255-off menue5-08002852255-on
Das Meni von Archivio 5 wird nicht mehr angezeigt. Das Meni von Archivio 5 wird angezeigt.
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([PASSWORT ANDERN )

Geben Sie im Suchfeld einen der nachfolgenden Befehle ein und driicken Sie auf Q

Archivio0-08002852255-000

Sie andern das Passwort flir Archivio0 B samimin b -
(Administrationsarchiv/Fehlerarchiv) auf 000. cildh Bl TR/ 10 i @ 1
®
Archivio1-08002852255-111 BvLARCHIVIO
Sie andern das Passwort flr Archivio1 auf 111. Administration / Errars
Archivio0-08002852255-000 Q

Archivio2-08002852255-222
Sie andern das Passwort flr Archivio2 auf 222.

Archivio3-08002852255-333
Sie andern das Passwort flr Archivio3 auf 333.

Archivio4-08002852255-444
Sie andern das Passwort flr Archivio4 auf 444.

Archivio5-08002852255-555
Sie andern das Passwort flr Archivio5 auf 555.

Archivioi-08002852255-000
Sie andern das Passwort fuir Archivioi auf 000.
Das Passwort fiir den FTP-Input-Ordner wird erst mit einem Neustart oder am nachsten Tag gultig!

Archivioe-08002852255-000
Sie dndern das Passwort fiir Archivioe auf 000.
Das Passwort fiir den FTP-Export-Ordner wird erst mit einem Neustart oder am néchsten Tag giiltig!

([ARCHIVNAME ANDERN )

Geben Sie im Suchfeld einen der nachfolgenden Befehle ein und driicken Sieauf O, . Sie dndern damit nicht den Usernamen fir ein
Archiv, sondern lediglich die Bezeichnung fiir dieses Archiv. Usernamen kdnnen nicht gedndert werden!

Archivio1-0080028522555-Buchhaltung ST
Andert den Namen fiir Archiv 1 auf Buchhaltung. € ¢ httpy/62.116.179.216 s © 1
Archivio2-0080028522555-Vertrieb BvLARCHIVIO®
Andert den Namen fiir Archiv 2 auf Vertrieb. Administration / Errors
Archivio5-0080028522555-Privat Q

Archivio3-0080028522555-Personal
Andert den Namen fiir Archiv 3 auf Personal.

Archivio4-0080028522555-Vorstand
Andert den Namen fiir Archiv 4 auf Vorstand.

m
84 [ e Digi [ LG 06,0530 wm m DiQER

581 BINEE + 02,2089 1000400

Archivio5-0080028522555-Privat
Andert den Namen fiir Archiv 5 auf Privat.
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(EIGENES FIRMENLOGO AUF DER ARBEITSOBERFLACHE 1

Diese Funktion steht lhnen nur zur Verfligung, wenn diese zugekauft und freigeschaltet wurde. Speichern Sie Ihr Firmenlogo als JPG-Datei
mit einer Hhe von 55 Pixeln und dem Dateinamen BvL89x91x94x98.jpg auf Ihrem Desktop ab. Kopieren Sie diese Datei anschlieBend in den
Exportbereich (ftp://62.116.179.217). Je nach Archivierungsaufkommen sehen Sie lhr Logo auf der Arbeitsoberflaiche nach wenigen Sekun-

den oder mehreren Minuten.

(STANDARDGATEWAY ANZEIGEN, EINTRAGEN, LOSCHEN \]

Ein Zugriff auf den BvLArchivio®-Server ist nur aus dem eigenen Subnetz méglich. Ein Zugriff aus anderen Netzen ist nur moglich, wenn ein
Standardgateway eingetragen ist. Geben Sie im Suchfeld einen der nachfolgenden Befehle ein und driicken Sie auf o,

stdgateway_oaoozss2255_??? & ¢ http://62.116.179.216 o & B
Alle Standardgateway-Eintrdge anzeigen.

BvL ARrRcHIVIO®
stdgateway-08002852255-xxx Administration / Errors
Alle Standardgateway-Eintrage I6schen. stdgateway-08002852255-(10.10.10.10") Q

stdgateway-08002852255-("10.10.10.10°)
Standardgateway 10.10.10.10 eintragen.

stdgateway-08002852255-("10.10.10.10710.10.11.107)
Standardgateway 10.10.10.10 und 10.10.11.10 eintragen.

(PERMANENTE NETZWERKROUTE )

Der BvLArchivio®-Server enthélt Routing-Fahigkeiten, die konfiguriert werden kénnen. Geben Sie im Suchfeld einen der nachfolgenden
Befehle ein und driicken Sieauf O,

stdrouting-08002852255-2?? Alle Routing-Eintrdge anzeigen.
stdrouting-08002852255-add1-172.18.101.0 Permanente Route mit der Netzwerkadresse 172.18.101.0 eintragen.
stdrouting-08002852255-add2-255.255.255.0  Permanente Routen-Netzmaske 255.255.255.0 flr 172.18.101.0 eintragen.
stdrouting-08002852255-add3-192.168.1.10 Permanente Routen-Gatewayadresse 192.168.1.10 fiir 172.18.101.0 eintragen.
stdrouting-08002852255-xxx-172.18.101.0 Permanente Route mit Netzwerkadresse 172.18.101.0 I6schen.

(TREFFERLISTE MIT VORSCHAUBILDERN ANZEIGEN ]

Die Trefferliste lhrer Suche kann mit oder ohne Vorschaubilder angezeigt werden. Fiir die entsprechende Einstellung geben Sie im Administ-
rationsbereich einen der folgenden Befehle im Suchfeld ein.

vorschau-0080028522555-1 (mit Vorschau) B 40D BHRATING | %
L e http://62.116.179.213 T 8
vorschau-0080028522555-0 (ohne Vorschau) |
BvL ARCHIVIO®
Fir die GréRBe der Vorschaubilder geben Sie anschlieBend im i el <
Suchfeld ein: ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TREMNBLATT

GESUCHT WURDE: (01.01.2014-20.02.2019)

vorschau-px-0080028522555-s (100 Pixel hoch) T

1] MIOTRLES 3236 WUNG 4
TRANETELLL OMIGSMIRGEL 5TE 15 &

vorschau-px-0080028522555-m (300 Pixel hoch)

T
"!_I:li]

vorschau-px-0080028522555-1 (600 Pixel hoch =
Standardeinstellung) '
(1]

@ Vorschaubild 300 Pixel

I1-7



(SERVER HERUNTERFAHREN )

B Administraticn / Errars /

< c http://62.116.179.216 w O

BvL ARCHIVIO®

Administration / Errors

bvl-archivsystem-shutdown-12345 O,

Geben Sie Fehler ein, um alle fehlerhaften Archivierungen anzuzeigen.

12345

bvl-archivsystem-shutdown-

BvLArchivic.com & / Hotline QDB00 - 272 44 845 /

P-Version 2.62 / SNR §73222-210415-0 / LT 2,84 / Offline-Disk / LC 06.01.15 m m m DANGER
01.03.2019 20:21:58 / W1:0 / W2:0 / W3:0

0-0-0 / K:58%057 / 498 GB / 07.01.19 00:07:46 / F:25686 - 01.03.19 20:00:00

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

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

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

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

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

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

Server zwingend herunterfahren

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

Geben Sie im Internetbrowser folgende Zeile ein:
http://62.116.179.216/BvL_Server_go_down3210.afp oder
http://62.116.179.217/BvL_Server_go_down3210.afp
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(FESTPLATTENWECHSEL WAHREND DES BETRIEBS W

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

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

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

Entriegeln Sie den Festplatteneinschub (siehe Identnummer), der als offline angezeigt wird. Die Festplatte wird von Ihnen herausgezogen.

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

Die drei Datensicherungsplatten (E-Platten) missen von Ihnen gegeneinander regelméaBig getauscht werden. In welchem Zeitabstand Sie
diese Platten tauschen, bestimmen Sie (tdglich oder wochentlich). Es wird zur eigenen Datensicherheit ein taglicher Wechsel der Da-
tensicherungsplatten (E-Platten) dringend empfohlen. Bewahren Sie eine der Datensicherungsplatten immer an einem anderen
Ort auf! Laden Sie sich das kostenlose Uberwachungsprogramm herunter und lassen Sie sich informieren, wenn ein Wechsel der
Datensicherungsplatte nicht stattgefunden hat.

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

® a2

© === 2

g1}

412 |cvvETS | |

| 193 s6ccec20 I

rmg e
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[ ARBEITSSTATUS ABFRAGEN )

Menge der noch zu verarbeitenden Dateien ermitteln

Auf der Arbeitsoberfliche von BvLArchivio® wird die Anzahl aller Vorgénge bzw. Dateien (W1) mitgeteilt, die sich derzeit im
FTP-Eingangsordner befinden und noch archiviert werden miissen. Diese Zahl veréndert sich im Verhdltnis der neu hinzugekommenen und
im Verhaltnis der abgearbeiteten Dateien.

In den zentralen FTP-Eingangsordner gelangen alle Dokumente und Dateien, die archiviert werden sollen. Der zentrale FTP-Eingangsordner
wird automatisch geschlossen (FTP-Dienst wird beendet), sobald sich mehr als 4.000 Vorgénge bzw. Dateien darin befinden. Sobald die Zahl
auf unter 400 abgearbeitet ist, wird der zentrale FTP-Eingangsordner automatisch wieder gedffnet (FTP-Dienst wird gestartet). Wenn Sie im
Webbrowser http://62.116.179.216/BvL_server _kill_ftp3210.afp eingeben, werden ohne Vorwarnung alle Dateien im zentralen FTP-Ord-
ner unwiderruflich geldscht.

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

Wenn Sie stattdessen im Webbrowser http://62.116.179.216/BvL_server_copyandkill_ftp3210.afp eingeben, werden vor dem Loschen alle
im FTP-Ordner vorhandenen Dateien in den Exportbereich kopiert. Damit lassen sich z. B. nachtraglich fehlerhafte Dateien analysieren.

Dateien und deren Namen im FTP-Eingangsordner (Ordner1)

Wenn Sie im Internetbrowser http://62.116.179.216/BvLTech1_F_W1_.afp eingeben, werden alle Dateinamen angezeigt, die sich in W1 be-
finden. In W1 befinden sich alle Dokumente und Dateien, die auf den BvLArchivio®-Server tibertragen wurden.

Dateien und deren Namen im FTP-Eingangsordner (Ordner2)

Wenn Sie im Internetbrowser http://62.116.179.216/BvLTech1_F_W2_.afp eingeben, werden alle Dateinamen angezeigt, die sich in W2 be-
finden. In W2 sind alle Dokumente und Dateien, die sich in der OCR (Schrifterkennung) befinden.

Dateien und deren Namen im FTP-Eingangsordner (Ordner3)

Wenn Sie im Internetbrowser http://62.116.179.216/BvLTech1_F_W3_.afp eingeben, werden alle Dateinamen angezeigt, die sich in W3 be-
finden. In W3 sind alle Dokumente und Dateien, die sich in der Datenbankerfassung befinden.

W ArcHVIO T/ x

& (& http://62.116.179.211 * O

BvL ARCHIVIO®

ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

ARCHIVIO 1/
BvlLArchivio.de & / Hotline 00800 - 272 44 846 /
P-Version 2.62 / SNR. 107-171218-0 / LT 0,50 / Offline-Disk / LC 17.07.18 3 mm DANGER
28.02.2019 12:41:48 / W1:1 / W2:0/ W3:0 / F:0 / K:D¢

0-0-0/ K:336586 / 595 GB / 28.02.1% 00:14:15 / F:2210 - 28.02.19 12:00:00

@ Arbeitsstatus auf der Arbeitsoberfliche

wW1:4 = Anzahl Dateien (vier), die derzeit in W1 stehen
W2:0 = Anzahl Dateien, die sich in der Schrifterkennung befinden
w3:0 = Anzahl Dateien, die sich in der Datenbankerfassung befinden
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BvL ARCHIVIO®
(ARBEITSSTATUS ABFRAGEN )

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

Sie kénnen diese Abfrage in jedem Archiv starten. Geben Sie im Webbrowser eine der nachfolgenden Zeilen ein und driicken Sie
auf O,

http://62.116.179.211/_activity1.txt
http://62.116.179.212/_activity1.txt
http://62.116.179.213/_activity1.txt
http://62.116.179.214/_activity1.txt
http://62.116.179.215/_activity1.txt
http://62.116.179.216/ _activity1.txt

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

(DATEIFORMAT TIF / TIFF VON SCANNERN W

Einige Scanner geben als Bilddateiendung .TIF oder .TIFF aus. Sie kdnnen BvLArchivio® entsprechend anpassen.
Geben Sie im Suchfeld einen der nachfolgenden Befehle ein und driicken Sie auf Q,

tifversion-08002852255-0
Dateien mit der Endung .TIF werden von der OCR-Erkennung bearbeitet und in eine PDF/A-Datei umgewandelt.

tifversion-08002852255-1
Dateien mit der Endung .TIFF werden von der OCR-Erkennung bearbeitet und in eine PDF/A-Datei umgewandelt.

tifversion-08002852255-2
Dateien mit der Endung .TIF oder .TIFF werden von der OCR-Erkennung bearbeitet und in eine PDF/A-Datei umgewandelt.

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

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

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

Alle Einstellungen sind erst nach einem Neustart von BvLArchivio® oder automatisch spatestens am nachsten Tag giiltig.
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(TRENNBLATT / LEERSEITEN (nur in der Premiumversion) |

Trennblatt

Sie finden das Trennblatt jeweils in der Arbeitsoberflache von BvLArchivio®. Sie knnen mehrere verschiedene Dokumente an einem Scan-
ner gleichzeitig anlegen und scannen lassen. Wenn Sie zwischen den verschiedenen Vorgangen als erstes Blatt jeweils ein Trennblatt legen,
trennt das System automatisch die gescannte Vorgédnge so, als waren diese nacheinander einzeln von lhnen am Scanner angelegt und ge-
scannt worden. Das Trennblatt befiehlt dem System, eine Trennung der gescannten Dokumente vorzunehmen. Drucken Sie dieses Trennblatt
mit hochster Qualitdt in der gewlinschten Menge aus. Fertigen Sie keine Kopien an, verwenden Sie nur Originalausdrucke. Das Trennblatt
enthalt einen PDF417-Barcode (%BVL4547810%), der dem System die Trennung befiehlt. Dieser Barcode muss mit hochster Qualitat ge-
druckt werden.

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

Wenn Sie diesen Barcode auf einem Befehlsblatt integrieren, hatte dieses Befehlsblatt eine Doppelfunktion. Es befiehlt dem System die
Trennung und gibt ihm gleichzeitig an, in welches Archiv abgelegt und nach welchen Suchbegriffen dieses Dokument wiedergefunden
werden soll. In diesem Fall missen Sie die Speicherung des Trennblatts einschalten (siehe unten). Der Nachteil dieser Kombination ist,
dass die erste Seite das Trenn- und Befehlsblatt ist und nicht eine Dokumentenseite. Ist das Trennblatt gleichzeitig das Befehlsblatt, kann
BvLArchivio® nur eine automatische Entnahme der Suchbegriffe der Dokumentenseiten durchfiihren, wenn das Befehlsblatt den Steuerbe-
fehl %JA% enthdlt. Die Einstellung ,Trennblatt speichern/nicht speichern” sollte nicht wahrend der aktiven Archivierungsphase erfolgen.
Nach einer Anderung der Einstellung sollte ein Herunterfahren mit anschlieBendem Neustart durchgefiihrt werden.

Aufruf der Barcode-Originalbilddatei: http://62.116.179.211/BvLTrennblatt.omp

Leerseiten

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

Steuerbefehle

Sie kdonnen BvLArchivio® befehlen, Steuerbefehle auf Dokumenten im Archiv unsichtbar zu machen. Wenn Sie anstatt des Parameters c1 nun
c0 verwenden, werden die Steuerbefehle in allen PDF/A-Dateien geweilt, also unsichtbar gemacht, sind aber als Nachweis in der Textebene
der PDF/A-Datei weiterhin zu finden. Wenn Sie den Schalter c2 verwenden, sind die Steuerbefehle nur in den Schwarz-Wei3-PDFs geweif3t, in
Grau- und Farb-PDFs bleiben die Steuerbefehle weiterhin in der Bildebene sichtbar.

http://62.116.179.211/BvLTrennblatt.omp (i)

1
|

'
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Einstellungen dndern

Geben Sie im Suchfeld einen der nachfolgenden Befehle ein und driicken Sie auf Q, . Der Server antwortet mit einer Zahl. Geben Sie
nun im Suchfeld noch einmal die gewiinschte Zeile ein und schreiben Sie die angezeigte Zahl direkt hinter den letzten Bindestrich. Driicken
Sie auf O‘ , um die Einstellung zu speichern.

bvl-trennblatt-leerblatt-version00-c1-
Trennblatt nicht speichern / Leerseiten nicht speichern / Steuerbefehle sichtbar

bvl-trennblatt-leerblatt-version00-c0-
Trennblatt nicht speichern / Leerseiten nicht speichern / Steuerbefehle unsichtbar

bvl-trennblatt-leerblatt-version00-c2-
Trennblatt nicht speichern / Leerseiten nicht speichern / Steuerbefehle unsichtbar in Schwarz-Weil3

bvl-trennblatt-leerblatt-version01-c1-
Trennblatt nicht speichern / Leerseiten speichern / Steuerbefehle sichtbar

bvl-trennblatt-leerblatt-version01-c0-
Trennblatt nicht speichern / Leerseiten speichern / Steuerbefehle unsichtbar

bvl-trennblatt-leerblatt-version01-c2-
Trennblatt nicht speichern / Leerseiten speichern / Steuerbefehle unsichtbar in Schwarz-Weil3

bvl-trennblatt-leerblatt-version10-c1-
Trennblatt speichern / Leerseiten nicht speichern / Steuerbefehle sichtbar

bvl-trennblatt-leerblatt-version10-c0-
Trennblatt speichern / Leerseiten nicht speichern / Steuerbefehle unsichtbar

bvl-trennblatt-leerblatt-version10-c2-
Trennblatt speichern / Leerseiten nicht speichern / Steuerbefehle unsichtbar in Schwarz-Weil3

bvl-trennblatt-leerblatt-version11-c1-
Trennblatt speichern / Leerseiten speichern / Steuerbefehle sichtbar

bvl-trennblatt-leerblatt-version11-c0-
Trennblatt speichern / Leerseiten speichern / Steuerbefehle unsichtbar

bvl-trennblatt-leerblatt-version11-c2-
Trennblatt speichern / Leerseiten speichern / Steuerbefehle unsichtbar in Schwarz-Wei3
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(ARCHIVIERUNG MIT DER EIGENEN SERIENNUMMER W

Eigene und fremde Steuerbefehle

Sie erhalten von einem Geschaftspartner ein Dokument. Sie und lhr Geschéftspartner verwenden BvLArchivio®. Sie méchten jetzt das
Dokument von lhrem Geschéftspartner, das bereits BvLArchivio®-Steuerbefehle enthélt, archivieren. Dazu legen Sie das Dokument zusammen
mit Ihrem Befehlsblatt am Scanner an. Die Archivierung wird falschlicherweise nach den Anweisungen durchgeftihrt, die auf dem Dokument
Ihres Geschaftspartners gefunden wurden, da BvLArchivio® immer die zuerst gefundenen Steuerbefehle verarbeitet. Fiir den Fall, dass Sie
Dokumente von Dritten archivieren mochten, auf denen bereits BvLArchivio®Steuerbefehle vorhanden sind, kdnnen Sie durch das
Einschalten lhrer persénlichen Seriennummer (siehe Seite 2) fremde Steuerbefehle von der Verarbeitung ausschlieBen.

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

Erweitern Sie lhre Steuerbefehle um lhre personliche Seriennummer, indem Sie %107% unmittelbar vor I|hren ersten
Steuerbefehl schreiben (z. B. %107% %START% %A% %ENDE%). Jetzt kdnnen fremde Dokumente die ersten Dokumentenseiten sein.
Steuerbefehle werden erst nach der eigenen Seriennummer verarbeitet.

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

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

Beispiel: %107% %START% %A% %ENDE%

Geben Sie im Suchfeld nurmit_snr-08002852255-nein ein und driicken Sie auf Q,
Mit diesem Beispiel werden die zuerst gefundenen Steuerbefehle verarbeitet, eine Angabe der eigenen Seriennummer ist nicht notwendig.

e & http://62.116.179.213 R~ th & | & ARCHIVIO 3/ BUCHHALTU.., %

Diese Seite muss jetrt ausgedruckt werden!
Diese Seite dann zu den Dokumenten legen, die gescannt werden sollen!

WEITER

ARCHIVIO 3 / BUCHHALTUNG

@ %107%
%START% %H%
RECHNUNGEN WARENEINGANG
2015
JANUAR
%ENDE%
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PASSWORT / SCHLUSSELWORT FUR DIE ARCHIVIERUNG )

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

Schliusselwort fiir HTTP-Archivierung fiir ein Archiv festlegen:

Geben Sie im Suchfeld Archivio1-http-08002852255-xyz ein und driicken Sieauf O,

Das HTTP-Archivieren in Archivio 1 ist nur noch moglich, wenn bei den Suchbegriffen zusétzlich das Schliisselwort xyz enthalten ist.
Bestimmen Sie |hr eigenes Schliisselwort, ersetzen Sie xyz mit lhrem ausgedachten Schliisselwort.

Wenn Sie das HTTP-Archivieren mit Schlisselwort aufheben mochten, geben Sie im Suchfeld Archivio1-http-08002852255- ein
und driicken Sie auf Q, . Das HTTP-Archivieren erfordert ab sofort kein Schliisselwort mehr.

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

Schliusselwort fiir FTP-Archivierung festlegen:

Geben Sie im Suchfeld Archivio-ftp-08002852255-xyz ein und driicken Sieauf O,

Das FTP-Archivieren ist nur noch mdglich, wenn bei den Suchbegriffen zusatzlich das Schlisselwort xyz enthalten ist (gilt nicht fir
Archivierungen am Scanner ohne Metadateien bzw. Dateilibertragungen ohne Metadateien). Bestimmen Sie Ihr eigenes Schlisselwort,
ersetzen Sie xyz mit lhrem ausgedachten Schlisselwort.

Wenn Sie das FTP-Archivieren mit Schlisselwort aufheben mochten, geben Sie im Suchfeld Archivio-ftp-08002852255- ein
und driicken Sie auf o, . Das FTP-Archivieren erfordert ab sofort kein Schliisselwort mehr.
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[ DATENEXPORT )

Dokumente/Dateien und Suchbegriffe exportieren

Siekdnnenauseinem ArchivDateien und Suchbegriffe exportieren,indem Siein einem Archiv beilhrer Suchanfrage einfach den Exportbefehl
anhdngen. Geben Sie xxxBvLexportxxx im Suchfeld als letztes Wort ein. Alle Dateien und Suchbegriffe werden aus einem Archiv exportiert,
die der Suchanfrage entsprechen. @

Maximal kdnnen pro Exportbefehl 15.000 Dateien exportiert werden. Sollte lhr Exportauftrag mehr als 15.000 Dateien beinhalten, werden
alle Dateien liber 15.000 nicht exportiert. Verfeinern Sie Ihren Exportauftrag so, dass Sie unter 15.000 Dateien bleiben.

Geben Sie z. B. flir Archivio 1 folgende Zeile ein: http://62.116.179.211
Geben Sie Username und Passwort ein.
Geben Sie nun im Suchfeld @ z. B. rechnung 4711 xxxBvLexportxxx ein und driicken Sie auf Q,

Es werden alle Dateien und Dokumente in einem Exportordner bereitgestellt, die mit den Suchbegriffen ,Rechnung” und 4711 archiviert
bzw. gespeichert wurden.

Wenn Sie nur die Suchbegriffe exportieren mochten, geben Sie hinter Ihrer Suchanfrage im Suchfeld xxBvLexportxx ein. Damit werden
alle Suchbegriffe in eine Textdatei kopiert, die Dateien selbst werden nicht kopiert.

Diese Funktion dient z. B. der Uberpriifung der gespeicherten Suchbegriffe zu den archivierten Dateien. Damit kénnen z. B. Suchbegriffe mit
anderen Datenbanken abgeglichen werden. Sie konnen die Anzahl der Suchbegriffe in der Textdatei auf 1, 10 oder 100 begrenzen. Geben
Sie in der Suchzeile zusatzlich den entsprechenden Parameter xx1xx oder xx10xx oder xx100xx ein. Das Exportergebnis entspricht einer
entsprechenden Suchanfrage.

Nachdem Sie auf Q, gedriickt haben, antwortet BvLArchivio® mit einem Ordnernamen @¥ (ab dem Wort ,OKAY"). Notieren bzw.
merken Sie sich diesen Ordnernamen. In diesem Exportordner werden die Dateien und/oder alle Suchbegriffe (in einer Textdatei) fiir Sie
bereitgestellt.

Bei groBeren Dateien kann der Vorgang ldnger dauern, die Bereitstellung aller Dateien ist abgeschlossen, sobald Sie die Datei _ENDE.BvL
im Exportordner €) und/oder in der Indexdatei finden. Danach kénnen Sie den gesamten Ordner auf Ihren Arbeitsplatz kopieren und von
dort aus weitergeben, z. B. auf einer CD! Nachdem Sie alle Dateien auf Ihren Arbeitsplatz kopiert haben, sollten Sie Ihren Exportordner sofort
I6schen (siehe Bild 2 rechts).

Alle exportierten Dateien auf den eigenen Arbeitsplatz kopieren

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

Geben Sie dann den Usernamen Archivioe und das Passwort ein.

Es werden alle vorhandenen Exportordner @) angezeigt. Wihlen Sie lhren Exportordner aus, der lhnen zum Zeitpunkt der Suchanfrage mit-
geteilt wurde. Offnen Sie den Ordner und schauen Sie nach, ob die Datei _ENDE.BvL vorhanden ist. €

Erst wenn die Datei _ENDE.BvL vorhanden ist, kdnnen Sie den gesamten Ordner kopieren. Markieren Sie den gesamten Ordner und kopieren
Sie ihn auf Ihren Arbeitsplatz. Nachdem Sie alle Dateien auf Ihren Arbeitsplatz kopiert haben, sollten Sie Ihren Exportordner 16schen.

Sie finden im Exportordner alle exportierten Dateien, die der Suchanfrage entsprachen, sowie eine Index-TXT-Datei, die alle Suchbegriffe
zu den exportierten Dateien enthélt. €

Massenkontrolle archivierter Dateien

Im Administrationsbereich geben Sie in der Suchzeile ein ? ein. Sie erhalten eine Liste alle Befehle angezeit. Scrollen Sie zur Zeile
Massenabfrage und befolgen Sie die dort beschriebenen Anweisungen fiir eine gewlinschte Mengenabfrage.

Hinweis

Ein Exportvorgang ist erst abgeschlossen, wenn Sie die Datei _ENDE.BvL im Exportordner sehen. Solange Sie die Datei _ENDE.BvL im Ex-
portordner nicht sehen, sollten Sie keinerlei Aktionen mit oder im Exportordner starten.
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< & 62.116.179.211 * O

BvL ARCHIVIO®

BvL ARCHIVIO®

‘ Rechnung 4711 xxxbvlexportxxx ‘ Q

ARCHIVIEREN BEFEHLSELATT TRENNBLATT

SUCHBEGRIFFE UND DATEIEN EXPORTIERT
GESUCHT WURDE: Rechnung 4711 xxxbvlexportxxx

OKAY -90.187.12.29_5FG0QOCI5 .:'
10 FILES

ARCHIVIO 1 f

BvLArchivio.de @ / Hotline 00800 - 272 44 846 /

P-Viersion 2.62 / SNR 107-171218-0 / LT 0.52 / Offline-Disk / LC 17.07.18 m m m DANGER
04.03.2015 12:26:51 / W1:0 / W2:0/ W3:0 / F:10 / K:12653

0-0-0 / K:337215/ 995 GB / 04.03.19 00:06:31 / F:2214(-1) - 04.03.19 12:00:00

O LI2H=] 62.116.179.217 = oS
Start Freigeben Ansicht v 0
© -~ 1t £ ftp//62116.179217 vie o

Jr Favoriten
91.66.101.156_4EK0QHVUB

) Heimnetzgruppe

1% Dieser PC
€l Netzwerk
1 Element
9 il =] 91.66.101.156_4EKOQHVUB - O
Start Freigeben Ansicht v 0
®© - 1 Loy ftp//62.116.179.217 v & | “91.66.101.156_ 4EKOQHVUB" ... 0
sk Favoriten Name GraBe Typ
| _LENDE.BvL 1KB BVL-Datei
) Heimnetzgruppe | 91.66.101.156_4EKOQHVUB_INDEX.bxt 38KB Textdokument
n BvL1_2457213_4E70TFSIT_4ET0TFSJU.PDF 59KB PDF-Datei
1™ Dieser PC B8 8vL1_2457213 4E70TGABG_AET0TGABH.PDF 69KB PDF-Datei
! BwL1_2457213_4E70TGRED_4E70TGREE.PDF 68 KE PDF-Datei
€l Netzwerk
<
5 Elemente
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(ORIGINALDATEINAME ENTNEHMEN 1

ﬂ ARCHIVIO 3 f BUCHHALTUNG / X

< c http://62.116.179.213/RNVL/BvLArchivio_2VA9_2VAO_2V19.pdf?BvL1_2455245 2VAOCBBZI_2VAO0CBBZ)J * O

BvL ARCHIVIO®

(01.01.2014-20.02.2019) O‘
ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENNBLATT

GESUCHT WURDE: (01.01.2014-20.02.2019)

1-29.07.2014 - (PDF) (#1) EIGENBELEG 32,30 EURO AM 07.JANUAR 2013 TANKEMN SUPER STAR
TANKSTELLE KONIGSBERGER. STR. 25 A 12207 BERLIN 07.01.2013 .PDF ...

2 - 28.07.2014 - {PDF) (#1) EIGENBELEG 9,80 EURO AM 07.JANUAR 2013 FUR NETZWERKKABEL 2
M CAT 5 PCC COMPUTER BERANDENBURGISCHE STR 32 10707 BERLIN

Den Originaldateinamen entnehmen Sie dem Archiv aus der URL-Zeile bei Ansicht der Originaldatei. Alles, was sich hinter dem letzten Frage-
zeichen in der URL befindet, ist der Originaldateiname der archivierten Datei.

Beispiel einer URL:
http://62.116.179.213/RNVL/BvLArchivio_2VA9_2VA0_2V19.pdf? BvL1_2455245 2VAO0CBBZI_2VAOCBBZJ

| - el

Originaldateiname

(SUCHBEGRIFFE EINER DATEI NACHTRAGLICH HINZUFUGEN )

Geben Sie im Suchfeld (archiviofile)=XXX=YYY ein und driicken Sie auf Q, . Sie haben der archivierten Datei XXX den Suchbegriff
YYY nachtrdglich hinzugefiigt. XXX ist der Originaldateiname und YYY der gewiinschte Suchbegriff.

Beispiel:
(archiviofile)=BvL1_2455245 2VAOCBBZI_2VA0CBBZJ=Rechnung

Alternativ als direkter URL-Aufruf:

http://62.116.179.216/BvLTech1_F.afp?BvL1=(archiviofile)=XXX=YYY
Sie haben der archivierten Datei XXX den Suchbegriff YYY nachtréglich hinzugefiigt.
XXX ist der Originaldateiname ohne Dateiendung und YYY der eine gewtinschte Suchbegriff (ohne Leerzeichen).

(SUCHBEGRIFFE NACHTRAGLICH ENTFERNEN 1

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

Geben Sie im Administrationsbereich in der Suchzeile den nachfolgenden Befehl ein:
(ArchiviofilelPPP=XXX=YYY Sie haben fiir die archivierte Datei XXX den Suchbegriff YYY unkenntlich gemacht.

Geben Sie im Administrationsbereich in der Suchzeile den nachfolgenden Befehl ein:

!Archiviofile!PPP=XXX= Sie haben fiir die archivierte Datei XXX alle Suchbegriffe unkenntlich gemacht.
PPP ist das Passwort fir Administrationsbefehle. Nur wer dieses Passwort kennt, kann Suchbegriffe unkenntlich machen.
XXX ist der Originaldateiname und YYY der gew(inschte Suchbegriff.

Beispiel:
(Archiviofile!passwort=BvL1_2455245_2VA0CBBZI_2VAOCBBZJ=Aktion
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[ ARCHIVIERTE DATEIEN LOSCHEN )

Sie sollten sich tber die Ausfiihrung der nachfolgenden Vorgange absolut sicher sein. Wenn Sie sich nicht sicher sind, kénnen Sie und
sollten Sie unsere Hotline anrufen oder Personen hinzuziehen, die sich mit den nachfolgend beschriebenen Vorgangen auskennen, z. B.
EDV-Administratoren.

Eine direkte Loschfunktion ist in BvLArchivio® nicht vorhanden. Wenn Sie Dateien [6schen mdchten, miissen Sie die Dateien gezielt auf allen
Datenplatten 16schen, indem Sie die Datenplatten mit einem SATA-USB-Kabel an einen herkdmmlichen Windows-Computer anschlieBen
und dort dann [6schen. Sie miissen im Besitz aller Datenplatten sein, dazu miissen Sie auch den BvLArchivio®-Server herunterfahren und alle
Datenplatten entnehmen.

Sie kdnnen jede Datei gezielt manuell I6schen, indem Sie Dateinamen und Speicherort kennen. Der Dateiname einer archivierten Datei gibt
gleichzeitig den Speicherort auf der Datenplatte an.

Sie kdnnen sich in jedem Archiv eine Loschbefehlsliste erstellen lassen. Mit dieser erstellten Loschbefehlsliste wird alles fertig vorgegeben:
Dateiname, wo sich die Datei befindet und schlie8lich der Léschbefehl selbst.

Wenn Sie z. B. alle Dateien aus dem Archiv 1 16schen mochten, die mit den Suchbegriffen ,Projekt” und,4711" archiviert wurden,
verwenden Sie folgende Syntax:

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

Dieser Parameter muss immer angegeben werden, damit die Loschbefehlsliste erstellt wird, ansonsten findet nur eine einfache Suche statt.
Mit dem Ausfiihren dieses Befehls wird tatsachlich noch nichts geléscht, es wird nur eine Léschbefehlsliste erstellt und angezeigt.

Die Datei LOESCH.BVL (Léschbefehlsliste) steht im Administrationsbereich / Fehlerarchiv zum Download zur Verfligung.

Speichern Sie die Datei LOESCH.BVL auf lhrem Arbeitsplatz und benennen anschlieend die Datei um in LOESCH.BAT.

Wenn Sie die Loschung lokal an einem eigenen System vornehmen md&chten, andern Sie in der Datei LOESCH.BAT den Buchstaben D: auf
den tatsachlichen Buchstaben, den die angeschlossene Datenplatte vom Windows-System zugewiesen bekommen hat. Alle Zeilen ab dem
Buchstaben E: missen entfernt werden. Fiihren Sie dann die .BAT-Datei aus, und alle Dateien werden unwiderruflich gel6scht. Der Vorgang ist
fur alle Datenplatten zu wiederholen. Es konnen maximal sieben Suchbegriffe (ibergeben werden.

Wenn Sie die Lé6schung nicht an einem eigenen System vornehmen mochten, ibertragen Sie die Datei LOESCH.BAT in den Exportbereich.
Die Datei LOESCH.BAT darf inhaltlich nicht gedndert werden. Fiir eine endgiiltige Léschung der Dateien fiihren Sie nach der Ubertragung
in den Exportbereich den Loeschbefehl (loesch-08002852255-yes-) im Administrationsbereich aus. Dieser Loschbefehl [6scht nur die Daten
auf der Haupdatenplatte (D-Platte) und der aktuellen Backupfestplatte (E-Platte online). Fir alle Festplatten, die derzeit nicht online oder
ausserhalb sind, muss der Loschbefehl erneut ausgefiihrt werden, wenn diese in BvLArchivio eingelegt sind und online sind.

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

Die vollstindige Syntax lautet wie folgt:

http://62.116.179.211/BvLTech1.afp?BvL 1=ihrsuchbegriff
& BvL2=ihrsuchbegriff& BvL3=ihrsuchbegriff& BvL4=ihrsuchbegriff
& BvL5=ihrsuchbegriff& BvL6=ihrsuchbegriff& BvL7=ihrsuchbegriff&BvL8=del

Wenn die Benutzerverwaltung aktiviert ist, miissen Sie die Session-ID mitliefern.

Geben Sie den zusatzlichen Parameter &BvL251 1=sessionid mit an.
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[ BENUTZERVERWALTUNG (Archivio-Kontrolldatenbank) |

BvLArchivio® bietet tber die normale Archivanmeldung hinaus eine optionale Benutzerverwaltung an. Diese Benutzerverwal-
tung ist vollig autark. Sie bietet lhnen die Mdoglichkeit, dass sich der Benutzer nicht nur in ein Archiv einbuchen, sondern sich
gegeniiber dem Archiv zusatzlich personlich identifizieren muss. Darliber hinaus kénnen Sie bestimmen, welche Rechte der Benutzer in
einem Archiv hat.

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

Richten Sie die Benutzerverwaltung ein, wenn Mitarbeiter Zugang zu einem Archiv benétigen, dort aber nicht alle Vorgange sehen diirfen.
Mit der Benutzerverwaltung kénnen Sie z. B. auch alle Vorgénge protokollieren, wer was sucht und wer sich was tatsachlich angesehen hat.
Wenn Sie die Benutzerverwaltung nutzen méchten, miissen zundchst die User angelegt werden, anschlieBend miissen die Rechte fiir die
User in den entsprechenden Archivio-Kontrolldatenbanken erfasst werden.

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

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

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

LISTE ALLER VORHANDENEN USER ANZEIGEN

Geben Sie im Internetbrowser folgende Zeile ein, um eine Liste aller angelegten Benutzer bzw. User anzuzeigen:
http://62.116.179.216/BvLTech1_F_WS5_.afp

LISTE ALLER EINTRAGE IN DEN ARCHIVIO-KONTROLLDATENBANKEN ANZEIGEN
Geben Sie im Internetbrowser folgende Zeile ein, um alle Eintrage der Archivio-Kontrolldatenbanken anzuzeigen:
http://62.116.179.216/BvLTech1_F_W6_.afp

USER ANLEGEN / ERFORDERLICHE MINDESTRECHTE
Geben Sie den jeweils gewiinschten Befehl in der Suchzeile ein.

AKTION BEFEHLSEINGABE HINWEIS
User abc anlegen lbvli1!l abc Maximal 50 Zeichen ohne Leerzeichen und Sonderzeichen
User abc I6schen lbvli3! abc Kontrolldatenbank-Eintrdge miissen separat
geldscht werden.
Passwort 123 fuir User abc setzen lbvli2!/abc/123 Leerzeichen im Passwort sind unzuldssig.
User abc darf in Archivio1 suchen (Archivio1)(key)(U)(abc)() Sucherlaubnis fiir den User setzen.
- Sucherlaubnis wieder |6schen (Archivio1)(ent)(U)(abc)() Sucherlaubnis fiir den User I6schen.
User abc darf in Archivio1 archivieren (Archivio1)(key)(A)(abc)() Archivierungserlaubnis fuir den User setzen.
- Archivierungserlaubnis |6schen (Archivio1)(ent)(A)(abc)() Archivierungserlaubnis fir den User I16schen.
Niemand darf in Archiviol archivieren !(Archivio1)(key)(X)()()
- wieder I16schen !(Archivio1)(ent)(X)()()
Mindestpasswortlange festlegen userpasswort-08002852255-? | Geben Sie fiir das ? einen Wert zwischen 0 und 99 ein.
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(BENUTZERIDENTIFIZIERUNG (Archivio-Kontrolldatenbank) 1

BENUTZERANMELDUNG IN EINEM ARCHIV

Nachdem der Benutzer sich in einem Archiv mit dem allgemeinen Passwort eingebucht hat, kann eine zusatzliche Benutzeridentifizierung
erforderlich sein. Dazu gibt der Benutzer im Suchfeld des Archivs die nachfolgende Zeile ein:

!bvli! Username Passwort (Zwischen !bvli! und Username und Passwort ist jeweils ein Leerzeichen.)

@ Beispiel: !bvli! abc 123

W 2rRcHVIO T/ X
€< C  62.116.179.211 O
®
BvL ARcCHIVIO
‘ Ibvli' abc 123 ‘O~

ARCHIVIEREN BEFEHLSBLATT TRENMBLATT

ARCHIVIO 1 [
BvlLArchivio.de @ / Hotline 00800 - 272 44 846 /
P-Version 2.62 / SMR 107-171218-0 / LT 0,50 / Offline-Disk / LC 17.07.15 m m m DANGER
28.02.2019 12:41:48 [ W1:1/ W2:0/ W3:0 / F:0 / K:0
0-0-0 / K:336586 / 995 GB / 28.02.1% 00:14:15 / F:2210 - 28.02.19 12:00:00

PERSONLICHES PASSWORT ANDERN

Das eigene Benutzerpasswort kann vom Benutzer selbst jederzeit gedndert werden.
Geben Sie als Benutzer im Suchfeld eines Archivs die nachfolgende Zeile ein:
!bvli2! Username ALTESPASSWORT NEUESPASSWORT NEUESPASSWORT (jeweils mit einem Leerzeichen dazwischen)

Beispiel: !bvli2! abc 123 454 454
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(NEUER EINTRAG (Archivio-Kontrolldatenbank) )

BvLArchivio® bietet die Funktion der eingeschrankten Abfrage an. Sollen in einem Archiv nur ganz bestimmte Dokumente und Dateien an-

gezeigt werden, kann fiir einen Arbeitsplatz oder Benutzer die Abfrage eingegrenzt werden. Legen Sie fest, welche Suchbegriffe fiir einen

Benutzer allgemein verboten sind (Eintrag in der Blacklist) und/oder mit welchen Suchbegriffen ein Benutzer in den Archiven (Archivio 1

bis Archivio 5) nur suchen darf (Eintrag in der Whitelist). Ob eine Suchanfrage von BvLArchivio® gefiltert wurde oder nicht, erkennen Sie am

Hinweis ,forbidden” in der letzten Zeile. Geben Sie im Administrationsarchiv den gewiinschten Befehl (siehe unten) ein und drticken Sie auf
o, . Das System antwortet mit einem Protokolleintrag.

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

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

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

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

Die dritte Klammer (C3) bestimmt, fuir welche Position im Suchfeld die MaBnahme zahlt.

Die vierte Klammer (D4) bestimmt, fiir welchen Benutzer oder Arbeitsplatz (gesteuert tiber die IP-Adresse) die MaBBnahme zahlt.
Die fliinfte Klammer (E5) enthélt den definierten Suchbegriff.

(BEFEHLSSTRUKTUR BLACKLIST (Archivio-Kontrolldatenbank) |

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

(zzzzzzz2727)(zzzzz)(n)(Nnnn.nnn.nnn.nnn)(zzzzzzzz)

e e

(A) B) © D) (E)

Ersetzen Sie die Buchstaben entsprechend der gewiinschten Werte.

BESCHREIBUNG EINGABEWERTE
A Fur welches Archiv gilt die MalBnahme? Archivio1, Archivio2, Archivio3, Archivio4, Archivio5
B Die Manahme setzen oder aufheben. key, ent
C Die MaBBnahme gilt fiir alle Positionen. 0
D Fur wen gilt die MaBhahme? Geben Sie die IP-Adresse oder den Usernamen ein.
E Welcher Begriff oder Zeitraum? Geben Sie den Begriff oder Zeitraum ein.
Hinweis

Die MalBnahme key” gilt sofort, die MaBhahme ,ent” gilt erst mit einem Neustart oder spatestens am ndchsten Tag.

[ BEFEHLSSTRUKTUR WHITELIST (Archivio-Kontrolldatenbank) |

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

(zzzzzzzzz2z27)(zzzzz)(n)(nnn.nnn.nnn.nnn)(zzzzzzzz)

—_——e——————

(R) (8) (Q) (D) (E)

Ersetzen Sie die Buchstaben entsprechend der gewiinschten Werte.

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

Die MalBnahme key” gilt sofort, die MaBhahme ,ent” gilt erst nach einem Neustart oder spatestens am nachsten Tag.
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Geben Sie nacheinander folgende Zeilen im Suchfeld des Administrationsarchivs (Fehlerarchivs) ein:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Mit dieser Anweisung wird im Archiv 4 fir den Benutzer abc der vorgegebene Suchbegriff ,BvL” an der zweiten Stelle seiner Suchanfragen
aufgehoben.
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Nachfolgende Beispiele konnen im Suchfeld des Administrationsarchivs (Fehlerarchivs) eingegeben werden:

(Archivio1)(key)(0)(abc)(...)
Mit dieser Anweisung darf der Benutzer abc im Archiv 1 keine drei Punkte eingeben. Mit drei Punkten werden alle neuen Eintrége im
Archiv angezeigt.

(Archivio2)(key)(0)(abc)(,,,)
Mit dieser Anweisung darf der Benutzer abc im Archiv 2 keine Teillibereinstimmungssuche starten, er darf keine drei Kommatas
eingeben.

Archivio2)(key)(0)(abc)(???)
Mit dieser Anweisung darf der Benutzer abc im Archiv 2 keine Fragmentsuche starten, er darf keine drei Fragezeichen eingeben.

(Archivio1)(key)(0)(192.168.1.5)(...)
Mit dieser Anweisung darf der Arbeitsplatz mit der IP-Adresse 192.168.1.5 im Archiv 1 keine drei Punkte eingeben. Mit drei Punkten wer-
den alle neuen Eintrdge im Archiv angezeigt.

(Archivio2)(key)(0)(192.168.1.5)(,,,)
Mit dieser Anweisung darf der Arbeitsplatz mit der IP-Adresse 192.168.1.5 im Archiv 2 keine Teillibereinstimmungssuche starten.

(Archivio2)(key)(0)(192.168.1.5)(???)
Mit dieser Anweisung darf der Arbeitsplatz mit der IP-Adresse 192.168.1.5 im Archiv 2 keine Fragmentsuche starten.

(Archivio1)(key)(0)(abc)(xxxBvLexportxxx)
Dem Benutzer abc wird im Archivio 1 der Exportbefehl verboten.

(Archivio2)(key)(0)(abc)(xxxBvLexportxxx)
Dem Benutzer abc wird im Archivio 2 der Exportbefehl verboten.

(Archivio5)(key)(0)(10.10.10.10)(xxxBvLexportxxx)
Der IP-Adresse 10.10.10.10 wird im Archivio 5 der Exportbefehl verboten.

(Archivio1)(ent)(0)(abc)(...)
Mit dieser Anweisung wird fiir den Benutzer abc im Archiv 1 das Dreipunkteeingabeverbot aufgehoben.

(Archivio1)(ent)(0)(abc)(xxxBvLexportxxx)
Fur den Benutzer abc wird im Archiviol das Exportbefehlverbot aufgehoben.

(Archivio2)(ent)(0)(abc)(xxxBvLexportxxx)
Fir den Benutzer abc wird im Archivio2 das Exportbefehlverbot aufgehoben.

(Archivio1)(key)(0)(abc)(xxxBvLOxxx*01.01.2008-31.12.2008%)

Mit dieser Anweisung wird im Archiv 1 fiir den Benutzer abc nur der Zeitraum vom 01.01.2008 bis 31.12.2008 erlaubt, alle anderen Zeitrau-
me sind verboten. Es gilt das Archivierungsdatum eines Dokumentes. Es ist nur der erste Zeiteintrag in einer Archivio-Kontrolldatenbank
gliltig, auch wenn fiir den Benutzer oder Arbeitsplatz mehrere Zeiteintrage vorhanden sein sollten.

(Archivio1)(ent)(0)(abc)(xxxBvLOxxx*01.01.2008-31.12.2008%)
Mit dieser Anweisung wird die vorherige Anweisung wieder aufgehoben.
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Sie mochten alle Eintrdge fiir ein bestimmtes Archiv fiir einen Benutzer oder Arbeitsplatz [6schen, egal ob ein vorgegebener Zeitraum einge-
tragen wurde, erlaubte Suchbegriffe hinterlegt sind oder auch in Kombination mit verbotenen Suchbegriffen. Sie kdnnen alles komplett mit
einem Befehl [6schen. Geben Sie im Administrationsarchiv (Fehlerarchiv) den gewiinschten Befehl ein.

abc steht fiir den Benutzer oder fir die IP-Adresse des Arbeitsplatzes.

(Archivio1)(ent)(9)(abc)()
(Archivio2)(ent)(9)(abc)()
(Archivio3)(ent)(9)(abc)()
(Archivio4)(ent)(9)(abc)()
(Archivio5)(ent)(9)(abc)()

Beispiel:
Geben Sie folgende Zeile ein:
(Archivio1)(ent)(9)(10.10.10.10)()

Mit dieser Anweisung werden alle Eintrdge in der Archivio-Kontrolldatenbank fiir Archiv 1, fiir den Arbeitsplatz mit der IP-Adresse 10.10.10.10,
geldscht. Egal ob verbotene oder erlaubte Eintrage, alle Eintrdage werden aufgehoben.

Hinweis
Léschungen bzw. Aufhebungen werden erst mit einem Neustart oder am nachsten Tag giiltig. Das System fiihrt téglich zwischen 00.00 Uhr
und 03.00 Uhr diverse Kontroll- und Administrationsaufgaben durch, dazu gehoren auch die Léscheintrége.

WER SUCHT WAS )

+Wer sucht was“-Protokolle

BvLArchivio® erstellt automatisch (wenn eingeschaltet) Benutzerprotokolle und IP-Protokolle darliber, wer was gesucht hat. Damit kann
nachvollzogen werden, welcher Benutzer und welcher Arbeitsplatz welche Informationen aus dem Archiv abgerufen haben. Die Protokolle
werden pro IP-Adresse und pro Benutzer geschrieben. Jede IP-Adresse und jeder Benutzer hat also seine eigene Protokolldatei. Eine Liste aller
Protokolldateien konnen Sie mit der nachfolgenden Eingabe abrufen:

Geben Sie im Internetbrowser folgende Zeile ein: http://62.116.179.216/BvLTech1_F_W4 .afp

»+Wer sucht was”-Protokolle ein- oder ausschalten

Die Protokollierung ist bei Auslieferung nicht eingeschaltet, es findet also keine Protokollierung statt. Wenn Sie die Protokollierung
ein- oder ausschalten méchten, gehen Sie wie folgt vor:

Geben Sie im Administrationsarchiv (Fehlerarchiv) im Suchfeld sprotokoll-08002852255-yes ein und driicken Sie auf O

Die Protokollierung ist jetzt eingeschaltet.

Geben Sie im Suchfeld sprotokoll-08002852255-no ein und driicken Sie auf o,
Die Protokollierung ist ausgeschaltet.

Sofern Ihre Eingaben korrekt sind, erhalten Sie jeweils ein Okay vom Server als Antwort. Bei eingeschalteter Protokollierung ist eine
zusatzliche Identifizierung in den Archiven notwendig.

+Wer sucht was“-Protokolle I6schen

Sie kdnnen jederzeit Protokolldateien 16schen. Jede IP-Adresse und jeder User hat seine eigene Protokolldatei. Wenn Sie eine Protokolldatei
[6schen mdchten, missen Sie im Internetbrowser folgende Zeile eingeben:

http://62.116.179.216

Geben Sie Username und Passwort ein, um ins Administrationsarchiv (Fehlerarchiv) zu gelangen. ABC steht fiir den Usernamen oder die
IP-Adresse. Geben Sie im Suchfeld !bvli4! ABC ein und driicken Sie auf Q, , die Protokolldatei wird sofort geldscht.

Beispiele:

!bvli4! 10.10.10.10

!bvli4! username
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BvLArchivio® bietet anderen Anwendungen bzw. Softwareherstellern und Usern den einfachen Direktimport an.

® Kopieren Sie in den BvLArchivio®-FTP-Ordner ftp://62.116.179.216 die Datei, die Sie archivieren wollen.
® Kopieren Sie anschlieBend (!) eine gleichnamige TXT-Datei oder XML-Datei in diesen FTP-Ordner.
B |n der TXT-Datei oder XML-Datei mussen die Steuerzeichen und Suchbegriffe enthalten sein.

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

In welcher Abteilung und nach welchen Suchbegriffen die zu archivierende Datei wiedergefunden werden soll, ibermitteln Sie mit der von
Ihnen erstellten gleichnamigen TXT- oder XML-Datei. In der gleichnamigen TXT- oder XML-Datei miissen die Steuerzeichen und Suchbegrif-
fe jeweils immer mit einem Leerzeichen dazwischen aufgefiihrt sein. Eine Textdatei muss im ANSI-Code gespeichert sein. In einer TXT- oder
XML-Datei kdnnte z. B. folgende Zeile stehen:

%START% %A% RECHNUNG 4711 TONI %ENDE%

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

Sonderbefehle fiir PDF-Dateien

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

%JA-1%

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

%JA-A%

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

%JA-0% (nur in Verbindung mit %JA-1% oder %JA-A%)

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

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

%passwort%A1b2%/passwort%

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

%START% %A% %JA-1% %JIA-0% Y%passwort%12345%/passwort% RECHNUNG 4711 TONI %ENDE%
oder
%START% %A% %JA-1% RECHNUNG 4711 TONI %ENDE%

Hinweis

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 geoéffnet (FTP-Server-
Dienst aktiv). Jeder Einlieferungsvorgang bekommt immer automatisch eine Zeitstempel-Datei.
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Verbindung zum Einlieferungsverzeichnis herstellen

Wenn zu archivierende Dateien mit Metadateien an den BvLArchivio®-Server (ibertragen werden sollen, missen Sie die nachfolgende
Netzwerkverbindung herstellen, indem Sie in lhrem Windows-Explorer, mit einem FTP-Upload-Programm oder in einem Script die
nachfolgende FTP-Verbindung herstellen:

ftp://62.116.179.216
Ubertragen Sie nach erfolgreicher Netzwerkverbindung die gewiinschten Dateien.

Beispiel fiir eine hochzuladende Datei und ihre dazugehérige Metadatei (.TXT oder .XML):

PICTURE123.JPG Das Bild wird in BvLArchivio® im Originalformat gespeichert.
PICTURE123.TXT Die Textdatei enthdlt die Archivierungsanweisung (Steuerbefehle und Suchbegriffe).

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

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

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

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

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

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

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

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

Hinweis
Speichern Sie immer erst die zu archivierende Datei und danach erst die Textdatei oder XML-Datei auf dem BvLArchivio’-Server!
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Laden Sie Dateien entsprechend der hier gezeigten Reihenfolge auf den BvLArchivio™Server hoch.

Bild001.jpg

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

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

Bild001.jpg

Bild001.doc

Bild0O01.txt Inhalt der Bild001.txt:
%START% %A%
Bild Projekt 4711 Baustelle Obergeschoss Beschreibung
%ENDE%

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

Projekt.xls

Projekt.doc

Projekt.pdf

Projekt.jpg

Projekt.txt Inhalt der Projekt.txt:

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

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

Projekt.xls

Projekt.doc

Projekt.pdf

Projekt.jpg

Projekt.txt Inhalt der Projekt.txt:

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

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

Projekt.xls

Projekt.doc

Projekt.pdf

Projekt.jpg

Projekt.txt Inhalt der Projekt.txt:

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

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

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

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

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

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

Es konnen maximal sieben Suchbegriffe lbergeben werden, wobei ihrsuchbegriff mit den Begriffen ersetzt werden muss, die
der tatséchlichen Suchanfrage entsprechen.

Die vollstindige Syntax lautet wie folgt:

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

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

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

Enthalten sind folgende Elemente pro Treffer:

%BvLLink% Enthalt den Link zur Datei.

%BvLDatum% Enthalt das Archivierungsdatum.

%BvLDatei% Enthélt den Dateityp.

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

Sie konnen mit dem zuséatzlichen Parameter &BvL8=txt erreichen, dass der Inhalt der Textdatei sofort angezeigt wird.
Beispiel: http://62.116.179.211/BvLTech1.afp? BvL541b=20&BvL1=4711&BvL8=txt

Hinweis
Sie sollen eine Direktabfrage programmieren! Senden Sie eine E-Mail an Script@BvLArchivio.com, um Codebeispiele zu erhalten.
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Bei Storungen rund um lhren BvLArchivio® rufen Sie bitte die kostenfreie Hotline 00800 - 272 44 846 an. Diese wird mit [hnen sofort ge-
meinsam versuchen, das Problem zu beheben. Sofern die Stérung nicht telefonisch behoben werden kann, erhalten Sie umgehend einen
neuen BvLArchivio®-Server. Sofern Sie noch die Méglichkeit haben, fahren Sie den Server ordentlich herunter.

[ SERVERAUSTAUSCH )

s ~

Hinweis

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

Archivpassworter: Alle Passworter sind auf Standardpassworter gestellt.

HTTP-Passwort: Archivierung auf der Arbeitsoberfliche ohne Passwort méglich.

FTP-Passwort: Archivierung via FTP-Upload ohne Passwort moglich.

Anzahl Suchbegriffe: Maximal 999 Suchbegriffe werden von der ersten Dokumentenseite entnommen.
TIF-Format fiir Scanner: TIF-Dateien werden der OCR zugefiihrt, TIFF-Dateien nicht.

Seriennummer: Archivierung auch ohne Angabe der eigenen Seriennummer mdéglich.
Standardgateway: bitte priifen.

Suchprotokoll: ausgeschaltet.

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

o /

(SERVERAUSTAUSCH OHNE NEUE FESTPLATTEN 1

Sie bekommen aufgrund einer Stérung Ihren neuen BvLArchivio®-Server. Der reguldre Austausch nach 48 Monaten dient der sto-
rungsfreien Verwendung lhres BvLArchivio®-Servers und der Sicherung lhrer archivierten Daten. Hardware (Server und Fest-
platten) wird durch Hitze, Staub- und Dreckpartikel mit der Zeit storanféllig und dies kann bis zum Totalausfall fihren. Damit lhr
BvLArchivio®-Server und lhre Datenplatten immer einwandfrei arbeiten, sollten Sie alle 48 Monate die komplette Hardware gegen neue
Hardware tauschen.

Wenn Sie einen neuen BvLArchivio®-Server zugeschickt bekommen haben, gehen Sie wie folgt vor:
= Fahren Sie den alten Server herunter.
= Entnehmen Sie aus dem alten Server alle Datenplatten und schieben Sie diese in den neuen Server.
= Achten Sie darauf, dass die rot markierte Hauptdatenplatte im oberen Schacht eingeschoben wird.
= Schalten Sie den neuen Server ein.

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

= Der alte Server bleibt ausgeschaltet und wird nach ca. 2-5 Tagen von BvL (Hersteller) abgeholt.
= BvL kimmert sich um die Abholung und Gbernimmt hierfiir auch alle Kosten.
= Verwenden Sie fir die Riicklieferung den Karton, der mit dem neuen Server verwendet wurde!

= Der neue Server priift alle Ihre Datenplatten und ist daher erst nach einigen Stunden betriebsbereit. Schalten Sie den neuen
BvLArchivio®-Server in dieser Zeit auf keinen Fall aus. Der BvLArchivio®-Server startet in dieser Zeit mehrmals automatisch neu!
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(SERVERAUSTAUSCH MIT NEUEN FESTPLATTEN W

Bevor Sie den alten Server gegen den neuen Server tauschen

Sie erhalten einen neuen BvLArchivio®-Server inklusive neuer Daten-Festplatten. Bevor Sie den alten Server gegen den neuen Server
tauschen, sollten im alten BvLArchivio®-Server alle bisherigen Datensicherungsplatten (E-Platten) aktualisiert sein. Mindestens zwei
alte Sicherungsfestplatten sollten in jedem Fall den aktuellen Datenbestand haben, bevor der alte BvLArchivio®-Server gegen den neu-
en BvLArchivio®-Server getauscht wird. Jede Sicherungsfestplatte, die Sie wechseln, wird automatisch nach einem Neustart aktualisiert.

Den neuer Server jetzt in Betrieb nehmen

Bevor Sie den alten Server herunterfahren, miissen Sie nachsehen, welche von den beiden Datensicherungsplatten (E-Platte) offline ist.

Die andere Datensicherungsplatte ist online, die Sie, nachdem Sie den alten Server heruntergefahren haben, entnehmen. Diese entnomme-
ne alte Datensicherungsplatte (E-Platte) schieben Sie jetzt in den neuen BvLArchivio®-Server in den unteren Schacht (siehe Bild unten). Die
neue rot markierte Hauptdatenplatte (mit dem neuen Server geliefert) schieben Sie jetzt in den oberen linken Schacht. Achten Sie darauf,
dass alle Festplatten im neuen Server richtig eingerastet sind. Achten Sie auch darauf, dass Sie nur eine alte E-Platte (Datensicherungsplatte)
gesteckt haben! Schalten Sie den neuen Server ein. Der Server wird alle Ihre Dokumente von der alten E-Platte (Datensicherungsplatte) auf
die leere obere neue Hauptdatenplatte kopieren. Der Vorgang kann je nach Datenmenge bis zu mehreren Stunden dauern. Schalten Sie
den Server in keinem Fall aus. Der Server startet zwischendurch automatisch mehrmals und ist spater automatisch fiir alle wieder erreich-
bar. Wenn der neue Server einwandfrei arbeitet, kdnnen Sie am nachsten Tag eine neue Datensicherungsplatte (E-Platte) einlegen.

Neue Datensicherungsplatte (E-Platte) @)

Schieben Sie die neue Datensicherungsplatte (E-Platte) in den Server. Der Server erkennt die neue Datensicherungsplatte und meldet diese
im System an. Gleichzeitig wird sofort auf diese neue Datensicherungsplatte beim erstmaligen Einlegen eine komplette Kopie Ihrer Daten
aufgespielt, dieser Vorgang kann je nach Datenmenge mehrere Stunden dauern. Schalten Sie den Server in keinem Fall aus. Der Server ist
spater anschlieBend automatisch fir alle wieder erreichbar.

Neue Hauptdatenplatte (D-Platte) @

Wenn die rot markierte Hauptdatenplatte defekt ist oder getauscht werden muss, missen Sie den Server zuvor herunterfahren. Entnehmen
Sie die alte Hauptdatenplatte und schieben Sie die von BvL zugesandte neue, leere rot markierte Hauptdatenplatte ein. Achten Sie darauf,
dass Sie im unteren Schacht nur eine E-Platte gesteckt haben (die mit dem aktuellsten Bestand)! Schalten Sie den Server ein. Der Server regis-
triert Ihre neue Hauptdatenplatte und kopiert automatisch alle Dateien von Ihrer Datensicherungsplatte (E-Platte) auf die Hauptdatenplatte
(oberer Schacht). Der Vorgang kann je nach Datenmenge bis zu mehreren Stunden dauern. Der gesamte Vorgang wird automatisch durchge-
fuhrt. Das System ist spater automatisch wieder erreichbar. Schalten Sie auf keinen Fall den Server aus.
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[ PROTOKOLLDATEIEN )

Protokolle / Log-Files ansehen

Protokolldateien dienen dazu, vorgenommene Verdanderungen nachvollziehen zu kénnen. Sie dienen auch dazu, Verursacher aufgetrete-
ner Fehler schneller lokalisieren zu kénnen. Protokolldateien enthalten keine persdnlichen Daten, daher kdnnen Protokolldateien an das
BvL-Helpdesk jederzeit herausgegeben werden. Sollten die Protokolle aufgrund einer Stérung nicht aufrufbar sein, verwenden Sie anstatt
62.116.179.216 hilfsweise 62.116.179.217.

Protokolldatei 0 http://62.116.179.216/_BvLLogO.txt
Protokolliert Fehler im Bereich der Dokumente und Tabellen.

Protokolldatei 1 http://62.116.179.216/_BvLLog1.txt
Protokolliert Fehler und fehlende Festplatten.

Protokolldatei 2 http://62.116.179.216/_BvLLog2.txt
Protokolliert Systemeinstellungen, Fehler und Ereignisse, wie z. B. das Herunterfahren des BvLArchivio®-Servers.

Protokolldatei 2b http://62.116.179.216/_BvLLog2b.txt
Protokolliert den FTP-Dienst.

Protokolldatei 3 http://62.116.179.216/_BvLLog3.txt
Protokolliert taglich Ereignisse, z. B. Festplattenverfiigbarkeit, den freien verfiigbaren Speicherplatz auf den Festplatten
und sonstige Ereignisse.

Protokolldatei 4 http://62.116.179.216/_BvLLog4.txt
Protokolliert alle Einstellungen, die fiir die Arbeitspldtze oder User eingerichtet oder geléscht worden sind.

Protokolldatei 5 http://62.116.179.216/_BvLLog5.txt
Bestandsliste aller Eintrdage in der BvLArchivio®-Kontrolldatenbank. Diese Bestandsliste wird einmal taglich um 00:00 Uhr neu erstellt.

Protokolldatei 6 http://62.116.179.216/_BvLLog6.txt
Liste aller FTP-Upload-Dateinamen, die aufgrund eines Fehlers geléscht wurden, z. B. wenn eine Metadatei zuerst oder allein hochgeladen
wurde. Die Metadatei (.txt oder .xml) wird in diesem Fall nicht im Fehlerarchiv abgelegt.

Protokolldatei 7/8/9 nicht in Verwendung

Protokolldatei 10 http://62.116.179.216/_BvLLog10.txt
Datumsliste mit der Anzahl der archivierten Dateien an einem Tag.

Protokolldatei 10b http://62.116.179.216/_BvLLog10b.txt
Datumsliste mit der Bestandsliste der archivierten Dateien.

Protokolldatei 11 http://62.116.179.216/_BvLLog11.txt
Stuindlich protokollierter Aktivitdtsnachweis des Hauptprogramms.

Protokolldatei 11_1 http://62.116.179.216/_BvLLog11_1.txt
Stuindlich protokollierter Aktivitdtsnachweis des ersten Unterprogramms.

Protokolldatei 11_2 http://62.116.179.216/_BvLLog11_2.txt
Stindlich protokollierter Aktivitatsnachweis des zweiten Unterprogrammes.

Protokolldatei 11_3 http://62.116.179.216/_BvLLog11_3.txt
Stundlich protokollierter Aktivitdtsnachweis des dritten Unterprogramms.
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Protokolldatei 12 http://62.116.179.216/_BvLLog12.txt
Stindlich aktualisierter Aktivitatszeitstempel.

Protokolldatei 13 http://62.116.179.216/_BvLLog13.txt
Nachtlicher Statuseintrag.

Protokolldatei 14 http://62.116.179.216/_BvLLog14.txt
Protokolliert die Zeiten und Seriennummern der Hauptdatenplatte und aktiven Datensicherungsplatte
inklusive der Anzahl der Dateien.

Protokolldatei 15 http://62.116.179.216/_BvLLog15.txt
Protokolliert die Zeiten und Seriennummer der Hauptdatenplatte inklusive der Anzahl der Dateien.

Protokolldatei 16 http://62.116.179.216/_BvLLog16.txt
Protokolliert die Zeiten und Seriennummern der aktiven Datensicherungsplatte inklusive der Anzahl der Dateien.

Protokolldatei 17 http://62.116.179.216/_BvLLog17.txt
Protokolliert die Zahl- und Synchronisationszeiten fir die Datenfestplatten.

Protokolldatei 18 http://62.116.179.216/ BvLLog18 20155.txt

Protokolliert die Dateinamen der eingegangenen TIF-/TIFF-/PDF-Dateien fiir jeden Monat im Jahr in einer separaten Datei (20155 = JJJJM).
Hier werden alle Originaldateinamen aufgefiihrt, die ohne Metadateien auf den Server libertragen wurden. Alle hier aufgefiihrten Dateien
werden automatisch der Schrifterkennung (OCR) zugefiihrt. Fir jeden Monat in einem Jahr gibt es ein eigenes Protokoll.

Protokolldatei 19 http://62.116.179.216/_BvLLog19_201512.txt

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

Protokolldatei 20 http://62.116.179.216/_BvLLog20_20156.txt
Protokolliert die von der OCR in einem Jahr/Monat produzierten PDF-Dateien (Dateinamen). Fiir jeden Monat in einem Jahr gibt es ein eige-
nes Protokoll. Die Dateinamen werden fiir jeden Monat im Jahr in einer separaten Datei (20156 = JJJJM) gespeichert.

Protokolldatei 20a http://62.116.179.216/_BvLLog20a_20156.txt

Protokolliert die Dauer einer Schrifterkennung fiir eine Datei. Im Protokoll wird fiir jede PDF-Datei die Anzahl der in einem Dokument aus-
gelesenen Suchbegriffe und die dafiir bendtigte Zeit aufgefiihrt. Fir jeden Monat in einem Jahr gibt es ein eigenes Protokoll. Die vom
BvLArchivio®-Server produzierten Archivdateinamen werden flir jeden Monat im Jahr in einer separaten Datei (20156 = JJJJM) gespeichert.

Protokolldatei 21-25 http://62.116.179.216/ BvlLLog21.txt bis http://62.116.179.216/ BvLLog25.txt
Protokolliert die in einem Archiv (1-5) fiir eine archivierte Datei nachtrdglich hinzugefligten Suchbegriffe.

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

http://62.116.179.216/_BvLLogO.txt
http://62.116.179.216/_BvLLog2.txt
http://62.116.179.216/_BvLLog3.txt
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(IHR BVLARCHIVIO® )

BvL Testserver
Seriennummer: 107 2019-11

Ve

IHRE IP-ADRESSEN & PASSWORTER

IP-ADRESSE BEREICH BENUTZERNAME PASSWORT
http://62.116.179.211 Archivio 1 Archivio1 111
http://62.116.179.212 Archivio 2 Archivio2 222
http://62.116.179.213 Archivio 3 Archivio3 333
http://62.116.179.214 Archivio 4 Archivio4 444
http://62.116.179.215 Archivio 5 Archivio5 555
http://62.116.179.216 Fehlerarchiv / Administration Archivio0 000
ftp://62.116.179.216 FTP-Input-Ordner Archivioi 000

Zentrale Einlieferungsadresse, hat
nur Schreib- und Ansichtsrechte.

ftp://62.116.179.217 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 )

Installieren Sie sich das kostenlose BvLArchivio®-Plug-in. ey o rmall o
_Installationshinweis WICHTIG
15 BvLarchivioExplorer (1.3.3)

Laden Sie das Programm von der Internetseite

£ setup
www.BvLArchivio.de herunter.
18 BulaschivioEsploser 133 - X
Entpacken Sie die ZIP-Datei und flihren Sie anschlieBend die Datei Welcome to the BvLArchivioExplorer 1.3.3 Setup - N
setup.exe als Administrator auf Inrem Computer aus. =l =
. . L. . The installes vll guide oh the ieed to intal Bl drchivi 1330m
Nach erfolgreicher Installation haben Sie im Windows-Explorer-Kontext- s -

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.

i This compales peogram i copyght K ¥
Unauthorized dupication of destribution of this progiam, of sry portion of £, may resull in severs civl
of criminal e, and vl ba d o th - poztible unsder the law.

G| [

Eine Datei mit dem BvLArchivio®-Windows-Explorer-Plug-in archivieren

I+ = | CA\Bilder e <
Start Freigeben Ansicht e
2 . » Dieser PC » Lokaler Datentrager (C:) > Bilder v 0 Bilder" durchsuchen el

# Schnellzugrife Name Anderungsdatum Typ Grofe
[ Desktop Beispielbilder 14.07.2009 07:32
3 Downloads o = wiste 877 KB
[E Documents r (1) 11.02.2008 11:32 549 KB _ et
Bilder o Als Desktophintergrund festlegen
[&] Pictures # Bearbeiten
B Movies Drucken
D Music 28 BuLArchivio e
Im Uhrzeigersinn drehen
¢& OneDrive " 9
Gegen den Uhrzeigersinn drehen
8 Dieser PC T )
- Offnen mit [
b Metowerk

Yorgéngerversionen wiederherstellen
*& Heimnetzgruppe :‘ﬁ Senden an »

Ausschneiden

Kopieren

Verkniipfung erstellen
L&schen

Umbenennen
Dateipfad éffnen

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:

= BvLArchivio1.3.3
Sprache Deutsch M
Server Ausgabe
Server Adresse  62.116.179.216 (1] v Datsiname | AZ (4]
Tragen S hierdie FTP-IP-Adresse vom FTP-nput-Ordneren Tragen Sie hierz. B. lhre Intaben oder lhren Namen ein.
Benutzername | Archivioi Beispiel AZ_20150720_200660
Passwort **% (2]
S BvL. ARcHiviO®
Server loschen
Archivio 1 )
Name andern
Standard-Suchbegniffe fir die Archivierung Individuelle Suchbegnffe fur die Archivierung

OK Abbrechen

(1] Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse (62.116.179.216) 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.
o
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[OUTLOOK-PLUG-IN
Installieren Sie sich das kostenlose BvLArchivio®-Plug-in. - > g e —
Laden Sie das Programm von der Internetseite Efﬁ::msmmm e ,ndﬂJﬂ e 9
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 fithren 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 wahlen Sie eine E-Mail
aus, die Sie archivieren mochten.
Mit oder vor dem ersten Aufruf mussen eventuell erforderliche Firewall-
Einstellungen vorgenommen werden.

Carcel I < Back et =

BvLArchivio®-Plug-ins werden nach gasmiy -
erfolgreicher Installation in der Outlook- . G [Bo R . —
Ribbon-Leiste angezeigt. S

@ BvLArchivio®-
Outlook-Plug-in

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

Kalender Personen E-Mail Aufgaben Notizen Ordner Verkntipfungen -

Beim ersten Aufruf missen Sie ein paar  ,m BvlArchivio13.3
Grunddaten eingeben.
Sprache | Deutsch v
Tragen Sie folgende Grunddaten ein:
Server Ausgabe
Server Adresse 62.116.179.216 @ omereme [AZ (4]

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

Tragen Sie hier die FTP-1P-Adresse vom FTPInput-Ordneren

Benutzername | Archivioi

Port ©)21 | (sandad2n)

@ Tragen Sie hier das aktuelle Passwort fiir

Archivioi ein (siehe Seite 2). Server léschen
© Tragen Sie hier Port 21 ein. o =

Name andern

@ Vergeben Sie eine eindeutige :

Kennzeichnung (z. B. Ihre

personlichen Initialien). Suchbegriffe i die Archivierung

Passioet %% 9 ]

Tragen Sie hierz B. Ihre Initiabien oder lhren Namen ein.

Beispiel BvLA_20150720_200660

BvL. ArRcCHIVIO®

Tndividall

hbegriffe fiir die Archivierung

OK 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.

CEEETE

DATE START SENDEN/EMPFANGEN ORDINER AMNSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-INS E3ET

—
7 : (e g 3 B3 Team-E-Mail Mo AT . vy
eue eue el rchrvigren
o Do | B JmkE = i ¥ New erstellen = e . W E-mail filtem -
Neu Loschen Anbwerten CuickSteps 1) Werschieben Kategadien Suchen Bvldrchivio® BelArchivie ® A
¢
» Favariten Gesendete Elemente dutchsuchen Sieg-F D | akdueiier Owdner - £ snvwonen 3 Allen amtworten (S} Weiterlsiten
Alle Ungelesen ach Datum = Neuestes Element + D Tos
4 Qutleak =l = . - o
4 Heute BvLArchivio service <service@bvlarchivio.de
A e % Y Butacchivio pruga
'papiedagar@ilunde.de’ o - vLArchivio Plug-Ins
Gesendete Objelae BvLArchivio Piug-Ins 11:58 A
Gelosehte Objekte Sehr geehite F p freuen uns Ober e AN enerisgeriunce de
Infected Rerms b Letzten Momat Hazhrichi B Ectarchno_Verdy_ und_ MOP.pdf (4 MB)
Junk-E:Mail
Pastaungang
oM Sehrgeehrte Frau Papleriager,
V- Socharirit wir freuen uns dber Ihr interesse an BulArchivio.

Die hohe Leistungsfahigkeit von BuLArchivio wird
hoch durch die kostenfreien Plug-Ins gesteigert.

Im Anhang finden Sie eine entsprechende Broschare.
Mit freundlichen Grifen

Ihr BYLAnChivio Team

BvLArchivio service D Bm

ELEMENTE 0

Es offnet sich das nachfolgende Archivierungsfenster.

i Byl Archivio1.3.3
Sprache | Deutsch v
Server Adresse |62.116.179.216 v|  Datsiame BVLA @ Bestimmen Sie, in welches Archiv die
Tragen Sie hier die FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordnerein Tragen Sie hierz B. lhre Intiaben oder lhren Namen ein. E_Mall archiviert Werden SO”.
Benuzername | Archivioi | geispir | BVLA_20150720_200660 ]
e r I @ Alle Standard-Suchbegriffe, die aus der

E-Mail ausgelesen wurden.

Port 21 | (Standard21) ®
BVL ARCHIVIO © In diesem Textfenster kénnen Sie eigene

Server loschen
Suchbegriffe eintragen (z. B. sachbe-

@ o 7] zogene Suchbegriffe).
Nameinden | O Klicken Sie anschlieBend auf OK, und die
E-Mail inklusive aller Anlagen wird in

BvLArchivio® archiviert.

3. Suchbeorifie fir dis Archivi P hbegriffe fiit die Archivierung

service@bvlarchivio.de lager@xn-kunde-x5a.de ~ BvLArchivio® findet die archivierte E-Mail
;g?ég: 11:57:40 BvLArchivio Plug-In Sehr geehrte unter den Suchbegriﬁen Wieder, die in bei-
den Fenstern eingetragen worden sind.

wir freuen uns Uber Ihr Interesse an BvLArchivio.
Die hohe Leistungsféahigkeit von BvLArchivio wird v

O o Abbrechen
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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 ®
(62.116.179.216) BvL ArcHiviO
des BvLArchivio®-Servers ein AT A\ d i b
(siehe Seite 2). a—

2 62.116.179.216 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 e |
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.

o]

o JEN

ByLArchivio® Postfach Archivierung

@ 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.

Indiv. Suchbegriffe:

Dateianhdnge:
PDF-Anhidnge separat archivieren

Werd-Anhdnge separat als PDF archivieren 9
Z Excel-Anhéange separat archivieren
PDF—Einslqllungen 6

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

[] Urspringliches PDE-Format beibehaltan

BvL ARcHIVIO®

Projekt 4711

1

(2]

(4]

Zuriick Abbrechen Start

O Excel-Anhinge separat archivieren

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

03

BvLArchivio® Postfach Archivierung “

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.

o BvL ARcHIVIO®

Upload wird vorbereitet...
Geschétzte 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 ‘ﬂ .
als korrekt eingestuft, leitet der Empfanger die E-Mail an einen anderen i E“ \

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.

\ )

‘ | 0

'

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

2

| PDF-Anlage(n) |
| Verify |

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

\
' )

/\

~

=1

| PDF-Anlage(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.

B H®O = e
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN ENTWICKLERTOOLS

B X, Ausschneid] @y BvLArchivio Verify - o IEl

b

-
Einfligen Verify
= ¥ Format dbe: B l u ®
Zwischenablage Dateien: v RCHIVIO BvlArchivio® | &
Yo+ | Name Erstedlt Prifsumme
T Digitale_Unterschrift_inPDF_Datei.pdf 22042015 16:06:34| D7ODAGBAIABATET0C 201538 A0BASSDC 22250606
— an.. | | Marktstudie_Digitale_Langzeitarchivierung_web.pdf 22.04.2015 16:06:06| 0A10F D494 2586 TROB LESOTSFFEFSLETDI43700F | |
Senden | Musterverfahrensdokumentation Digitalisierung und Aufbewahrung fiir Unternehmen.pdf 22042015 16:05:15 | CSRFRA50FECESDZASSA4EAFIEIFIAGTEIEIR516F
Ce..
Betreft
ANgEGn i Genehmigung
Zeitpunit Mitarbeiter Genehmigung Kommentar
22.05.2015 092446 |User1@BvLArchivio.de v Bitte priifen
22052015 09:27:54 |User2@BvLArchivio.de |4 Kreditor 12345

23.05.2015 180354 |User3@BvLArchivio.de

oK |Ahbmcnen

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 tGber
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 | 62.116.179.216 . 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)
= 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: 22.05.2015 08:07  Upload-PDF-Datei: RvL_20150522_090711

Anlagen:

Datei Erstelit | Prisfsumme

RECHNUNG 20150521.pdf 21.05.2015 | T9CSFE0SADSASCEAFFRDB5187ADITFAT028176DD
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
21.05.201511:32 User3@BvLArchivio.de Ja Zur Bezahlung freigegeben

Grundeinstellungen

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

Benutzername

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

Tragen Sie das aktuelle Passwort 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 tiberschrieben 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

® @ - schibtisch
@ Wihlen Sie im Finder die zu
archivierende Datei aus.
Favariten Offnen
. [E Alle meine Dateien Offnen mit >
9 FTRL +Klick - E71 Daten o In den Papierkorb legen
o6ffnet das Kontextmeni. & iCioud Drive 5/Lirchivio P SR
(@) AirDrop Kopieren nach ... >
€©) Wihlen Sie im Meni Dienste A Prograrmne Verschieben nach ... >
den Eintrag BvLArchivio aus. {7 Schreibtisch Auswahl aufriiumen
[ Dokumente D ptionen.el :
O Downloads Tags ...
J7 Musik @ 90900 ®
H Fime
(@) Bilder Ptad kopieren [ 3
@ Creative Cloud Files Attributes >
(2] Im Finder zeigen
S BvlArchivio i 3
Tags
B M HD » I\ B L ] S * i BvLArchivio PDF
1 von 1 ausgewihit, 740,63 GB verfligbar, 1.5 MB -
) Byl Archivio 1.0
L3
Es 6ffnet sich das nebenstehende Fenster. Sprache  Deutsch B
Beim ersten Aufruf des Plug-ins missen Sie Sarver Ausgabe
ein paar Grunddaten eingeben. Server Adresse |62.116.179.216 (1) L A7 (4)
Tragen Sie folgende Grunddaten ein: Tragen Sie hier die FTP-IP-Adresse vom FTP-Input-Ordner gin. Tm?ﬁn-siﬁ hier 2.B. Ihre Initialien oder Ihren Namen ain.
Benutzername  Archivioi Beispiel AZ_ 20150720 200660
. . . P; rt
@ Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse L i (2]
(62.116.179.216) des BvLArchivio®- Port 21 @ (tandard21)

Servers ein (siehe Seite 2). Sarver |Sathen BVL ARCH lVl°®

© Tragen Sie hier das aktuelle Passwort
fir Archivioi ein. Archivio 1 B
MName dndern

© Tragen Sie hier den Port 21 ein.

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

iffe r die ] i e fir die

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

o [T Aviage Bewvetsn Darseung Postfach E-Mal Format Fenster Hife ByLArchivio
® Uber Mail Eingang {123 E-Mails)

@ Wwihlen Sieim E-Mail-Programm die zu Einstellungen ... *
. i ; K [y Accounts .. st Entwite v
archivierende E-Mail aus, indem Sie auf pousd  Aocount hnzufgen ... e > PPSE—
diese E-Mail klicken. =i : e
"7 manausbienden 0
* 1 Anders ausblenden X XH
@ Wihlen Sie anschlieBend im Meni £
> Mail beenden
Mail den Menipunkt Dienste » U Fagieeds "
» 51 Archiv -
aus.
Heute e . —

Ungelesene Maila

€) Wihlen Sie im Dienste-Meni

den Menipunkt BvLArchivio aus. E— il
+ 8 e — e —
® C BvLArchivio 1.0
k.
Sprache  Deutsch n

Sarver Ausgabe

Server Adresse | 62.116.179.216 Dateiname BVLA

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

Benutzername Archivioi Beispiel BvLA_20150720_200660

Passwort [FH%

Port 21 (Standard 21)

Server léschen B u L ‘ ll ZCI ]] U lo
Archivio 1 o B
Name dndern (2]
Standard-Suchbegriffe 1Ur die Archivierung Individuelle Suchbegriffe fir die Archivierung
From: < >
To: < > 134 Rechnung (4]
Subject: BvlArchivio Server Eingang
Date: 14. Juli 2015 08:15:29 MESZ Kosten
Juli

BvLArchivio 2015

<7xml version="1.0" encoding="UTF-8"7>
<!DOCTYPE plist PUBLIC *-//Apple//DTD PLIST 1.0/EN" "http://

www.apple.com/DTDs/PropertyList-1.0.d1d">
enliet varcinn="1 N"s

Kreditor 4711

Abbrechen

@ 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 kdnnen Sie aus jeder Anwendung heraus mit dem Druckbefehl eine oder mehrere

Vorgange gleichzeitig archivieren. -
ACHTUNG 'z?
Zubehdrprogramm - nicht Bestandteil von BvLArchivio’. Laden Sie sich eine Testversion von der Internetseite e
www.BvLArchivio.de herunter. Preise und Lizenzschlissel finden Sie auf der Internetseite www.ZAN1011.com. Zan Image Printer

/

Grundeinstellungen | _
9 ™= Druckeinstellungen fir Zan Image Printer (Color) X

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

Layout Papier/Qualtdt Sichem Fomat Einstellungen About

Leserechte besitzen.

Erzeugte Dateien werden wie folgt gespeichent [in dem Ordner bendligen Sie Schieibrechte)

Oidner: o | C:\_PDF_DRUCK\ v] Browse...
(2) Vergeben Sie eine eindeutige Kenn- )
zeichnung (z. B. persénliche Initialien). Datei-Name: 9[ AZ “"I | Macio ¥
e . . . ~ DateiVersions-Mummet 1
Ubernehmen Sie die ansonsten neben
stehenden Einstellungen. B | v |

Wenn Datei exisliert  Automatisch mit anderem Dateinamen erstellen

Var dem Druckjob soll folgende Aktion passieren:
(O Speichem als Dialog (@) Auswahlmen?anzeigen / Dialog () Keine Aktion

Help

(3]
Abbrechen | [bemenmen

Grundeinstellungen Il -
9 =0 Druckeinstellungen fir Zan Image Printer (Color) X

@ stellen Sie in Ihrem virtuellen Drucker-

treiber das Format auf PDF ein. Layout Papier/Qualtat Sichem Fomat Enstellungen About

Der von Ihnen durchgefiihrte Druck-

vorgang erstellt eine PDF-Datei im Ausgabefoimat der Datei / Format: @) | PDF e
zuvor ausgewahlten Arbeitsver-
zeichnis. Color
@ Entfernen Sie den Haken. ® Monochrome (O 256 (O Grayscale (O TmeColor  COualiy 75
© Ubernehmen Sie die ansonsten neben-
stehenden Einstellungen. . i ‘
DateirAnt / Mode: One multi-page ~

Der virtuelle Drucker ersetzt den tatsach-
Q [C] Erstelle PDF mit Bild- u. Textebene [durchsuchbare PDF)

lichen Ausdruck und das anschlieBende

s des Dokuments.
cannen des Dokuments | Poper: A4, DFt: 300 300, Dimension: 2480 % 3507 pivels

Printing in Black & White mode is a great way to quickly print a Help
document. To piint in Black & While, select the Black & White mode
on the Paper/Quality tab,
— 3
oK Abbrechen Obemehmen
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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 zusédtzlich 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)

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 Address: @

62.116.179.216

~

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

User Name:

Password:

Port Number:

(2]

(3]

(4]

Archivioi

*X¥

21 (Standard 21)

O[] Verwende Passiv-Modus / passive

OK

@ Tragen Sie hier die sechste IP-Adresse (62.116.179.216) des BvLArchivio®-Servers ein (siehe Seite 2).
9

@ 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://62.116.179.216 P~ G| @ Administration / Errors / X o 8

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 € httpy/62116.179.216 £~ 4o (T © oo e Si
)

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. Sir schreiben Sie sina © ain und i Texatld mur ok, vnn Sia smen Verarbarmungesermerk setzen valen.
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 feh len bZW' Tragen Sie bei PDF-rEi)ldteien optional eine: der belidadn folgenden Steuerbefehle mit ein:
. %)JA-1% (Damit i ie er: Seite n i indiziert..
nicht erkannt wurden. T o e ey
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 lhrem Dokument tatsachlich zusammen

gescannt wurde. Das Befehlsblatt sollte nicht die erste Seite Ihrer Dokumente sein. Uberpriifen Sie im Result-File, ob das Befehlsblatt, das
Etikett oder der Stempel in einer ordentlichen 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.

%STARTY %oh%
RECHNUNGEN WARENEINGANG B
JANUAR 2015 ‘i

%START% FENDE
%STARTY %A%
%A% | RECHNUNGENWARENEINGANG
JANUAR2015

RECHNUNGEN HENDE

%STARTY %A%

POSTE\NGANG
BuLArchivio™
WARENEINGANG e NONGENWATENENGANG
JANUAR2015
N ———

JANUAR 2015 RENDES i
,—-—A 1

START %A%

RECHNUNGENW ARENEINGANG

JANUAR201S

SENDE %START% %A%

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

JANUAR 2015
%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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11-20
11-22

I-4

1-22, 111-3, I11-14

111-19
1I-26
1I-19
II-16

1-3,11-9,1I-31

1-24
11-29
1-24
I1I-16

1-7
II-3
1II-5
1II-3
1I-16

11I-19
1-3,11-31
11-9
111-14
11-7

1-4

1-5

1I-16
11-15, I1-30
1I-26

1-7

1I-7

H

Handbucher
Hauptdatenplatte
Herunterfahren
HTTP-Passwort

Image-Drucker
Import von Dateien
IP-Adresse

L

Leerseiten
Log-Files
Loschen

M

Massen-Upload von Dateien
Meni ausschalten
Metadatei

MOP

N

Neuer Server
Neustart
Notstromversorgung

(o)

Offline-Disk
Originaldateiname
Outlook-Plug-in

P

Passwort

Passwort Administrationsbefehle
PDF/A-Dateien

Premiumversion

Protokolle

Q

R

Rack-Version
Result-File

S

Scannen mit Befehlsblatt
Scannen mit Etikett
Scannen mit Metadatei
Scannen ohne Befehlsblatt

1-2
1-3,11-9,11-31
1I-8

1I-15, I1-30

11I-16
11-26
1-3

11-12
11-32
11-19

11-26

1I-5
11-26
I11-7

11-31
1-3
1I-2

11-9
11-18
I11-5, I11-7

1-3,1I-6, 11-15, 11-21, 11-30
1I-3

1-6

1I-12

11-32

I11-19

I-6,1-14
1-18

1-7
I-6,1-12

I11-22



Scanner

Scanziel

Schlisselwort

Seriennummer

Serveraustausch

Serverdatum

Servereinstellungen dndern

Server herunterfahren

Serverneustart

Serverstart

Serverwartung

Shutdown

Sprache

Standardgateway
Standardpassworter

Statusleiste

Steuerbefehle

Steuerbefehle in selbst erstellten Dokumenten
Suchbegriffe

Suchbegriffe nachtréaglich entfernen
Suchbegriffe nachtraglich hinzufiigen
Suchen

Suchen aus fremder Software

Suchen nur mit erlaubten Suchbegriffen
Suchprotokoll

T

Teilwortsuche
Trennblatt
TXT-File

U

Uhrzeit
Upload von Dateien
Userverwaltung

Vv

Verify
Vorschaubilder

w

Whitelist

X

XML-File

Y

y A

Zeitraumsuche
Zusatzprogramme

1-5
1-5,1-7
1I-15
1I-14
1I-30
11-4
II-3
1I-8
1-3,1I-2
1-3
II-2
1I-8
11-4
1I-7
1-3

1-4

1-8
1-20
1-9,1-11,1-15,1-22
1I-18
1I-18
1-24
11-29
1I-23
1I-25

1-25
1I-12
111-19

11-4
11-26
11-20

I11-10
1-25,11-7

11-23

11-26, I11-19

1-24
I1I-2

I11-23
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