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|. Serverinstallation

1. Vorwort

In der heutigen Zeit sehen wir uns im privaten oder geschaftlichen Bereich einer immer grofSer
werdenden Anzahl von Dokumenten und Informationen gegeniiber. Damit Sie dabei den Uber-
blick nicht verlieren und auch noch nach vielen Jahren nachvollziehen kénnen, was man irgend-
wann erhalten hat, ist ein elektronisches Dokumentenmanagementsystem hilfreich. Mit der
bitfarm-Archiv GPL 3.6 steht lhnen ein leistungsstarkes Werkzeug fir eben diese Aufgab zur
Verflgung.

Die neue Version GPL 3.6 bietet dabei eine Vielzahl an Funktionalitdten, die sowohlim privaten
Bereich, als auch in kleineren Unternehmen das Verarbeiten von Dokumenten erheblich ver-
einfacht. Ob Sie dabei Arbeitsprozesse im System abbilden, oder Dokumente mit Bemerkungen
versehen oder versenden wollen, das Splitten von Buchungsinformationen, die Archivierung
und Verarbeitung von E-Rechnungen oder einfach nur als revisionssichere Ablage fir die wich-
tigsten Dokumente: Das bitfarm-Archiv DMS bietet Ihnen daftr ein Tool, mit dem Sie alle oben
genannten und noch viele weitere Funktionen nutzen kénnen.

Die vorliegende GPL-Version ist, genau wie unsere Enterprise-Version, komplett lizenzkosten-
frei und kann beliebig erweitert und eigenstdandig administriert werden. Die GPL-Version bietet
standardmalig zwei Datenbanken an, aus denen Sie wahlen kdnnen und die Ihnen die Még-
lichkeiten des Systems ndherbringen sollen. Bedenken Sie dabei, dass es hierbei Beispiele sind
und Sie diese Ihren Wiinschen entsprechend anpassen kdnnen.

Die vorhandene Installationsroutine wird Sie durch den Installationsvorgang begleiten und
lhnen ein vorgefertigtes System zur Verfligung stellen, mit dem Sie direkt das Arbeiten starten
kénnen, sobald die Server-Installation durchgefihrt ist.

Dieses Handbuch ist so konzipiert, dass Sie eine Installation auf dem Server, eine Einrichtung
im Administratorbereich und die Installation auf den Clients direkt hintereinander durchfiihren
konnen. Bei Problemen zu einzelnen Installationen befinden sich im Abschnitt Troubleshooting

weitere Informationen.
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2. Standard Darstellungsmittel in bitfarm-Archiv Handblichern

In diesem Handbuch werden verschiedene Schreibweisen zur Hervorhebung wichtiger Infor-

mationen verwendet. Folgend erhalten Sie eine kleine Auflistung der Darstellungsmethoden:

Achtung:

root

scripts.ini

c:\bitfarm-archiv\

,Save”

Systemhandbuch

Hierbei handelt es sich um wichtige Sachverhalte, die Sie in den weiteren
Schritten unbedingt beachten sollten, um Probleme zu vermeiden

Hinweise stellen kleinere Zusatzinformationen dar, die die Konfiguration
Ilhres Systems vereinfach sollen

Kleinere Hinweise zur einfacheren Administration des Systems

Zur besseren Veranschaulichung werden bestimmte Anliegen anhand
konkreter Beispiele erklart

Wichtige Fachbegriffe werden bei erstmaligem Auftreten kursiv darge-
stellt

Dateinamen werden durch eine andere Schriftart hervorgehoben

Wichtige Befehle in Konfigurationsdateien werden immer blau und in an-
derer Schriftart hervorgehoben

Pfade und Verzeichnisse werden kursiv geschrieben

Mit Anfihrungszeichen werden Buttons in Programmen hervorgehoben
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3. Installation bitfarm-Archiv GPL-Version

Laden Sie im ersten Schritt den Installer von unserer bitfarm-archiv-Webseite herunter und
starten Sie diesen auf dem daflir vorgesehenen Server. Dabei kann es sich auch um ein suppor-
tetes Client-System, wie etwa Windows11, handeln.

Installer Language *
Please select a language.
G
Deutsch W
Cancel

Wahlen Sie im ersten Fenster die praferierte Sprache aus, Deutsch oder Englisch und klicken
Sie danach auf ,Weiter”. Im nachfolgenden Fenster klicken Sie auch auf ,Weiter”. Wahlen Sie
danach aus, mit welcher Art der Datenbank Sie initial starten wollen, privat oder geschaftlich.
Entsprechend |hrer Auswahl wird eine vorgefertigte Datenbankstruktur fir Sie generiert, mit
der Sie direkt im System arbeiten konnen.

=7 bitfarm-Archiv GPL 3.6 Installation =3 >

o

Der Installer bietet fiir den Start mit bitfarm-Archiv zwei unterschiedliche
Standard-Datenbanken an.

Bei vorwiegend geschafticher Mutzung werden entsprechend typische Archiv- und
Feldstrukturen fiir ein Unternehmen oder Institution installiert.

Bei vorwiegend privater Mutzung findet sich eine Datenbank mit vorbereiteten Ablageorten
fir die persénliche Verwendung.

Diese Standarddatenbanken sollen den Einstieg erleichtern. Die jeweiligen Strukturen kinnen
Sie (ber den Bereich "Administrator’ spater noch genauer an ihre Bediirfnisse und
Anforderungen anpassen.

Wahlen Sie den vorwiegenden Einsatzbereich

privat I geschaftich I

bitfarm-Archiv steht unter GPLv2 und istin allen Anwendungsféllen kostenlos.

<« Zurilick Weiter = Abbrechen
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Danach erscheinen die Hinweise und Lizenzbedingungen zum Einsatz der GPL-Version. Dabei
mussen Sie alle Fenster akzeptieren, damit Sie fortfahren kénnen.

Darauffolgend erhalten Sie ein Fenster, in dem die Zugangsdaten der neu zu erstellenden
MySQL-Datenbank stehen. Klicken Sie auch hier auf , Weiter”.

7 Benutzername und Passwort — oy

Benutzemame und Passwort F—’

Benutzername, Passwort, Host und Port fiir
MySQL-bitfarm-Archiv-Benutzer

MySQL Anmeldedaten

Benutzername: sa

Passwort: 53
Root-ser root
Root-Passwori 0fMplLOzaBg
Host: GPLWIN10
Port: 6604

[ ] verknipfung auf den Desktop anlegen

< Zuriick Abbrechen

Damit bitfarm-Archiv reibungslos auf Inrem Rechner laufen kann, benétigt es einen lokalen ad-
ministrativen Benutzer. Im ndchsten Fenster erscheinen der Benutzername und das Passwort
dieses bitfarm-Dienstbenutzers, welcher flr den reibungslosen Betrieb des Systems angelegt
wird. Klicken Sie auch hier auf ,Weiter” um fortzufahren.

Als Dienst-Benutzer wird ein neuer Benutzer mit dem Namen ,bitfarm” angelegt.
Sollte dieser schon vorhanden sein, bekommt dieser von uns ein neues Passwort zugewiesen.
Dieser Benutzer ist nicht fir den normalen Zugriff gedacht, sondern nur fir den reibungslosen
Lauf der bitfarm-Dienste. Daher ist der Benutzer windowsseitig Uber die Registry fir die Anmel-
dung ausgeblendet.

Sollten Sie sich jemals als Dienst-Benutzer anmelden wollen, muss in der Registry unter
[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows NT\CurrentVersion\Winlogon\Spe-
cialAccounts\UserList] der Eintrag ,bitfarm” von 0 auf 1 gesetzt werden. Dann kdnnen Sie sich
mit den in der Zusammenfassung hinterlegten Credentials als bitfarm-User anmelden.
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_rfﬂ bitfarm-Archiv GPL 3.6 Installation — >

Benutzemame und Passwort des Dienstbenutzers
b

bitfarm-aArchiv [Guft als ein Dienst.

Der Dienst benutzt bestimmte Programme, die aber Benutzereinstellungen
bendtigen. Aus diesem Grund wird ein Benutzer angelegt,

unter dem der Dienst ausgefiihrt wird.

Dienstuser
Mame: bitfarm1
Passwort LOwD4mSEV]

Auf ihrem System existiert schon ein Userkonto namens 'bitfarm'
{evtl. aus einer vergangenen Installation?)
Es wurde daher ein neues Userkonto erzeugt

< Furiick Abbrechen

Danach konnen Sie entscheiden, unter welchem Pfad das bitfarm-Archiv DMS installiert werden
soll. StandardmaRig installieren wir im Programme(x86)-Verzeichnis, in einem neuen Ordner
bitfarm-Archiv. Wahlen Sie hier ggfs. ein anderes Verzeichnis aus. Dieses sollte dabei immer
leer sein. Bedenken Sie dabei, dass dieses Verzeichnis auch die Dateiablage enthalt und ent-

sprechend grofRer wird.

_r:ﬂ bitfarm-Archiv GPL 3.6 Installation — hod

Zielverzeichnis auswahlen
Wahlen Sie das Verzeichnis aus, in das bitfarm-Archiv GPL 3.6 installiert werden soll. b

bitfarm-Archiv GPL 3.6 wird in das unten angegebene Verzeichnis installiert. Falls Sie in gin
anderes Verzeichnis installieren machten, kicken Sie auf 'Durchsuchen’ und wahlen Sie ein
anderes Verzeichnis aus. Klicken Sie auf Installieren’, um die Installation zu starten.

Zielverzeichnis

C:\Program Files (x86) Durchsuchen...

Bendtigter Speicher: 1.0GE
Verfiigbarer Speicher: 15.5GB

< Zuriick Installieren Abbrechen
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Klicken Sie auf ,Installieren”, wenn Sie den Pfad eingetragen haben und der benétigte Spei-
cherplatz ausreicht. Danach wird das bitfarm-Archiv in der GPL-Version installiert.

Nach vollendeter Installation zeigt Ihnen die Installationsroutine noch eine Zusammenfassung
aller wichtigen Informationen. Diese werden zusétzlich in einer Zusammenfassung. txt ge-
speichert, sollten aber in jedem Fall irgendwo verwahrt werden.

_r.-ﬁ bitfarm-Archiv GPL 3.6 Installation — pod
Fusamment assung
Gy

Zusammenfassung der wichtigsten Informationen beziiglich Threr bitfarm-Archiv-Installation.
(Motieren oder kopieren Sie diese bitte fir spater bzw. fir die Client-Installation.) Wird
gespeichert in C:\Program Files (x&6)\bitfarm-ArchiviZusammenfassung. bt

Information zur Client-Installation 2024-05-23 14:02:55 A

Servername = GPLWIN10
Freigabe = bitfarm-Archivs
Profil = bitfarm3&

anmeldung an Profil bitfarm3a|

Anmeldename = DMSAdmin

Anmeldename = Benutzerl

Anmeldename = Benutzer2

Anmeldename = Benutzer3

Die Anmelde-Passwirter sind leer und milssen beim ersten Anmelden aedndert werden. ™

Drucken

< Zuriick Abbrechen

Mit ,,Weiter” und ,Beenden” konnen Sie den Installer beenden. Die Serverinstallation ist damit
abgeschlossen und bitfarm-Archiv GPL 3.6 kann genutzt werden.

Hinwels: Eine Verknipfung fir die Anwendung wurde lhnen auf den Desktop gelegt,
sofern angehakt. Mit dieser kénnen Sie jetzt das System starten und nutzen.

Viewerya

Hinweis: Die Installation erstellt automatisch 4 Nutzer (geschaftliche Datenbank), mit denen Sie
direkt im System arbeiten konnen. Ein Benutzer ,DMSAdmin®“, der als Superadministrator im
System fungiert. Dieser kann jedem Benutzer fir alle Bereiche Berechtigungen geben. Es wird
daher abgeraten dessen Nutzerdaten zu verteilen. Das initiale Passwort dieses Benutzers ist
Lbitfarm®. Nach der ersten Anmeldung mit diesem Benutzer wird eine Passwortdnderung er-
wartet.

Zudem werden die Benutzer ,Benutzerl”, ,Benutzer2” und ,Benutzer3” im System hinterlegt.

Bei erstmaliger Anmeldung haben alle Nutzer kein Passwort und es muss direkt ein neues defi-
niert werden. In der Administration kdnnen Sie zudem die Namen der Nutzer dndern.
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4. Einrichtung einer Datensicherung (empfohlen)

Damit Sie ein revisionssicheres DMS vorweisen konnen, bendtigen Sie in jedem Fall
eine Backup-Strategie, die Sie in der Verfahrensdokumentation beschreiben missen.

Wir empfiehlen Ihnen ein Backup-Programm zum Speichern lhrer Daten. Wir liefern automa-
tisch ein backup-Hilfsprogramm mit dem Namen bfa-backup . vbs mit, welches die wichtigs-
ten Daten zur einfachen Sicherung in zip-Archive verpackt.

Die von uns entwickelte Backuplésung eignet sich lediglich fiir kleinere Lésungen, fir
groRere Umgebungen empfehlen wir externe Datensicherungssoftware, um maximale Daten-
sicherheit gewahrleisten zu kbnnen.

Sobald Sie die Datei bfa-backup.vbs ausfiihren werden alle bitfarm-Dienste
beendet und die Datenbank gestoppt. Sie kénnen also in der Zeit, in der das Backup lauft, keine
Dokumente archivieren oder mit dem bitfarm-Archiv DMS arbeiten. Es empfiehlt sich daher,
bei einem automatischen Backup, eine Zeit aulRerhalb der Arbeitszeiten zu wahlen.

Flr die weitere Konfiguration der Datensicherung missen einige Pfade in der Datei bit-

farm36.CON angegeben werden. zeigt dabei an, wohin die zip-Archive expor-

tiert werden sollen. Dieser Pfad muss mindestens mit herkdmmlichen Sicherungsmitteln (z.B.

Bandlaufwerk 0.A.) gesichert werden. Im Ubrigen wird der Pfad vom Hilfsprogramm selbst auf-

geraumt, sodass dort in der Regel keine Daten liegen sollten, die alter als 3-5 Tage sind. Dieser

Zeitraum kann in der CON-Datei selbst verlangert oder verklrzt werden mithilfe des Schalters
, welcher eine Eingabe in Tagen erwartet.

Ebenfalls essentiell ist die Angabe des . Hier muss der Ablageort der Daten aus
der MySQL-DB angegeben werden. Ublicherweise ist das der Pfad ...\bitfarm-Archiv\mysql-

8.x.x-winx64\data.

Zur Einrichtung der Datensicherung erstellen Sie eine entsprechende Aufgabe (Aktionen = Auf-
gabe erstellen...) Gber die ,Windows-Aufgabenplanung”. Es offnet sich folgendes Fenster:
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©)

Allgemein |Trigger | Aktionen | Bedingungen | Einstellungen |

Aufgabe erstellen

MName: |be|—Elac:kup |
Speicherort: \
Autor: SB_PRAESI\bitfarm

Beschreibung:

Sicherheitsoptionen

SB_PRAESI\bitfarm
) Mur ausfithren, wenn der Benutzer angemeldet ist

® Unabhangig von der Benutzeranmeldung ausfiihren

Mit hdchsten Privilegien ausfihren

Beim Ausfuhren der Aufgaben folgendes Benutzerkonto verwenden:

[J Kennwort nicht speichern. Die Aufgabe greift nur auf lokale Computerresscurcen zu.

Benutzer oder Gruppe dndemn...

O Ausgeblendet

Konfigurieren fur: | Windows® 7, Windows Server™ 2008 R2

v

oKk | | abbrechen |

Sie befinden sich zunachst auf dem Reiter , Allgemein®. Geben Sie Ihrer Backup-Aufgabe hier

zuerst einen Namen, z.B. ,bfa-Backup”. Der Task sollte stets unabhangig von der Benutzeran-

meldung und mit héchsten Privilegien ausgefiihrt werden. Wechseln Sie daraufhin in den Reiter

,Trigger”. Dort erstellen Sie mit ,,Neu” einen neuen Trigger fUr die Aufgabe.

Setzen Sie die Sicherung auf ,taglich” und die Wiederholung auf ,1“ Tage. Danach stellen Sie

die optimale Startzeit fir das Backupprogramm ein, je nachdem wie die Arbeitszeiten lhrer

Nutzer sind, beispielhaft haben wir 22.00 Uhr gewahlt. Sollten Sie alle Einstellungen getétigt

haben, bestatigen Sie diese mit dem Klicken des ,OK“-Buttons.

Einstellungen

) Einmal

(®) Taglich

Aufgabe starten:

) Wachentlich

Neuer Trigger

Mach einem Zeitplan v|

Start: [01.12.2016 G~ | 22000

Wiederholung alle: Tage

) Menatlich

Erweiterte Einstellungen

- | [[] Zeitzoneniibergreifende Synch.

[] Aufgabe verzogern fir maximal: |1 Stunde
[] Wiederholen jede: |1 Stunde 1Tag
[[] Aufgabe beenden nach: 3 Tage
[] Ablaufen: (01122017 [E 14:31:35 =
Aktiviert
Abbrechen
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Stellen Sie als Aktion ,Programm starten” ein und wahlen Sie fir das Feld ,, Programm/Skript”
den Pfad und die Datei bfa-backup.vbs aus. Dieses sollte in lhrem , bitfarm-Archiv“-Ver-
zeichnis liegen. Als Argument fligen Sie noch den Namen lhrer bitfarm36.CON hinzu und
bestatigen mit ,OK”.

MNeue Aktion -

Geben Sie die Aktion an, die von der Aufgabe ausgefihrt werden soll.

Aktion: |Programm starten vl

Einstellungen

Programm,/Skript:

|C:\bitfarm-archi\r\bfa-backup.\rbs | | Durchsuchen... |

Argumente hinzufigen (optional): |DMSI |

Starten in (optional): | |

Ok || Abbrechen

Sie gelangen wieder ins ,Aufgabe erstellen“-MenU. Bestatigen Sie dieses mit ,,0K“. Es kdnnte
sich eine Benutzerabfrage 6ffnen. Tragen Sie dort lhren Benutzernamen und das Passwort ein
und die Aufgabe ist erfolgreich erstellt. Falls Sie dies wiinschen kdnnen Sie das Backup testen,
indem Sie die Aufgabe ausfiihren oder die Datei bfa-backup.vbs manuell starten (muss in
einer Administrator-Konsole erfolgen). Ubergeben Sie dieser nur als Parameter den Namen der
CON-Datei mit, welcher standardmaRig bitfarm36 ist.

In der bitfarm36.CON-Datei konnen weitere Schalter fur die Datensicherung aktiviert wer-
den. Hierflr gibt es die folgenden Befehle:

backuparchiv=true Sichert zuséatzlich die revisionssicheren Dokumente
backupnrsarchiv=true Sichert zusatzlich die nicht revisionssicheren Dokumente
filesize=40000 Definiert die GroRe der einzelnen backup-Dateien (in kb)
mysglservice=MySQL8-bf Geben Sie hier den Dienstnamen der MySQL an
stoponfail=true Definiert, ob bei fehlerhaftem Backup die Dienste neu ge-

startet werden. Sollte der Schalter auf ,true” gesetzt wer-
den, werden die Dienste nicht wieder gestartet.
use7zip=true Verwendet zum Packen der Dateien 7Zip
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Achtung: Uberpriifen Sie regelmiRig stichprobenartig die Aktualitdt und den Inhalt der .rar-
Archive! Wir empfiehlen zudem die gelegentliche Prifung lhrer Backup-Strategie durch ein si-
muliertes , Desaster Recovery“-Szenario.

5. Volltexterkennung

Das bitfarm-Archiv DMS bringt in der GPL-Version automatisch eine Volltexterkennung mit sich,
die fUr die Sprachen deutsch und englisch konfiguriert ist. Hierflr wird die Open-Source Soft-
ware Tesseract verwendet. Diese ermoglicht Innen auch das eigenstdndige Hinzufligen von wei-
teren Sprachdateien. Kopieren Sie dazu die notigen Sprachdateien der Tesseract in das ...\bit-
farm-archiv\Tesseract-OCR\tessdata-Verzeichnis. Weitere Sprachdateien konnen dabei im
Github-Repository der Tesseract heruntergeladen werden. Zum
Aktivieren der neuen Sprachen, fligen Sie zudem noch den

. L L B L usetessceract=True
Sprachcode fir die jeweilige Sprache, etwa fra flr franzosisch tesslang—deu+eng+fra
inder scripts.ini unter tesslang= hinzu. tessmaxpagetime=60

[OCR]

6. E-Rechnungen

Mit dem Jahre 2025 kann es vorkommen, dass Sie Rechnungen in digitalem Format erhalten,
etwa per XML oder PDF mit integrierter XML. Damit Sie diese XML-Rechnungen nicht nur revi-
sionssicher ablegen kénnen, sondern auch fir den normalen Menschen leserlich, bieten wir
Ihnen automatisch die Moglichkeit, dass XML-Rechnungsdateien in ein benutzerfreundliches
Format Ubertragen werden. Sie mussen dabei keine weiteren Einstellungen vornehmen, die
GPL-Version hatin lhrem Standard integriert eine Anzeige fiir XML-Rechnungsdateien und wan-
delt diese automatisch in menschenleserliche Dokumente um, sodass Sie in der Buchhaltung
nicht mit der reinen XML-Datei konfrontiert sind. Da wir die Originaldateien nicht |6schen, kon-
nen Sie selbstverstandlich Uber den Button , Originaldatei” immer auf das Original zugreifen,
oder auch Uber den Reiter ,Volltext” den kompletten Text der Datei einsehen. Die XML-Datei
wird beim Betatigen des Buttons Originaldatei dabei das von Ihnen hinterlegte Programm fiir
dieses Dateiformat 6ffnen.

In der GPL-Version gibt es zudem ein bereits konfiguriertes Tool, welches Ihnen einige der XML-
Werte in die schon vorhandenen Zusatzfelder schreibt, um eine leichtere Bearbeitung zu er-
moglichen. Hierfir ist kein weiterer Konfigurationsaufwand notwendig.
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7. Aktualisierung/Update

Sollten Sie schon eine vorhandene GPL-Version 3.6 auf lhrem System haben, kénnen Sie eine
Aktualisierung des Systems mit einem neuen Installer vornehmen. Nachdem Sie diesen herun-
tergeladen haben, fihren Sie diesen auf dem Server aus. Der Installer erkennt dabei, dass eine
GPL-Version bereits vorhanden ist und bietet Ihnen an, diese zu migrieren bzw. die Version zu
aktualisieren, wie in der nachfolgenden Abbildung gezeigt.

=7 bitfarm-Archiv GPL 3.6 Installation 4

Es wurde eine bestehende Installation in Ch\Program Files
[x8e]\bitfarm-Archiv gefunden. Es wird daher ein Update durchgefihrt

Wahrend der Aktualisierung des Systems kann kein Benutzer mit bitfarm-Archiv
arbeiten kann. Wir empfehlen zudem, dass Sie vor Updates immer ein Backup des Systems vor-
nehmen.

Danach erfolgt die Aktualisierung lhres Systems. Zuletzt erhalten Sie noch eine kurze Zusam-
menfassung, welche Sie schliefen kdnnen und danach erhalten Sie die Moglichkeit, den Viewer
direkt zu starten. Damit ist die Aktualisierung des Systems abgeschlossen und Sie kdnnen wie-
der mit bitfarm-Archiv arbeiten.
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II. Administration

Die Administration ist ein wichtiger Bestandteil des bitfarm-DMS. Hier kann der Administrator
die Archivstruktur, Benutzer, Gruppen, Zusatzfelder, verschiedenste Berechtigungen und alle
weiteren Funktionalitaten der Oberflache einstellen. Zugriff zu diesem Bereich der Anwendung
sollte also nur geeignetes Personal erhalten.

Fir die Administration wurde |hnen automatisch ARCHIV

ein administrativer Benutzer mit dem Namen

Dokumen management
DMSAdmin eingerichtet. Das Passwort flir diesen || GPLtdition )
Benutzer lautet initial bitfarm. Dieses kdnnen Sie Profil |bitfarm36 ~|
uber ,Datei” und ,Passwort andern” neu vergeben. m I Benutzemane | dmsadmin |
e ) Passwort || |

Wergion: 3.6.2.220 I_l ; )
Hinweis: In diesem Kapitel gehen wir ausschlieRlich | [cl2004- 2024 bitam GpH | Login | [Optienen | Exit

auf die Nutzung des Reiters ,,Administration” und

dem Einrichten des bitfarm-Archiv DMS ein. Sollten Sie Informationen Uber die Bedienung der
Anwendung aus Benutzersicht bendtigen, schlagen Sie in unserem Benutzerhandbuch im ...\bit-
farm-archiv\docs-Verzeichnis nach.
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1. Grundsatzliche Bedienung
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 Angemeldet als: DMsAdmin | profi bitfarm3 | Server: GPLWINTO | DB: bitfarm3s | 0: 28/9 | info: Archiv: Eingangsrechnungen - Dokument: Testdokument - Datum: 27.05.2024 - GroBe: 668 K& - Dateityp: tf

Um |hr DMS zu administrieren wechseln Sie zuerst in den Reiter ,,Administration” im Navigati-

onsbereich der Anwendung (1). Sollten Sie sich als DMSAdmin anmelden, wird dieser Bereich
standardmaRig initial gedffnet. Hier finden Sie auch direkt den administrierbaren Archivbaum
wieder. Dieser ist zu Anfang schon mit einigen Lagern und Archiven versehen, die Sie auch
schon aktiv nutzen konnen.

Im oberen Bereich (2) finden sie die verschiedenen Tabs zur Navigation zwischen einzelnen
Bereichen im Administrator:

In Globale Einstellungen kénnen Archive und Lagerorte, verschiedene Zusatz- und Statusfelder
auf verschiedenen Archiven eingerichtet werden und nicht zuletzt kénnen Sie Gruppen und
User erstellen und jeweils zuweisen. Das Erstellen eines Reports Ihrer User und Gruppen mit
den jeweiligen Gruppen ist hier mdglich, aber auch das Zuweisen von Loschfristen.

In Zuordnung und Rechte werden alle Berechtigungen der Benutzer und Gruppen auf die ein-
zelnen Lager, Archive, aber auch Zusatz- und Statusfelder vergeben. Zudem werden die Status-
und Zusatzfelder den einzelnen Archiven zugeordnet.

In Wiedervorlage kénnen Sie alle laufenden und fertigen Wiedervorlagen sehen und bei wem
sich diese zurzeit befinden und gegebenenfalls I6schen.

In Historie konnen Sie die Aktionen von bestimmten Nutzern nachvollziehen und zurtckverfol-
gen, genauso wie die Historie von Dokumenten. Zudem kann hier jede administrative Anderung
eingesehen werden.

Generell gilt: Wollen Sie Anderungen vornehmen, dann miissen Sie den Button ,Bearbeiten”
(3) zuvor betatigen, damit dies moglich ist. Mit ,Speichern” werden Ihre Anderungen dann ge-
sichert.
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2. Globale Einstellungen

Im Bereich ,Globale Einstellungen” kénnen Sie im Abschnitt ,Lager, Archive, Zusatzfelder” alle
drei im Namen enthaltenen Objekte erstellen, als auch Statusfelder. Zum Erstellen eines Lager-
ortes klicken Sie zuerst im Administratorbaum auf den Lagerort, unter dem der neue Lagerort
eingefligt werden soll. Danach klicken Sie auf ,,Neu” und geben den Namen fir ein neues Lager
ein, z.B. Vertrieb. Durch Driicken des Buttons ,,Speichern” wird das Lager gespeichert und links
im Reiter Administration sollte der Lagerort angezeigt werden, als neues Lager im Archivbaum.
Genauso gehen Sie bei der Erstellung von Archiven vor.

Lager, Archive, Zusatzfelder

Lagerort-Bezeichnung Lager-ID: 4

|Buchha|tung - || Neu | | Andern | |Entfernen|
Archiv-Bezeichnung Archiv-ID: 4
|Eeste||ungen - || Meu | | Andern | |EntFernen|

Im bitfarm-Archiv DMS werden dabei nur in Archiven Dokumente gespeichert. Lagerorte sind
nur zur Navigation gedacht, kénnen also keine Dokumente beinhalten.

Anderungen an schon vorhandenen Archiven oder Lagerorten kénnen durch Auswahl des Ar-
chives oder Lagerortes im Drop-Down-Feld und anschlieRendem driicken des Buttons ,Andern”
durchgefiihrt werden. Das Betédtigen des ,Entfernen“-Buttons entfernt das jeweilige Archiv
bzw. Lager. Beim Ldschen von Lagern werden die enthaltenen Archive hierbei in das Wurzelar-
chiv verschoben.

Das Erstellen des Archives sorgt nicht flir Berechtigungen. Diese missen im Bereich
,Zuordnung und Rechte” vergeben werden.

Achtung: Wird ein Archiv entfernt, ist zu bedenken, dass sich anschlieRend zwar die physikali-
schen Dokumente noch im Dateiablage-Verzeichnis (,bitfarm-daten”) befinden, die Verweise
auf diese Dateien jedoch aus der Datenbank geldscht werden. Dokumente, die sich in einem
entfernten Archiv befanden, sind somit nicht mehr Uber die Anwendung aufrufbar.

Mit Standard-Dokumententitel legen Sie fest, welche Bezeichnung den in ein zuvor definiertes
Archiv einlaufenden Dokumenten standardisiert gegeben  |standard-Dokumententitel [ wie Archiv

werden soll. Diese Funktion greift jedoch nur dann, wenn | |

ein Dokument zuvor (z.B. durch Anwendung von Serverregeln) keinen vom DMS-Standard (=
,Dokument”) abweichenden Namen erhalten hat.

Durch setzen des Hakens bei ,wie Archiv’ bekommt das Dokument den Archivnamen als Doku-
mententitel. Anhaken von , Titelpflicht” bewirkt, dass ein Titel gesetzt werden muss.

Durch ,Pfad auf Briefpapier-Datei” kdnnen Sie im Viewer ihren Briefpapier-Layer Gber archi-
vierte Dateien legen und so etwa direkt Kundenrechnungen mit hrem Briefpapier verschicken.
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Hierbei konnen ein oder mehrere Briefpapiere (auch mehrseitige) im TIF-Format hinterlegt
werden.

Das Betatigen des Buttons , Importvorlage” erstellt ein Template des Archives. Dieses wird fir
diverse Vorgange in der Anwendung benétigt und sollte fiir jedes Archiv und nach jeder Ande-
rung des Archives erstellt werden. Dieser Vorgang erfolgt auch automatisiert.

Vermeiden Sie gleichnamige Archive, da dies bei Erstellen von Importvorlagen zu Uber-
schreibungen und Verwechslungen fiihren und Problemen in der WFD nach sich ziehen kann.
Zudem sollten keine Sonderzeichen im Namen vorhanden sein.

Das Betat|gen des Buttons ”Suchvor|age” er- Standard-Dokumententitel O wie Archiv O Titelpflicht
. . . . Rechnung
stellt eine Suchvorlage fir das Archiv. Diese | eqd zur sriefpapier-pate
C:\Program Files (x86)\bitfarm-Archiv\Re Importvorlage ‘ | Suchvorlage

kann flr programmatische Aufrufe der An-
Dokumentenlebensdauer

wendung mit einer entsprechenden Suche - M
genutzt werden.

Das Auswahlfeld Dokumentenlebensdauer ldsst Sie die Loschfrist fiir eingegangene Dokumente
in bestimmten Archiven definieren. Genauere Informationen zur Einrichtung des DLM kénnen
Sie dabei dem dazugehorigen Abschnitt entnehmen.

Weiterhin kdnnen Sie in diesem Bereich ,Zusatzfelder” verschiedenster Typen anlegen und

|II

auch eine Suchmethode bestimmen. Der Haken bei ,strikte Auswahl” bewirkt bei Auswahlfel-

dern, dass User keine

Zusatzfelder Feld-ID: 1 Bezeichner: add_1

'Belegdatum «|[ weu | [ Andern | [Entfernen] Auswahlmoglichkeiten
Feldtyp hinzufiigen koénnen, nur
|Datum - | | Liste | [ strikte Auswahl der Administrator im Ad-
Suchmethode ministrationsbereich
skt -| Skl durch Klicken auf den
Checkprogramm [ verkniipfungsfeld

Button ,Liste”. Selbst die
| | [] Dateiname bei Versand oder Speichern )
Beschreibung WEFD-Datei kann dann

\ \ nur gultige Werte eintra-

gen. Durch klicken auf
,Liste” konnen Sie eine Liste fiir das jeweilige Auswahlfeld hinterlegen. Das Einladen einer Datei
mit vielen Werten ist auch moglich. Dabei muss die Liste im ANSI-Format hinterlegt sein und
keine Unixumbriche aufweisen. ,Pflichtfeld” bewirkt bei der manuellen Archivierung, dass der
Nutzer eine Eingabe tatigen muss. ,VerknlUpfungsfeld” bewirkt, dass eine Verknipfung mit dem
Feldinhalt angelegt wird. Im Feld ,Checkprogramm® kdnnen Sie ein Programm oder Skript aus-
wahlen, welches eingegebene Werte etwa auf Richtigkeit Uberprift. Mit Setzen des Hakens bei
,Dateiname bei Versand oder Speichern” wird der Zusatzfeldwert als Name fiir das Dokument
verwendet, sollte es gespeichert oder versendet werden. Das Feld ,Beschreibung” ist fir wei-
tere Informationen zum jeweiligen Zusatzfeld gedacht.
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Das Drop-Down-Meni ,Feldtyp” |asst Sie den Typ des Zusatzfeldes bestimmen. Folgende Aus-
wahlméglichkeiten stehen zur Verfligung:

Universal Feld kann mit Text, Zahlen und Sonderzeichen geflllt werden

Datum Datumsfeld mit kalendarischer Auswahl

Auswahl Drop-Down-Feld mit verschiedenen Auswahlmoglichkeiten, eine aus-
wahlbar

Mehrfach-Auswahl Drop-Down-Feld mit verschiedenen Auswahlmoglichkeiten, mehrere
Moglichkeiten wahlbar

Intervall Feld mit zeitlichem Intervallwert. Tage, Wochen, Monate und Jahre wahl-
bar

Ganzzahl Kann mit positiven und negativen ganzen Zahlen beflllt werden

FlieBkomma Kann mit FlieBkommazahl befillt werden

Wahrung Kombination aus zwei Feldern mit Hochzahlfunktion, in denen

FlieBkommabetrdage im positiven oder negativen Bereich eingegeben
oder per Klick gewahlt werden kdnnen.

DLM Auswahlfeld Auswahlfeld, welches durch verschiedene Auswahloptionen Loschfristen
steuert.

DLM Datumsfeld Datumsfeld, bei dem Ldschfristen anhand eines eingetragenen Datums
beeinflusst werden.

Grid Feld Tabellen-Feld, beispielsweise fiir Splitbuchungen

Auch die Suchmethode kann hier, je nach Bedarf, gedandert werden. Dabei gibt es vier verschie-
dene Varianten:

Wortanfang Findet den Suchbegriff am Anfang von Wértern, Standardvariante

Wortende Findet den Suchbegriff am Ende von Woértern

Bestandteil Findet den Suchbegriff auch wenn er mitten im Zusatzfeld beginnt

Exakt Findet nur Dokumente, bei denen der Suchbegriff exakt im Zusatzfeld
steht

Das Hinzuflgen von Zusatzfeldern bei Datenbanken mit mehreren 100.000 Dokumen-
ten kann einige Minuten in Anspruch nehmen. In dieser Zeit kann durch Anwender keine Ver-
anderungen an Zusatzfeldwerten vorgenommen werden und die Benutzer kdnnen gegebenen-
falls sogar eine Fehlermeldung erhalten. Fiihren Sie administrative Tatigkeiten daher besten-
falls in den Systemruhezeiten durch.

Vermeiden Sie bei der Benennung der Zusatzfelder technische Namen wie Benutzer,
Typ oder Titel. Zudem sollte fir Mehrfach-Auswahlfelder immer die Suchmethode ,Wortbe-

standteil” gewahlt werden.

Vermeiden Sie die Anhaufung von Auswahl- bzw. Mehrfachauswahlfeldern mit grof3en
Listen. Diese kdnnen bei groen Datenbanken zu Performanceproblemen fihren.
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Loschen Sie nur solche Zusatz- bzw. Statusfelder, die Sie nicht mehr benétigen.
Ein nachtragliches Wiederherstellen ist nur mit enormem Aufwand méglich.

: Der Bereich Statusfelder ist zum Er-
Statusfelder Feld-ID: Index: Bitmaske:

| ][ neu || Andern | [Entfernen] stellen von Statusfeldern. Gehen Sie

Feld fiillen mit Zusatzfeld-Verkniipfung dabei wie bei der Erstellung von Zu-

[[] Document Lifecycle

satzfeldern vor. Das Feld ,Zusatz-
feld-Verknipfung” ldsst Sie in einem
Drop-Down-Men( ein Zusatzfeld wahlen, mit dem das Statusfeld verknUpft werden soll. Mit
,Feld fillen mit“ konnen Sie das verknUpfte Zusatzfeld mit verschiedenen Werten fillen. Einen
Haken kdnnen Sie bei ,,Document Lifecycle” setzen, wenn das Statusfeld fir die Lebensdauer
von Dokumenten verantwortlich sein soll. Die Konfiguration erfolgt dann in einem spéateren
Schritt.

Im Bereich ,,Report, DLM*“ kdnnen Sie mit dem Button ,Report” unterschiedliche Berichte zu
Berechtigungen, Lebenszeiten und Benutzern erstellen und in einer Textdatei speichern lassen.
Der Button ,,DLM aktive Elemente” ist fiir das Einrichten des Document Lifecycle Management
gedacht und wird im Abschnitt DLM naher erldutert.

Der nachste Bereich in den globalen Einstellungen sind die ,Benutzer”. Dieser Bereich lasst Sie
Nutzer hinzuflgen, |6schen oder dndern. Hierflir kbnnen Sie im Drop-Down-Feld , Benutzer-
name” die bereits angelegten Benutzer auswahlen. Das Feld ,,Anzeigename” lasst Sie den an-
gezeigten Namen des Nutzers andern, unabhangig von seinem Anmeldenamen. Mit ,Passwort”
kann das Passwort geandert werden. Sie kdnnen auch Nutzer anlegen, ohne ein Passwort ein-
zustellen und stattdessen die Checkbox ,Passwort bei ndchster Anmeldung dndern” anhaken
und der Nutzer wird beim nachsten Start der

Benutzer
Benutzername Benutzer-ID: 5

|Benu12er1\ [ ]| Heu || Andern ||Entfernen|

Anwendung automatisch gebeten, ein Pass-

[Aﬂzewame | ) PaSSort bel nchster wort einzustellen. In das Feld ,, Email-Adresse”
Benutzerl Anmeldung dndern

Passwort (O 8enutzer gesperrt kdnnen Sie eine E-Mail-Adresse flr den jewei-
[|||||||| l () Administrator

ligen Benutzer definieren. Das Feld ,Rolle”

Email-Adresse

| |asst Sie eine bestimmte Rolle fir den Nutzer

Rolle
( - voreinstellen. Hierbei wird in funf Rollen ein-

Anzahl Benutzer: (named) 3/-1 (concurrent) 0/-1

geteilt:

Recherche: Der Nutzer kann Dokumente Suchen und Auflisten, sowie Anmerkungen
auf diesen lesen.

Importer: Der Nutzer besitzt obige Rechte, kann zudem Andern und Bearbeiten von
Dokumenten und Anmerkungen, Verschieben und VerknUpfen als auch
Importieren von Dokumenten.

Standard: Der Nutzer besitzt die Rechte von ,Importer”, als auch den E-Mail-
Versand, das Drucken und das Anzeigen der Historie von Dokumenten.
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Erweitert: Besitzt die Rechte von ,,Standard” und kann zusatzlich Dokumente Expor-

tieren, Dokumente 16schen (NRS-Dokumente), Workflows abbrechen als

auch Revisionssicher ablegen.

Admin: Die Gruppe Administrator verfiigt (iber alle Rechte, auRer ,Lesen

protokollieren”

Diese Rollen sind hauptsachlich dafiir gedacht, Anderungen im Reiter ,,Zuordnung und Rechte”

zu vereinfachen. Lesen Sie dazu im Kapitel ,Zuordnung und Rechte” mehr.

Mit der Auswahl ,,Benutzer gesperrt” kénnen Sie dem jeweiligen Benutzer die Nutzung des DMS

verweigern. Ein Haken bei ,,Administrator” bestimmt, ob der Nutzer den Administratorbereich

einsehen kann und somit globale administrative Tatigkeiten durchfihren kann.

Gruppen
Gruppenname Gruppen-ID: &

‘Euchhaltung - H Neu | | Andern | ‘Entfernen

Rolle
| -]

Email-Adresse

L — ] S—)

Benutzer Auswahl

r. 3 'A.Adams an D-Detroit
4 DMSAdmin;

am F-Filius

am G-Gans

Den letzten Bereich bilden die ,,Gruppen®. Hier
kénnen verschiedene Gruppen angelegt, gean-
dert oder entfernt werden, Rollen (wie bei den
einzelnen Nutzern) eingestellt werden, und so-
gar eine gruppenUlbergreifende E-Mail-Adresse
(zum Beispiel einen Verteiler) fur diese Gruppe
eingestellt werden. In diesen Gruppen kann je-
der Benutzer (auch in mehreren Gruppen) zuge-
wiesen werden, um spatere Berechtigungen
einfacher vergeben zu kdnnen.

Zuletzt befinden sich noch drei Knopfe unter
den Gruppen. Mit diesen kann der momentane
Status des Servers und die grade angemeldeten

Benutzer in einer Liste angezeigt werden. Mit dem dritten Knopf kénnen Anderungen an Kon-

figurationsdateien eingespielt werden, ohne den bfaServer36-Dienst neustarten zu missen.

Uber den Knopf ,Benutzer Status” kann der Administrator auch Benutzer aus dem System ab-

melden.

Server

Server Status | | Benutzer Status | | Konfiguration neuladen

Achtung: Sollten Sie einem Benutzer Administrator-Berechtigungen geben, so kann er auch glo-

bale Einstellungen andern, wie Zusatzfelder, Archive oder gar Gruppenzugehdrigkeiten und sich

so Zugang zu nicht autorisierten Dokumenten verschaffen. Geben Sie daher dieses Recht, wenn

Uberhaupt, nur ausgewahlten Benutzern in der IT.
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3. Zuordnung und Rechte Baum-Steuerung

| Baum ausklappen

Im Reiter ,,Zuordnung und Rechte” konnen Sie den einzelnen Benut-

| Baum einklappen

zern und Gruppen Rechte fiir die verschiedenen Archive, Zusatz- und

Statusfelder geben. Hierfiir kann im linken Bereich, die sogenannte

| Gedffnete auswahlen |

,Baum-Steuerung” genutzt werden, um schnell alle Archive an- oder | Alle abwahlen

abzuwiahlen, beziehungsweise den Baum zu 6ffnen oder zu schlie- | Ausgewahit: Buchhaitung

Ren. Selektiert: 1

Im Bereich rechts daneben kénnen dem ausgewahlten Archiv oder den ausgewahlten Archiven
dann Gruppen und User mit den verschiedensten Rechten zugewiesen werden. Hierbei helfen
die in den Globalen Einstellungen gesetzten Rollen um vordefinierte Rechte zu vergeben. Sie
kénnen aber auch hier den einzelnen Nutzern Rollen zuweisen. Die jeweiligen Rechte werden
dann automatisch angehakt. Zusatzliche Rechte kbnnen jederzeit hinzugefligt oder gegebene
Rechte entfernt werden oder mit dem im Drop-Down-Meni gezeigten ,Zurlicksetzen” kom-
plett abgehakt werden.

Zuordnung Benutzer und Gruppen Archiv-Berechtigungen
Rolle: |Standard
o s | I ] m— - Rl )
Anzeigen Impor‘tieren
Gruppen und Benutzer Auswahl S N H'st
'y Alle (Builtin) ', Benutzerl Henen istory anzelgen
a v -
da _— Andem,fBearbeiten DWUrkﬂuw abbrechen
an Denutzer2 an DMSAdmIn i . . )
i Schremen DAdmm Funktionen
an Benutzerd £ i - : .
Email-Versan E] Lesen protokollieren
DVerschiehen E] Revisionssicher ablegen
[:] Ldschen Anmerkungen lesen
Drucken Anmerkungen schreiben
Verknupfung DAnmerkungen andern

Die einzelnen Rechte haben dabei folgende Bedeutungen:

Suchen Berechtigt im jeweiligen Archiv die Suche auszufihren

Anzeigen Zeigt dem Nutzer Vor- und Miniaturansichten, bzw. wenn nur
dieses Recht vergeben ist, das Archiv an.

Diese beiden Rechte werden meist zusammen vergeben, damit ein Suchen und Anzeigen der

Dokumente mdglich ist, als eine Art ,Minimalberechtigung”.

Andern/Bearbeiten Zusatz- und Statusfelder konnen bearbeitet werden,
Dokumententool , Grafik” kann genutzt werden

Schreiben Bearbeiten der Originaldatei (nur NRS)

E-Mail-Versand Versenden der Original-, TIF-, oder PDF-Datei per Mail

Verschieben Verschieben der Dokumente zwischen Archiven. Benétigt im
Zielarchiv das Importieren-Recht

Loschen Loschen der Dokumente aus dem DMS (nur NRS)

Drucken Erlaubt das Drucken von Dokumenten
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Verknipfung

Importieren

History anzeigen
Workflow abbrechen
Admin-Funktionen

Lesen protokollieren
Revisionssicher ablegen
Anmerkungen lesen

Anmerkungen schreiben
Anmerkungen andern

Erlaubt das Anlegen und Lschen einzelnen Dokumenten aus Ver-
knlGpfungen

Nutzer konnen Dokumente in das System importieren

Zeigt im Reiter ,History” die Dokumentenhistorie an

Lasst den Nutzer den Workflow, auch vorzeitig, unterbrechen.
Erstellen globaler Lesezeichen, einchecken von Dokumenten an-
derer Benutzer, Admin-Funktionen im Archivbaum

Protokolliert das Lesen des Dokumentes durch den jeweiligen
User in der Historie

Erlaubt dem Nutzer Dokumente nachtraglich als revisionssicher
zu definieren.

Offentliche Notizen und Annotationen kénnen gelesen werden
Lasst den Nutzer Notizen und Annotationen anbringen

Lasst den Nutzer Notizen und Annotationen verdandern

Zum Verschieben schon archivierter Dokumente, bendtigen Sie das Importieren-Recht

im Zielarchiv.

VerknlUpfungen kdnnen ohne das Verknipfungs-Recht betrachtet und angelegt wer-

den.

Im Bereich darunter kénnen Sie auch Anderungen an den Zusatz- und Statusfeldern vorneh-
men. Hier definieren Sie, welches Archiv welche Felder anzeigt, und wer welche Rechte besitzt.

Zuordnung Zusatzfelder

Filter: :}@ F\Iter::]@

Benutzer und

F\Iter:[:]@ Filter: [
Name ~ Auswahl Gruppen und Benutzer Auswahl
Dokumenttyp Belegdatum L Benutzert 14 Alle (Buittin)
Dokumenttyp interne Auftr./Beleg./Komm./Proje... % Benutzerz
. | Am
Dokumenttyp ! Rechnungsnummer g 2
Dokumenttyp Lieferscheinnummer ¢ CEEEE
Kennzeichen Rechnungspriifer an DMSAdmin
Kiindigungsfrist Kontierung
Laufzeit Rechnungsbetrag (brutto)
Mitarbeitername
néchste HU
Personalnummer v
Zuordnung Statusfelder Benutzer und
e > Y e— R m—| @)  Felberechigungen
Name Auswahl Gruppen und Benutzer Auswahl
angenommen gepriift am Benutzerl ail.é}\l\e (Bui\tm)‘
ekiindigt in Kl&run: . i
g g b 9 4 Benutzer2 ¥
i | gebucht/bezahit H
i 4n Benutzer3
o4 DMSAdmin

Gehen Sie hierbei von links nach rechts vor und wahlen Sie als erstes das oder die Archive,
danach das jeweilige Feld und bringen es in die Rechte der beiden Tabellen, damit es angezeigt
wird, so wie die Felder ,Belegdatum” oder ,Geprift” in der Abbildung. Danach missen ver-
schiedene Gruppen oder Nutzer mit den jeweiligen Feldberechtigungen fir dieses Feld be-
stimmt werden. Bei den Feldberechtigungen unterscheidet man unter , Lesen” (Nutzer kann
das Feld lesen, aber nicht verdndern), Schreiben (Nutzer kann Statusfelder einmal setzen oder
Zusatzfelder einmal befiillen) und Andern (Benutzer darf beliebig oft Anderungen vornehmen).
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Schreiben beinhaltet dabei Lesen und Andern beinhaltet dabei Schreiben und Lesen, auch
wenn diese nicht angehakt sind.

Die Berechtigungen sind additiv aufgebaut! Sie erhalten also immer die Summe aller lhnen
(auch den Gruppen, in denen Sie sich befinden) zugewiesenen Berechtigungen.

Auch sind Feldberechtigungen priorisierter als Feldkonfigurationen. Wenn beispielsweise ein
Benutzer ein Dokument archiviert und ein Pflichtfeld vorhanden ist, auf das er nur lesenden
Zugriff hat, dann kann das Pflichtfeld von diesem Benutzer nicht ausgefillt werden.

Gleichnamige Zusatzfelder sollten einem Archiv nicht zugeordnet werden, um
Verschlagwortungsprobleme zu vermeiden. Zudem sollten auf Lagerebene nur Zusatzfelder
eingerichtet werden, die auch in den darunterliegenden Archiven vorhanden sind, um Such-
bzw. Bearbeitungsprobleme zu vermeiden.

Wenn Sie zu einem spdteren Zeitpunkt LI dms Alle abv
neue Lager und Archive erstellen, kdnnen | ¥~} Buchhaltung

= Ausgewdhlt: Kas
Sie schon vorhandene Berechtigungen bzw. L1 Bestellungen N

1" Eingangsrechnungen '
Zusatz- und Statusfelder auf das neue Ar- .
chiv kopieren. Klicken Sie dazu mit einem L B Baumwerzeuge 4
Rechtsklick auf das vorhandene Archiv, von w1 D Objekie des ausgewahlten Archives kopieren

. . . -
dem die Eigenschaften kopiert werden sol- LI unve _ o
T xPa D Kopierte Rechte einfagen

len. Wahlen Sie den zweiten Menlpunkt DG Wiedorwd [E] Kopiere Zusatefeder infigen

D Kopierte Statusfelder einfigen
o H . .
ren” aus. Dies kopiert alle Eigenschaften [7] Kopierte Objekte einfgen

,Objekte des ausgewahlten Archives kopie-

des Archives in die Zwischenablage. Auf
dem neu erstellten Archiv kdnnen Sie jetzt mit einem Rechtsklick die entsprechenden Eigen-
schaften einfligen.

Kopierte Rechte einfiigen Kopierte die Gruppen- bzw. Benutzerberechtigun-
gen auf das neue Archiv

Kopierte Zusatzfelder einfligen Kopiert die Zusatzfelder mit den entsprechenden
Feldberechtigungen

Kopierte Statusfelder einfligen Kopiert die Statusfelder mit den entsprechenden
Feldberechtigungen

Kopierte Objekte einfligen Kopiert alle obigen Eigenschaften auf das neu er-
stellte Archiv
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Sollten Sie schon Konfigurationen auf dem neuen Archiv vor-
genommen haben, wird das Programm Sie in jedem Fall fra-

o Maochten Sie die Rechte ersetzen?
gen, ob die eingestellten Eigenschaften Gberschrieben werden

sollen. Mit ,Ja“ werden die Eigenschaften lberschrieben, mit e p——
,Nein“ werden Sie beibehalten und mit ,Abbrechen” brechen
Sie den Vorgang ab.

4. Wiedervorlage

Unter dem Reiter ,Wiedervorlage” konnen Sie archivibergreifend nach Wiedervorlagen su-
chen. Dabei konnen Sie entweder nach ID suchen oder nach Benutzern. Mit ,Suchen” starten
Sie dabei die Suche nach den eingegebenen Parametern, mit ,Reset” I6schen Sie die eingetra-
genen Werte in den Suchfeldern und mit ,Loschen” kdnnen Sie Wiedervorlagen |6schen.

Das Loschen der Wiedervorlage sollte dabei generell nur dann erfolgen, wenn die da-
hinterstehende Aufgabe tatsachlich restlos ,erloschen” ist und keiner weiteren Erledigung be-
darf.

Suche
@ Nach ID suchen _r Nach Bearbeiter suchen
|: Suchen |
Archiv-ID: | | Benutzer: -
Gdocid: | | - | Reset |

Referenz-1D: | | | Lischen |

Sollten Sie nach ID suchen, kdnnen Sie unter Archiv-ID die ID des jeweiligen Archives angeben,
unter GdoclD konnen Sie die jeweilige GdocID des Dokumentes eingeben, welches Sie suchen
und unter Referenz-ID die ID der Wiedervorlage, um nach der gewiinschten Wiedervorlage zu
suchen.

Der Bereich ,nach Bearbeiter suchen” kdnnen Sie im Drop-Down-Men( einen Nutzer auswah-
len und wenn gewlnscht noch ein Datum fir die Suche hinzufligen und die Wiedervorlagen
der jeweiligen Person in einer Gesamtliste angezeigt bekommen.
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5. Historie

Der Reiter Historie bietet Ihnen die Mdglichkeit, sowohl alle Anderungen im Administratoren-
bereich (Administrator-Log), also auch die Anderungen an Dokumenten (Dokumenten-Historie)
einzusehen. Hierbei kénnen Sie durch die drei Drop-Down-Felder ,Benutzer”, ,von” und , bis”
eine weitere Eingrenzung vornehmen. Im unteren Bereich des Bildes erscheint dann in tabella-
rischer Form die Anzeige der Ergebnisse. Mithilfe des Feldes GdoclID kénnen Sie auch explizit
nach einem bestimmten Dokument suchen.

_» Dokumenten-History
Benutzer Von: bis:

| | | -] | -]
Gesamt:
) | Suchen | | Reset ‘
Bereich:

Das Ergebnis weist dabei vier verschiedene Informationen auf. Das Datum des Historie-Eintra-

ges, die GdoclID des Dokumentes, der Benutzer, der die Anderung vorgenommen hat und der
Eintrag, welcher die genaue Anderung schriftlich darlegt.

6. Das Document Lifecycle Management

Das Document Lifecycle Management bietet Ihnen die Mdglichkeit, die Lebensdauer von Do-
kumenten, etwa anhand der Zusatz- und Statusfelder, zu steuern und Dokumente automati-
siert zu I6schen. Hierflr gibt es mehrere Optionen im Administrationsbereich der Anwendung.
Eine Moglichkeit ist die Lebensdauer fir Archive. Unter dem Tab ,,Administration”, im Bereich
Globale Einstellungen, konnen Sie jedem Archiv eine Dokumentenlebensdauer geben, sodass
die archivierten Dokumente automatisch ein Loschdatum erhalten und entsprechend geldscht
werden. Daflr missen Sie das jeweilige Archiv auswahlen und im Bearbeiten-Modus diesem
eine Lebensdauer zuweisen. Hierbei wird die Dokumentenlebens-

Dokumentenlebensdauer
dauer zum Archivierungsdatum hinzuaddiert. Das neu entstandene | - | | - |

Datum ist das Loschdatum.

Wenn etwa ein Dokument am 12.10.2018 archiviert wurde und die Dokumentenle-
bensdauer auf 2 Jahre gesetzt wurde, dann ist das Loschdatum der 12.10.2020.
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Dabei ist es moglich jedes Archiv individuell zu konfigurieren: Im linken Feld geben Sie daflr
eine Zahl (max. 365) ein und im rechten wahlen Sie zwischen Tag, Woche, Monat und Jahr aus.

Beide Werte ergeben dann die Dokumentenlebensdauer. Diese muss in jedem Fall mindestens
einem Tag entsprechen.

Zusatzfelder Feld-ID: -1 Bezeichner:

‘L'cisch-FeId - || Neu | | Andern | |Entfernen
Feldtyp

Universal |v | Liste | [ strikte Auswahl
Auswahl ”

Mehrfach-Auswahl .

. [ Pflichtfeld

Ganzzahl [ verkniipfungsfeld

FlieBkomma

Wahrun [[] pateiname bei Versand oder Speichern
DLM Auswahlfel

DLM Datumsfeld I/\\s v ‘

Wenn Sie hier fir ein Archiv keine Lebensdauer eintragen, bleiben die Dokumente in diesem
Archiv, sollten keine weiteren Veranderungen vorgenommen werden, dauerhaft erhalten.
Eine weitere Moglichkeit bilden die Zusatz- und Statusfelder im Abschnitt Report, Vertragsma-
nagement, DLM, die die Lebensdauer anhand dieser Felder andern. Klicken Sie dafir auf den
Button DLM aktive Elemente und es 6ffnet sich ein Fenster mit allen Zusatz- und Statusfelder,
welche als DLM-Felder markiert wurden. Hierflir missen Sie zuvor die entsprechenden Felder
erstellen (DLM-Auswahlfelder, DLM-Datumsfelder als Typ flr Zusatzfelder auswahlen und fir
DLM-Statusfelder den Haken DLM-aktives Element markieren).

Statusfelder Feld-ID: 3 Index: 0 Bitmaske: 8
|Bezahlt - || Neu | | Andern | |Entfernen|
Feld fiillen mit Zusatzfeld-Verkniipfung

[ ] Document Lifecycle

Konfiguration DLM-aktiver Elemente
In diesem Fenster kann jedem Status- und Zusatzfeld eine eigene Lebensdauer gegeben wer-
den. Wahlen Sie daflir das jeweilige Feld aus und bestimmen Sie die Lebensdauer iber die Fel-

der ,Dauer” und Interval”. Sie kbnnen hierbei auch ,Nie leeren” wahlen, um ein L6schen zu
verhindern.
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Bei Auswahlfeldern kénnen fir die einzelnen Auswahlmoglichkeiten auch verschiedene Le-
bensdauern eingestellt werden.

(1] Konfiguration DLM aktive Elemente - |[afx]

Mame Auswahl Dauer Interval Datum

W ungiltig 1|Monat{e)

W Bewerbung 1|Monat{e)

[5] Jahresabschluss 10|Jahr(g)

[5] Lieferdatum &/ Jahr{e)

| vertragstyp LW [ ONefeen) |
< ] _ >

| Schliefien |

Bestimmen Sie zudem, nachdem Sie die jeweiligen Lebenszeiten fir die Felder bestimmt haben,
die Reihenfolge flr die Zusatzfelder. Durch Verschieben kénnen Sie die Reihenfolge der Status-
und Zusatzfelder andern und damit die Prioritat fliir einzelne Regeln festlegen. Es gilt: je weiter
oben eine Regel steht, desto héher ihre Prioritét.

Informationen zu den verschiedenen Status- und Zusatzfeldern, etwa in welchem Archiv sich
diese befinden, erhalten Sie mit einem Rechtsklick auf das jeweilige Feld.

Beispiel: Bei einem Dokument wird das , Lieferdatum” gesetzt. Die Ldschfrist betragt 6 Jahre,
wie wir aus der obigen Beispiel-Tabelle entnehmen kénnen. Geben wir dem Dokument jedoch
den Status ,ungUltig”, so wird es bereits nach 1 Monat geldscht.

Mit der Spalte Datum im Fenster ,Konfiguration DLM aktive Elemente” kdnnen Sie ein festes

Loschdatum vergeben.

Neben den oben genannten Methoden zum Definieren von Loschfristen, kbnnen Sie einzelnen
Dokumenten auch manuell eine Loschfrist geben. Diese Option ist nur als Administrator ver-
flgbar und kann im Reiter Lager und Archive unter dem Tab Standard erreicht werden.

Volitext | | [+]
Benutzer - || -|
Loschdatum - | 02.01.2030 || | ~|
Verkniipfung - | | -|

Dort kann das Loéschdatum von allen Benutzern eingesehen werden. Der Administrator kann
den ausgewadhlten Dokumenten, im Bearbeiten-Modus, ein bestimmtes Léschdatum mitgeben.
Dieses Loschdatum kdnnen Sie mit einer Suchabfrage auch in ein Lesezeichen einbinden. Nut-
zen Sie hierflr den Lesezeicheneditor.
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Die Priorisierungsreihenfolge entspricht folgender Regel: Die Eingabe des Admi-
nistrators hat vor allem Vorrang. Sollte keine Eingabe durch den Administrator erfolgen, wer-
den die Zusatz- bzw. Statusfelder ausgewertet, um ein Loschdatum zu ermitteln. Erst danach
kommt die Auswertung der Lebensdauer des Archives zum Tragen, sollte keines der Zusatz-
bzw. Statusfelder greifen.

Ein weiteres Werkzeug ist das Loschdatum erneut berechnen. Hierbei wird das vom Administ-
rator gesetzte Datum geldscht und, anhand der Zusatz- und Statusfelder bzw. der Archivanga-
ben, das neue Loschdatum berechnet.

Achtung: Das DLM |6scht die Dokumente aus Viewer, Datenbank und Dateiablage! Ein nach-
tragliches Wiederherstellen ist dabei nicht vorgesehen. Bitte beachten Sie, dass der Loschvor-
gang taglich durch den bfaServer-Dienst durchgefiihrt wird — nur ein laufender Dienst garan-
tiert Ihnen ein konstantes Loschen der gewlinschten Dokumente.

Auch fur das DLM gibt es Schalter in der CON-Datei, mit denen das DLM eingerichtet werden
kann. Hierfdr ist eine weitere Sektion notwendig, welche [DLM] heilSt. Folgende Schalter kon-
nen hier eingetragen werden:

expired dir Verzeichnis, in welches zu |6schende Dokumente als Sicherung
gespeichert werden. Hierbei werden die Dokumente als
Originaldatei in ZIP-Pakete verpackt. Sollte kein Pfad eingetragen
sein, wird das Backup in ...\bitfarm-Archiv\bin\expired erstellt. Ein
endgiltiges Loschen muss durch den Administrator erfolgen.

check time Uhrzeit, bei der Dokumente geléscht werden sollen. Angabe in
folgendem Format: hh:mm

dont check expired True oder False. Bestimmt, ob Uberhaupt das DLM
aktiviert ist. Bei True wird es ausgeschaltet.

Achtung: Beachten Sie, dass das Verschieben von Dokumenten zwischen den Archiven auch die
Loschfrist der Dokumente neu berechnet. Sollte ein DLM-Element in dem neuen Archiv nicht
vorhanden sein, so wird es auch nicht fir die Neuberechnung der Loschfrist beachtet.

Das bitfarm-Archiv DMS |6scht mithilfe des Dienstes bfa-Server36 die Dokumente, welche die
definierte Lebensdauer Uberschritten haben. Hierbei werden die Dokumente jeden Tag um
06:00 Uhr geldscht, sofern per check time keine andere Zeit konfiguriert wurde. Sollte der
Serverdienst zu dieser Zeit nicht gestartet sein, dann |6scht dieser die Dokumente, sobald er
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gestartet wird. Es werden jedoch nur Dokumente geldscht, deren Lebensdauer abgelaufen ist
und von denen ein Backup erstellt werden konnte.

Flr das Loschen der entsprechenden Backups ist der Administrator verantwortlich.

Das Umsetzen der neuen Konfigurationen kann einige Zeit in Anspruch nehmen,
besonders, wenn viele Dokumente betroffen sind. Es empfiehlt sich daher die verschiedenen
Loschfristen nacheinander einzustellen und zu warten, bis die Konfigurationen umgesetzt sind.
Dies kann im Administratorbereich unter ,Historie” im Administrator-Log nachgelesen werden.
Dort wird automatisch ein Eintrag erstellt, wenn die gewlnschten Konfigurationen komplett
Ubernommen wurden.

Achtung: Bitte fahren Sie wahrend der Umsetzung der Konfigurationen unter keinen Umstan-
den die MySQL oder den bfaServer-Dienst herunter, um mogliche Fehlerquellen zu vermeiden.
Im Administrationsbereich konnen Sie im Tab Historie im Administrator-Log lesen, wann die
Loschdaten fir alle Dokumente erstellt wurden. Es wird automatisch ein Eintrag hierflr gene-
riert.

7. Das Grid-Feld

Das Gridfeld ist das mit Version 3.6.2 des | 2zusatzfelder Feld-D: -1 Bezeichner:

. . . .. Gridfeld - ] And Entfi
bitfarm-Archiv DMS eingefiihrte neue Zu- lewp Iomtesmn] oo onen
satzfeld. Mit diesem kénnen etwa Split- | [unversal -] [ s | Ostrikte Auswanl
tungen vorgenommen, oder verschiedene | Mehfach-Auswah »

. bellarisch . c é”ati;"zzlhl [ Pflichtreld N
Werte in tabellarischer Form einem Doku- Fletiorima Ol Verknipfungefeld

, o e
ment mitgegeben werden. Das Grid bietet | |[J5"amg e [ Dateiname bei Versand oder Speichern
dabei auch die Moglichkeit kleinere Rech- | eklaiynsrele . |

nungen vorzunehmen. Erstellen Sie zuerst
ein neues Zusatzfeld und wahlen Sie dabei in der Feldtyp-Liste den Typ ,Grid Feld”. Dadurch
wird der Knopf , Liste” durch den Konfigurationsknopf ersetzt. Diesen betatigen wir und kom-
men in die Konfiguration des Grid Feldes.

In der Auswahl befindet sich auch die Grid Spalte, welche nicht ausgewéhlt werden
kann, aber fir die entstehenden Spalten in den Grids gedacht ist.
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(3] Gridfeld konfigurieren — [m| X

|| |'| |Eingabe '| | Hinzufiigen | |I‘-lame éndern| | Entfernen |
Expression: | E@ ? | Liste [ Mur lesen
Formatierung: - |Auswahlfeldlishe v| -
Sumnme: | A | Standardwert:

[ Titel

|:| Summen

|:| Gruppieren
[ tndikator

[] eigener Tab
Stempelgréfe
Stempelfarbe

[] standard-Popup [] Export: verwende Spaltennamen

[] sortierbar [] Export: weitere Zusatzfelder
[] zeilenmarkierung [] Export: verwende Unicode
[ Multiselect [[] stempel: Transparent
100 % -
#000000 | | Ok | | Abbrechen |

Die Konfiguration kann in drei Bereiche eingeteilt werden. Der oberste Bereich ist dabei die
wirkliche Konfiguration des Grids, mit den verschiedenen Spalten und entsprechender Forma-
tierung oder sogar hinterlegten Regeln. Der mittlere Bereich zeigt das entstehende Grid an,
welches die Benutzer nachher auch so zu sehen bekommen und der untere Bereich definiert
die zusatzlichen Optionen fir das Grid. Gehen wir zuerst auf die Konfiguration ein:

Das obere linke Feld dient fiir die Erstel- ||spaltenname

Schreiben Sie hier Ihren Spaltennamen ein
und wahlen Sie danach aus der Auswahl an

moglichen Feldtypen.

lung bzw. Auswahl vorhandener Spalten. |g,eeon: — 2
[

| | Hinzufligen |
L)

Zahl
Formatierung: Wahrung iswahlfeldiste
Liste
DE-Liste Standardwert:
Autolnc

Fliefkomma

Summe:

Dabei kann zwischen acht verschiedenen
Typen ausgewahlt werden:

Eingabe
Datum
Zahl
Wahrung
Liste
DB-Liste

Autolnc

FlieBkomma

Systemhandbuch

Entspricht dem Universalfeld

Entspricht dem Datumsfeld

Entspricht dem Ganzzahlfeld

Entspricht dem Wahrungsfeld

Entspricht dem Auswahlfeld. Eine Liste kann hinterlegt werden.
Entspricht dem Auswahlfeld. Eine Liste aus einem vorhandenen
Auswabhlfeld kann eingeladen werden.

Selbsthochzahlendes Zahlenfeld. Geldschte Werte werden nicht
ersetzt.

Entspricht dem FlieRkommafeld
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Mit einem Klick auf ,Hinzufligen” wird die neue Spalte angelegt. So kann nach und nach die
gewdinschte Tabelle erstellt
werden. Der mittlere Abschnitt
sollte mit jeder Spalte weiter-
wachsen:

Konto -

Konto |Gegenk0nt0 |Freitext |SteuerschILisseI |Betrag |

Sollten Sie einen Fehler gemacht haben und das Feld verandern wollen, kdnnen Sie durch die
Auswahl des jeweiligen Feldes und einen Klick auf ,Name andern” den Namen verandern. Sie
kénnen die Spalte auch komplett I6schen mit ,Entfernen”.

Achtung: Der Typ eines Feldes kann nachtraglich nicht mehr verandert werden.

(3] Gridfeld kenfigurieren - O *
|| |Z| |Eingabe hd | | Hinzuftigen | |r-lame (andern| | Entfernen |
Expression: | E@ ? | Liste |:| Mur lesen
Formatierung: - |Auswahlfeldlishe v| -
Summe: | - | Standardwert:

Sollte es sich bei dem Feld etwa um ein Betragsfeld handeln, kann mithilfe der Expression noch
am entstehenden Wert im Feld geschraubt werden. Hier konnen kleinere Rechnungen vorge-
nommen werden, wie etwa das Multiplizieren der Anzahl mit einem Grundbetrag, um einen
Gesamtbetrag zu ermitteln. Nutzen Sie das ,,?“ um weitere Mdglichkeiten angezeigt zu bekom-
men.

Unter ,Liste” kann eine Liste fUr ein Listen-Feld hinterlegt werden. Die Bedienung gleicht dabei
der der Auswahlfeldlistenerstellung. Mit einem Haken bei ,Nur lesen” sorgen Sie daflr, dass
der Benutzer das Feld nicht ausfiillen kann. Dies ist etwa bei Autolnc-Feldern zu raten.

Die Formatierung ist fir Wahrungsfelder relevant. Hier kénnen Sie entscheiden, wie der Wert
im Feld angezeigt wird. Der Standard ist dabei immer zwei Nachkommastellen und das Euro-
Zeichen.

Sollten Sie fir einen Feldtyp ,DB-Liste” gewdhlt haben, konnen Sie mithilfe des Feldes ,Aus-
wahlliste” die entsprechende Liste einladen.
Sollten Sie kein Auswahlfeld mit hinterlegter
Liste haben, konnen Sie auch die Werte aus ei- Standardwert: | |
nen normalen Zusatzfeld nutzen. Wahlen Sie

einfach den Wert , Zusatzfeldwerte” und nutzen Sie eins der vorhandenen Felder, wie in der
Abbildung ersichtlich.

|2usa12felu:|'.-\'erte v| |Konto [add_17] |Z|

Darunter kann auch ein Standardwert eingetragen werden, der dem Feld immer mitgegeben
wird, sobald eine neue Zeile hinzugefligt wird.

Bei der ,,Berechnung” haben Sie die Moglichkeit die jeweiligen Werte der Spalten aufzusum-
mieren, sodass beispielsweise der Gesamtwert aufge-
zeigt wird. HierfUr ist in jedem Fall der Haken bei
,2Summe” notwendig, da diese sonst nicht angezeigt werden kann.

Summe: | Summe |Z|

Systemhandbuch 31von 92 14. Januar 2026



[ Titel [] standard-Popup [] Export: verwende Spaltennamen

Damit haben wir die grundsatzli- | sumen [ Sortierbar ] Export: weitere Zusatzfelder

che Konfiguration des Grids abge- S5 Gieeiews Boovt g

schlossen. Es konnen noch wei- |[JegenerTab

tere Einstellungen getroffen wer- | stmperate [100% -

den. Stempelfarbe | #000000 " | ok || Abbrechen
Titel Zeigt in der Kopfzeile die Spaltennamen an

Summen Zeigt die FulRzeile an, sodass Aufsummierungen moglich sind
Gruppieren Lasst das Gruppieren von gleichen Werten in der Tabelle zu

Indikator Zeigt eine Markierung fir die grade genutzte Zeile an

Standard-Popup Ermoglicht ein Kontextmen( per Rechtsklick mit weiteren Einstellungen
Sortierbar Ermoglicht freie Sortierung anhand von Spalten

Zeilenmarkierung Hebt jede zweite Zeile fir leichtere Lesbarkeit ein wenig hervor
Eigener Tab Zeigt das Grid in einem eigenen Reiter an, statt im Reiter ,Zusatzfelder”.

Dabei kann auch ein eigener Name definiert werden.

Unter den Exportfunktionen:

Verwende Spaltennamen Die Kopfzeile wird mit exportiert

Weitere Zusatzfelder Exportiert neben dem Grid auch die anderen Zusatzfelder
Verwende Unicode Encoding der Exportdatei auf Unicode setzen

Stempel: Transparent Entfernt den weillen Hintergrund vom Stempel

Mithilfe der StempelgréRe und der Farbe kann noch das Aussehen des Stempels administrativ
definiert werden.

8. Die Fundstellenmarkierung

Die Fundstellenmarkierung ist ein Tool zum Markieren der Suchbegriffe auf den Dokumenten.
Dies wird ohne weitere Konfiguration nur fir Bilddateien angewendet, Dateien die den Volltext
schon integriert haben, bleiben davon unberihrt. Wenn Sie jedoch auch fir solche Dateien
Markierungen auf den Voransichten erhalten wollen, dann missen folgende Konfigurationen
vorgenommen werden:

Offnen Sie die im Bereich . Flgen Sie hier den Schalter

hinzu. Hinter dem Gleichheitszeichen folgen dann die Dateitypen, fir die auch eine Fundstel-
lenmarkierung erfolgen soll, etwa oder . Nachfolgend ein Beispiel, wie dieser Schalter
genutzt wird:
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Durch das Hinzufligen dieser Dateitypen wird der Volltext der Dokumente nicht berthrt. Ledig-
lich die Fundstellenmarkierung wird durch die XML-Datei ermdglicht. Das Dokument durchlauft
also einmal die Volltexterkennung, es entsteht aber nur eine XML-Datei.

Im Viewer werden dann die gesuchten Begriffe in der Voransicht des Dokumentes markiert.
Diese kdonnen durch wiederholtes Betdtigen der Taste F3 durchgegangen werden. Mehrere

Suchbegriffe werden dabei in verschiedenen Farben hervorgehoben.

Beim nachtraglichen Drehen der Voransicht wird die Position des Suchbegriffes nicht
geandert.
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ll. Clientinstallation

1. Voraussetzungen

Damit ein Clientrechner mit dem bitfarm-Archiv DMS Version 3.6 reibungslos arbeiten kann,

mussen die folgenden Bedingungen erfillt werden:

Installiertes und konfiguriertes Windows 10 oder héher
Aktueller Windows Scripting Host (Version 5.6 oder hoher)
Zugriff auf den DMS-Server per Windows-Dateifreigabe (bevorzugt Domane)
Virenschutzkonfiguration, sodass VB-Skripte ausgefiihrt werden konnen (auch von an-
deren Computern aus)
Firewall muss den Zugriff auf den eingestellten MySQL- und bfaServer36-Port erlauben
Schreibender Zugriff auf ,HKEY CURRENT_USER“
Ggfs. Server in den Internetoptionen unter Lokales Intranet im Format

eintragen

2. Installation per Client-Installer

Der bitfarm-Archiv-Client-Installer installiert die folgenden Komponenten am jeweiligen Ar-

beitsplatz:

VerknUpfung ViewerV3.exe

Microsoft Office-Add-Ins (Word, Excel und Outlook)
Hotsearch-Tool

,Senden an“-Verknlpfungen

Standard Annotationspaket

Spezieller Archivdrucker mit festem Zielarchiv (optional)

Installieren Sie mithilfe des Client-Installers auf jedem bendtigten Computer die oben beschrie-
benen Komponenten. Starten Sie daflir den heruntergeladenen Installer. Wahlen Sie zunadchst
die Sprache aus und fahren Sie fort. Geben Sie danach die bendtigten Informationen ein, den
Servernamen, die Freigabe und den Profilnamen, wie in der nachfolgenden Abbildung gezeigt.
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[E] bitfarm-&rchiv 3.6 Installation - pod

bitf arm-Archiv
GPL-Client-Installer @

Auf welchem Server ist der bitfarm-Archiv-Server installiert:
| 127.0.0.1 | (127.0.0. List der eigene Computer)

bitfarm-Archiv Freigabe:
| bitfarm-archivg |

Profil:
| bitfarm3a |

Verknipfungen auf den Desktop anlegen

Mullsaft Install System w2, 46

< Zurtick Weiter = Abbrechen

Klicken Sie danach auf ,Weiter”. Jetzt kdnnen Sie noch einen speziellen Archivdrucker definie-
ren, mit dem Sie Dokumente direkt in ein spezielles Verzeichnis Uber den Druckerweg impor-
tieren konnen, ggfs. auch mit einer parallelen Druckausgabe. Klicken Sie nach den gewiinschten
Konfigurationen auf ,Installieren” und der Client wird fur die Benutzung der bitfarm-Archiv
GPL-Version eingerichtet. Damit ist der bitfarm-Client installiert und die Anwendung kann mit
,Beenden” geschlossen werden.

@ bitfarm-Archiv 3.6 Installation —

Die Installation ist vollstandig
Die Installation wurde erfolgreich abgeschlossen, @

bitfarm-Archiv Client-Installation durchgefihrt

Dekomprimiere: mylogin.ini ~
Dekomprimiere: ssleay32.dll... 100%:

Zielverzeichnis: C:\Users‘hitfarm\AppDataRoamingbitfarm-Archiv

Zielverzeichnis: C:\Program Files (x36)bitfarm-archiviClient

Installiere bfaOffice(3.6.2)...

Starte: msiexec fi "C:\Program Files (x86)\hitfarm-ArchiviClient\bfaOfficeSetup.msi® /...
Ergebnis:0

OfficeVersion:

Erstelle Deinstallations-Programm: C:'\Program Files (x8a)\bitfarm-ArchiviClient\Client...
Fertig W

Mullsaft Install Syskem vz, 46

< Zuriick Abbrechen
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IV. Weiterfiihrende Konfiguration

Dieses Kapitel befasst sich sowohl mit besonderen Konfigurationen, die fir das bitfarm-Archiv
DMS moglich sind, etwa der Dublettenpriifung, den Farbschemata, aber auch mit verschiede-
nen Sonderkonstellationen, die wahrend der Installation anzutreffen sein konnen.

1. Exportdatenbank erstellen | Werkzeuge | Grafic _tife
3 Revisionssicher ablegen
Hinweis: Damit Sie eine Export-Datenbank erstellen kon- Originaldokument wiederherstellen

nen, bendtigen Sie die entsprechenden Berechtigungen im B ookument aktusliseren

E Neues Dokument erzeugen (Text) 3

bitfarm-Archiv DMS. Sollte dies gegeben sein, konnen Sie B ootumen dupc
oKumen uplizieren

unter Werkzeuge eine neue Exportdatenbank erstellen.

Metadaten exportieren »

NRS Dokument |Gschen

Betatigen Sie dafir die markierte Schaltflache in der obigen ‘E Schlagworte editieren
7’

Neue Verknipfung erzeugen Umsch+Aalt+v

Abbildung. Es 6ffnet sich ein neuer Dialog, in dem Sie im S >
obersten Fenster den Namen der Exportdatenbank eintra-

Alle symbolicLinks anzeigen

gen. Darunter wahlen Sie den Pfad, unter dem die Daten- symbolictink entfernen
bank erstellt werden soll. Bedenken Sie, dass mehrere Ver- | i Loschdatum emeut berechnen ‘

I
B Export-Datenbank erstellen H“i
.14) Expart starten

Exportieren

zeichnisse erstellt werden. Ein extra Verzeichnis ware hier-
flr also angebracht.

Darunter erkennen Sie im linken Fenster die Gruppen und
Benutzer, die zum Export von Dokumenten berechtigt sind. Wahlen Sie per Drag & Drop die
gewdinschten Gruppen und Be-nutzer aus und klicken Sie auf ,anlegen”. Es wird eine neue Da-
tenbank angelegt. Dieser Vor-gang kann eine gewisse Zeit in Anspruch nehmen.

Gegebenenfalls fragt das Tool Sie nach ei-

=) i 2 . . . . ..

(] Export-Datenbank erstellen O X | nerFreigabe in der Firewall. Diese kdnnen
Name:  [TECHNER || Sie ne-gieren und fortfahren.

Pfad: | .|

Danach befindet sich die Anwendung au-

Hemirr el Shapem s S e tomatisch im Export-Modus. Hierbei kon-

Filter: Filter: . .
= ] = [-] nen Sie verschiedene Dokumente aus-

Gruppen und Benutzer Auswahl . . .
85 ia wahlen und automatisch per Rechtsklick
gGF exportieren. Sollten viele Dokumente ge-
L4 M-BuHa . . .

& M-GF : wahlt werden, zeigt er lhnen in der In-
& DMsAdmin i

fozeile automatisch den Stand des Exports
an.

Haben Sie alle gewlinschten Dokumente
exportiert, kdnnen Sie wieder Uber den

Reiter ,Werkzeuge” den Export beenden.

Anlegen | | Abbrechen |

Die Anwendung ist damit wieder normal

Systemhandbuch 36 von 92 14. Januar 2026



nutzbar und die Exportdatenbank mit den entsprechenden Dokumenten befindet sich am zuvor
ausgewahlten Pfad.

Sie kdnnen auch vorhandene Lesezeichen ausfiihren und die entsprechenden Dokumente
exportieren. Auch schon vorhandene Export-Datenbanken kbnnen eingeladen und mit neuen
Dokumenten befillt werden, wenn Sie direkt auf ,,Export starten” klicken und eine vorhandene
Datenbank auswahlen.

2. Dublettenpriifung

Das bitfarm-Archiv DMS verfligt Uber die Mdglichkeit, zwei komplett identische Dokumente
(bindr identisch, nicht nur sichtbar identisch!) zu erkennen und Dubletten vor dem Einbringen
in das System auszusondern. Hierfir erstellt bitfarm-Archiv eine Prifsumme eines jeden Doku-
mentes und Uberpriift in der Datenbank nach Ubereinstimmung. Sollte eine Ubereinstimmung
gefunden werden, wird das Dokument nicht archiviert, sondern mit einer Error-Datei versehen
und in den Dubletten-Ordner im , bitfarm-archiv“-Verzeichnis verschoben. Um die Dubletten-
prifung zu aktivieren muss in der CON-Datei nur der Schalter auf
gesetzt werden. Flgen Sie diese, falls er noch nicht vorhanden ist, in der Sektion

hinzu.

Zuletzt missen Sie die Dienste neustarten, damit die Dublettenprifung aktiv wird.

3. Farbschemata fiir die Anwendung

Der Administrator hat die Moglichkeit (ber die Skin-Dateien verschiedene Farmschemata zu
erstellen, sodass die Nutzer anhand des Skins verschiedene Farbpaletten zur Auswahl haben.
Dabei wird jedoch immer die lokal eingerichtete colorscheme. ini priorisiert.

In der jeweiligen Datei, welche unter %bitfarm-Archiv%\Viewer-files\Skins liegt, kann mit dem
entsprechenden Editor im Bereich folgende Anderung vorgenommen werden:

in Bearbeitung des Dokumentes
Checkout des Dokumentes

Originaldatei anzeigen

VerknlUpfung und WVL in Arbeit nehmen

Dokument in Wiedervorlage
Dokument in WVL, grade angewahlt
Dokument in Arbeit

Dokument in Arbeit, grade angewahlt
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clDone=S00B7C1CB Wiedervorlage fertig

clDoneSelected=$03D4DB23 Wiedervorlage fertig, grade angewahlt
clUrgent=S00BCB7CL Wiedervorlage Uberfillig
clUrgentSelected=$00333300 Wiedervorlage lberféllig, grade angewahlt

Die Werte hinter dem Gleichheitszeichen entsprechen der jeweils gewilinschten Farbe und kon-
nen mit der darUberliegenden Farbpalette angepasst werden.

1 [Ekin]

2 Hame=kbitfarm-Archiv
Author=bitfarm GmbH
ColorBrnFace=clBtnFace
FloatingWindowBorderSize=4
Cfficelcons=0

7 CfficeMenu=0
CfficeStatusBar=0

10 clLime=500BDBDED
11 clRed=S00ETEBEF
12 clBluse=S500F1F6F9
1L cl¥ellow=500D4DBED

15 clProgress=S500BDBCFF

l& clProgressSelected=S00FlFEF9
17 clWork=S00BDBDBD

19 clWorkSelected=S00ETEBEF

19 clDone=500B7C1CE

20 clDoneSelected=503D4DB23

21 clUrgent=500BCBT7C1

22 clUrgentSelected=500333300

4. Die WFD-Datei

Schon geflillte Zusatzfelder werden von der WFD nicht Gberschrieben, Werte
kdnnen hdchstens hinzugeflgt werden.

Die WFD-Datei ist eine Moglichkeit Dokumente automatisch sortieren, benennen oder in einen
Workflow schicken zu kénnen. lhre WFD-Datei befindet sich im ,bitfarm-Archiv“-Verzeichnis
und tragt den Namen bitfarm36.WFD. Dort befindet sich bereits eine naming-Regel, bei der
ein Zusatzfeld , Belegdatum” mit Hilfe einer naming section und einem searchpattern
im Dokument mit einem Datum beflllt wird. Zudem gibt diese Regel den importierten Doku-
menten den Titel der Originaldatei.

Auch enthélt die WrD-Datei eine Verschlagwortung fir die gdngigen IBANs mit der Moglichkeit
die eigene IBAN von der Erkennung auszuschlieBen. Darauffolgend finden Sie einen beispiel-
haften Workflow fir die Eingangsrechnungen.
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Offnen Sie die WFD-Datei zur Bearbeitung immer mit einem geeigneten Editor-Pro-
gramm, etwa Notepad++, um mogliche Schwierigkeiten zu vermeiden. Bitfarm-Archiv legt eine
portable Variante des Tools unter ...\bitfarm-Archiv\NPP ab.

a) settings section

Die WFD-Datei ist in verschiedene |Csettings section
Sektionen eingeteilt. Die
bietet Ihnen die
Moglichkeit globale Einstellungen
vorzunehmen. Hier kénnen schon
bekannte Werte, wie etwa der Ab-
sender einer Mail, oder der Name
der Originaldatei, in verschiedene

Variablen geschrieben werden, | -end section

sodass diese spater weiter genutzt

werden kdnnen. Die hat dabei immer die hochste Prioritat von allen Sek-
tionen und sollte daher an erster Stelle stehen. Den Aufbau der sehen

Sie beispielhaft in der nebenstehenden Abbildung:

Die Sektion beginnt dabei immer mit dem Namen der Sektion, hier . Da-
rauffolgend kdnnen Sie die verschiedenen Werte in Variablen schreiben. Nutzen Sie dafiir den
Befehl um die vorhandene Information, etwa den , in ein virtuelles Zusatzfeld
zu schreiben. Mit dem Befehl definieren Sie in welches Zusatzfeld der Wert importiert wer-
den soll, etwa in das Feld . Dies wird durch umklammernde 2-Zeichen dargestellt.
Dabei kdnnen Sie jedes beliebige Zusatzfeld kreieren, um diese spater weiter nutzen zu kénnen.
Die Sektion beenden Sie mit dem Befehl

Die nutzbaren Werte fir den -Befehl sind Originaldatei, Richtung (Eingang, Aus-
gang, Intern), Extension, Dateidatum, Herkunft (Fax, E-Mail, Scan, Datei, Druck, unbekannt),
Benutzer, Tabelle (Archivim DMS), Autor, Titel, groesse, Faxnummer, Empfaenger, Absender,
Empfangsdatum, Versanddatum, Empfangsuhrzeit, Versanduhrzeit, CC und BCC.

b) sorting section (automatische Sortierung)

Mit der kdnnen Sie Dokumente direkt in unterschiedliche Archive sortie-
ren. Sie konnen dabei, mithilfe von Volltextinformationen, Bedingungen erstellen, anhand de-
rer die Dokumente zielgerecht sortiert werden.

Start der Sektion
Rechnungsnummer im Volltext
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andindocument=bitfarm-Archiv bitfarm-Archiv im Volltext
sortto=Eingangsrechnungen Sortiere in Archiv Eingangsrechnungen
end section Ende der Sektion

Das obige Beispiel sortiert Dokumente, in denen die Begriffe Rechnungsnummer und bit-
farm-Archiv stehen, direkt in das Archiv Eingangsrechnungen im DMS. Dabei wird bei
jedem Dokument, welches ins DMS einlauft, Gberprift, ob die Kriterien stimmen und ob das
Dokument verschoben werden muss. Mit dem Befehl sortto kénnen dabei semikolonge-
trennt mehrere Archive angegeben werden. Die Dokumente laufen dann in alle Archive ein. Um
weitere Einschrankungen vorzunehmen, kann noch der Befehl archivtabel le= mitgegeben
werden. Dadurch werden nur Dokumente sortiert, die in dieses spezielle Archiv archiviert wer-
den, beispielsweise das unverteilt-Archiv.

Statt des Befehls andindocument, flr das explizite Suchen von Informationen im Volltext des
Dokumentes, kann auch der Befehl notindocument verwendet werden, welcher priift, ob ein
bestimmter Begriff nicht in einem Dokument vorhanden ist, oder sogar der Befehl orin-
document, welcher zu einer Veroderung fuhrt.

Achtung: Benutzen Sie mehrere andindocument, so werden lhre Anweisungen nur dann aus-
gefihrt, wenn alle andindocument Anweisungen zutreffen. Eine Schachtelung der Befehle
andindocument und orindocument ist nicht moglich.

Die Befehle and/not/orindocument kdnnen sogar mit regularen Ausdricken verwendet
werden. Nutzen Sie hierfir den Begriff | | regesx | | vor dem zu suchenden regularen Ausdruck.

sorting section
andindocument=| |regex| [4711\D+

sortto=Rechnungen

end section

In diesem Beispiel wird nach einem Begriff gesucht, der mit den Zahlen 4711 beginnt, gefolgt
von mindestens einem Zeichen, ausgenommen den Zahlen 0-9.

Unter Umstdanden gibt es Archive, aus denen Dokumente nicht sortiert werden sollen, auch
wenn die Kriterien zutreffen. Ein Beispiel hierflir ware ein Lohn & Gehalt Archiv. Damit keine
Sortierung stattfindet, muss in der Setting-Sektion fiir das entsprechende Archiv der Schalter
nosorting hinzugefligt werden. Hinter diesem kommt der Name des Archives, aus dem her-
aus nicht sortiert werden soll, etwa nosorting=Lohn & Gehalt.

c) naming section (automatische Verschlagwortung)

Die automatisierte Verschlagwortung erfolgt mithilfe der naming section. In dieser kdnnen
alle gewlinschten Informationen in Zusatzfelder geschrieben werden. Um die gewiinschte In-
formation aus dem Volltext des Dokumentes zu extrahieren gibt es verschiedene Wege. Zum
einen kann, wie bei der sorting section auch, der Befehl and/or/notindocument ge-
wahlt werden, um die Regel nur fir bestimmte Dokumente anzuwenden. Auch der Befehl ar-
chivtabelle kann genutzt werden, um explizite Regeln zu schreiben.
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naming section Eingangsrechnungen
archivtabelle=Eingangsrechnungen

andindocument=Rechnungsnummer

In der obigen Teilsektion wird geprift, ob das Dokument in das Archiv Eingangsrechnungen
eingelaufen ist und ob das Dokument den Begriff Rechnungsnummer beinhaltet. Hierbei kon-
nen auch mehrere dieser Bedingungen, etwa mehrere Archivtabellen untereinander, oder
mehrere and/or/notindocument abgefragt werden. Weitergehend kann dann, sollten
diese Voraussetzungen erflllt sein, Informationen aus dem Text extrahiert oder sogar feste
Werte in Zusatzfelder eingetragen werden:

searchstring=Rechnungsnummer
searchsteps=1
searchdirection=right
getstrings=1

zusatzfeld=Rechnungsnummer

fixvalue=4711
zusatzfeld=anderes Zusatzfeld

end section

In diesem Beispiel suchen wir mithilfe des Befehls searchstring nach einem expliziten Wort
im Volltext des Dokumentes, hier Rechnungsnummer. Der nachfolgende Befehl searchsteps
gibt an, wie viele Schritte vom Suchbegriff unser gewlinschtes Wort entfernt ist, in diesem Fall
nur einen Schritt. Geben Sie danach noch die Suchrichtung mit dem Befehl searchdirection
an. Dabei kbnnen 1eft oder right gewahlt werden.

Mit dem Befehl getstrings konnen Sie die Anzahl der Worte angeben, die in das Zusatzfeld
geschrieben werden sollen. Wenn getstrings nicht angegeben wird, wird immer genau ein
Wort genommen. Mdchten Sie mehrere Wérter in ein Zusatzfeld schreiben lassen, muss die
Anzahl der Worter entsprechend hinter der Anweisung getstrings= stehen.

Mit getstrings=all wird alles bis zum néchsten Zeilenumbruch genommen. Be-
achten Sie dabei, dass Leerzeichen standardmalig entfernt werden.

Schlussendlich muss der gefundene Wert noch in ein Zusatzfeld eingefligt werden. Wahlen Sie
hier hinter dem Befehl zusatzfeld den entsprechenden Namen des Feldes im Viewer und
der Wert wird nach der Archivierung oder Aktualisierung, in das Zusatzfeld geschrieben.

Sie kénnen auch, wie im Teilabschnitt darunter, direkt feste Werte in ein Zusatzfeld eintragen.
Nutzen Sie hierfir den Befehl fixvalue, Dieser kann auch mehrere Informationen zusam-
menflhren. Nutzen Sie daflr die virtuellen Zusatzfelder, etwa wie nachfolgend:

fixvalue=4711 %Kreditorennames
zusatzfeld=Kreditor
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Hierbei wird der Wert aus dem Feld Kreditorenname mit einem festen Wert kombiniert und
danach in das Feld Kreditor eingetragen.

Es kann jedoch auch vorkommen, dass Sie nicht einen bestimmten Begriff suchen (kbnnen),
sondern ein bestimmtes Muster. Sie wissen, dass die Rechnungsnummer immer zwei Zahlen,
gefolgt von den drei Anfangsbuchstaben der Firma, gefolgt von einer fortlaufenden, sechsstel-
ligen Zahl ist. Um solche Informationen in Dokumenten zu finden, kdnnen Sie den Befehl se-
archpattern nutzen. Mit diesem Befehl lassen sich, mithilfe von reguldren Ausdricken, fast
alle Informationen aus einem Dokument extrahieren. Nachfolgend der Aufbau des reguldren
Ausdrucks mit der im Text erwdhnten Rechnungsnummer:

naming section Eingangsrechnungen
archivtabelle=Eingangsrechnungen
searchpattern=(\d{2} [A-Za-z] {3}\d{6})
patterngroup=0
zusatzfeld=Rechnungsnummer

In diesem Beispiel suchen wir mit dem Befehl \d {2} nach genau zwei Zahlen. Darauffolgend
suchen wir nach drei alphabetischen Zeichen mit [A-Za-z] {3}. Schlussendlich kommt die
sechsstellige Nummer mit \d {6 }. Die einzelnen Befehle fir einen regularen Ausdruck kénnen
Sie aus der Datei RegExpTest . tif aus dem bitfarm-Archiv-Verzeichnis entnehmen oder ei-
ner Suchmaschine lhrer Wahl im Internet.

Mit dem Befehl patterngroup kdnnen Sie definieren, welche runde Umklammerung in ein
Zusatzfeld geschrieben werden soll. Gezahlt wird dabei von 0 an.

Sie kénnen statt der patterngroup auch, gleich dem searchstring, searchdirection
und searchsteps verwenden.

Ein weiteres Beispiel ist das Belegdatum, welches zumeist das erste Datum im Dokument bildet.

Nutzen Sie hierfiir beispielsweise die nachfolgende naming section:
naming section

searchpattern=(\d{1,2}\.\d{1,2}\.\d{2,4}\d{2}\/\d{2}\/\d{2} I\d{2}~-
\d{2}-\d{4})

searchsteps=0

searchdirection=2

nodeletedots

nodeletedashes

date

zusatzfeld=Belegdatum

end section

Es wird dabei nach einer ein- oder zweistelligen Zahl gesucht, gefolgt von einem Punkt, gefolgt
von einer weiteren ein- oder zweistelligen Zahl, gefolgt von einem Punkt und einer zwei- oder
vierstelligen Zahl. Dies bildet genau ein Datum ab. Der grade Stich gibt Ihnen die Moglichkeit
weitere Muster einzugeben. Es wird dabei nach dem zuerst vorkommenden gesucht. Der
zweite Teil des Befehls sucht nach zweistelligen Zahlen, getrennt durch ein Slash. Das dritte
Muster wurde mit Minuszeichen gebildet.
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Der Befehl date verwandelt den gefundenen Wert dabei immer in ein Datumswert, soweit dies
moglich ist. Sie konnen hier auch date-us verwenden, wenn Sie wissen, dass es sich um ein
amerikanisches Datumsformat handelt.

Andere Prozesse benotigen vielleicht explizit Zahlenwerte oder nur Buchstaben. Hierfir kdnnen
Sie in der naming section entsprechend numeric oder alphabetic hinzufligen. Die
Werte werden entsprechend angepasst, falls dies moglich ist. Hierdurch kénnen Erkennungs-
fehler, etwa wird eine 0 als ein grofRes O erkannt, vermieden werden.

Ubergeben Sie den Befehl va1ue, werden Zahlen mit Trennzeichen vorkommen.

Der Befehl patterngroup kann nur mitdem Befehl seachpattern verwendet wer-
den. Zudem gehen bei der Benutzung des Befehls patterngroup die Befehle takeonly und
cutaway, fixvalue und maxvalue nicht.

Es gibt nicht nur eine Losung fur einen regularen Ausdruck. Verandern Sie lhren Ausdruck,
falls nicht das gewiinschte Ergebnis auftaucht.

Wir empfehlen fir das Extrahieren von Informationen auf reguldre Ausdricke zu set-
zen, da die Erfolgsrate, bei ordentlich definierten Ausdricken, im Vergleich zu anderen Metho-
den, deutlich hoher ist.

Bestimmte Begriffe, wie etwa ein Datum, kdnnen Sonderzeichen beinhalten, etwa einen Punkt,
das Slash-Zeichen oder ein Leerzeichen. Damit diese Symbole beim Befiillen des Zusatzfeldes
nicht verloren gehen, missen Befehle verwendet werden. Nutzen Sie hierfir einfach nodele-
tedots, nodeletespaces oder nodeletedashes. Diese Befehle stehen als einzelner Be-
fehl in der jeweiligen Sektion und sorgen daflr, dass die einzelne Information nicht verloren
geht.

naming section Eingangsrechnungen
archivtabelle=Eingangsrechnungen
searchpattern (\d{1,2}\.\d{1,2}\.\d{2,4})
patterngroup=0

nodeletedots

zusatzfeld=Rechnungsdatum

end section

Durch das Weglassen von no konnen Sie zudem explizit definieren, dass Punkte, Leerschritte
oder Slash-Zeichen garantiert geléscht werden. Dies stellt auch das Standardverhalten dar.

Mit reguldren Ausdriicken kann man auch eigene IBANs aus Dokumenten extrahieren, oder ein
Datum. FUr beides haben wir Ihnen in der bitfarm36.wfd ein Pattern zusammengestellt,
welches lhnen das erste Datum im Dokument extrahiert.

naming section IBAN
searchpattern=([\s|"]DE\d{2}\s?[a-zA-Z20-9] {4}\s?[a-zA-720-9] {4}\s?[a-
zA-70-9]{4}\s?[a-zA-20-9] {4}\s?[a-zA-Z0-9] {2} [\s]$S])
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patterngroup=0
zusatzfeld=IBAN
exclude=DE\s12345678912345678912

end section

Hinter die Sektion kann, zur besseren Ubersicht, auch ein Name geschrieben werden. Hier
wurde ITRAN dahinter geschrieben. Das Pattern sucht Ihnen nach der ersten IB2AN auf dem Do-
kument. Der Inhalt der ersten Klammer wird in das Zusatzfeld 122N eingefligt. Damit aber nicht
Ilhre IBAN in das Zusatzfeld geschrieben wird, kdnnen Sie diese ausschliefen; auch als Pattern
formuliert. Hierflr wird der Befehl exc1ude verwendet. Sollten mehrere Begriffe ausgeschlos-
sen werden, kdnnen Sie die Begriffe hinter einem exc1ude mithilfe der Pipe zusammenfassen,
also DE123.. | DE234..

Sollten Sie von gesuchten Begriffen nur einen Teil bendtigen, oder etwas entfernen wollen,
kdnnen Sie mithilfe der Befehle takeonlyleft, takeonlyright, cutawayleft und cu-
tawayright eine entsprechende Anzahl Buchstaben und Zahlen vom Suchbegriff entfernen
(gilt nur fur den Befehl searchstring):

naming section

searchstring=Rechnungsnr. : L

searchsteps=1 Testdokument
searchdirection=right Rechnungsnr.: ABCB815
getstrings=1 Weiterer Text des Dokumentes...

cutawayleft=3
zusatzfeld=Rechnungsnummer
end section

Im obigen Beispiel werden die ersten drei Buchstaben ABC entfernt und nur die vier Zahlen
0815 in das Zusatzfeld Rechnungsnummer eingetragen.

Auf manchen Dokumenten finden sich mehrere gleiche Werte, die man in einem Zusatzfeld
benotigt, beispielsweise die Lieferscheinnummer. Damit Sie alle Lieferscheinnummern aus ei-
nem Dokument extrahieren konnen, haben wir den Befehl continue eingebaut. Mit diesem
konnen Sie den Volltext, auch nach dem ersten Treffer, weiter durchsuchen. Dabei werden alle
Treffer, semikolongetrennt, in das jeweilige Zusatzfeld eingetragen.

Beispiel:

naming section
searchpattern=(LS\d{5})
patterngroup=0
zusatzfeld=Lieferscheinnummer
continue

end section
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Das obige Beispiel sucht im Volltext des Dokumentes nach Lieferscheinnummern mit dem Auf-
bau LS, gefolgt von einer flinfstelligen Zahl. Alle Treffer werden dabei in das Feld Lieferschein-
nummer eingetragen.

Inder naming section kdnnen auch noch weitere Befehle fiir die Verschlagwortung genutzt
werden. So kdnnen Sie den Titel des Dokumentes andern, oder Verlinkungen erstellen. Nach-
folgend haben Sie ein paar Befehle kompakt zusammengefasst:

linkstring Gibt Ihnen die Moglichkeit, den gesuchten Begriff direkt als Link anzule-
gen. Geben Sie diesen Befehl wie continue der Sektion einfach mit. Sie
kdnnen den Link dabei mit cutaway bzw. takeonly auch verklrzen.

createlink Legt einen Link fir einen entsprechenden Wert an. Dabei konnen feste
Werte, aber auch Zusatzfeldinformationen Ubergeben werden:

createlink=RE 3%Rechnungsnummers?
createlink=fester Wert

displayname Lasst Sie den Titel des Dokumentes andern. Dies funktioniert nur, wenn
der Titel zuvor noch nicht verdndert wurde. Hier kbnnen Sie, wie bei
createlink auch, feste oder auch variable Werte mitgeben:

displayname=Rechnung

displayname=RE %Rechnungsnummers

maxvalue Ist eine Funktion, die nach der gréfRten Dezimalzahl mit Nachkommastel-
len im Volltext des Dokuments sucht. Nutzen Sie diese Funktion ohne
weitere Parameter und lUbergeben Sie den Wert direkt in ein Zusatzfeld:

naming section
maxvalue
zusatzfeld=Betrag

end section

maxvalue sucht die grote Dezimalzahl mit zwei Nachkommastellen. Es wird gege-
benenfalls nicht immer der Endbetrag ausgelesen.

rotation=76 Dreht das Dokument gegen den Uhrzeigersinn (nach links) um die ent-
sprechende Gradzahl, hier 76°.

rotation=-76 Dreht das Dokument im Uhrzeigersinn (rechts) um die entsprechende
Gradzahl, hier 76°.

exit Mit exit konnen Sie weitere naming sections in der WED-Datei Uber-

springen, wenn Sie sicher sind, dass alle Informationen zum Dokument
gefunden wurden. Ubergeben Sie den Wert dabei ohne Parameter.
form=name.tif Gibt eine T1if-Datei an, die mit dem Dokument zusammengefihrt wer-

den soll, beispielsweise Briefpapier. Die Datei muss sich dabeiim bitfarm-
Archiv\forms-Verzeichnis befinden.
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CASE Gibt eine Bedingung fir die naming section an. Dabei konnen Zusatz-
feldwerte abgefragt werden. Zusatzfeldwerte mit <, >, =, # (ungleich),
=SString (ist genau String), #SString (ist ungleich String). Der Wert
muss zuvor in das Feld gefillt worden sein.

5. Workflows per WFD einrichten

Zur Aufgabe eines Administrators zahlt auch das Einrichten von Workflows, bei denen eine be-
stimmte Person oder Gruppe eine bestimmte Tatigkeit mit einlaufenden Dokumenten durch-
fihrt und dieses dann an andere Personen oder Gruppen zur Weiterverarbeitung geleitet wird.
Zum Einrichten eines automatischen Workflows benétigen wir die WrD-Datei. Offnen Sie diese
Datei, vorzugsweise mit Notepad++. Fligen Sie eine workflow section hinzu, oder nutzen
Sie den schon zur Verfligung gestellten Workflow und passen Sie diesen Ilhren Anforderungen
entsprechend an:

workflow section Rechnungen
archivtabelle=Lieferantenrechnungen
sendmailto=m.meier@musterfirma.de
sendheadr=neue Eingangsrechnung
sendmsg=Auf Richtigkeit Uberpriifen
nextworkflow=freigabe

termin=0

alarm=3

bearbeiter=#Sachbearbeiter
controller=m.meier

end section

archivtabelle bildet hierbei die Bedingung, dass dieser Workflow nur dann ausgeldst wird,
wenn das Dokument in das jeweilige Archiv archiviert oder verschoben wird. sendmailto er-
moglicht das Senden einer E-Mail, mit dem Betreff in sendheadr und der Nachricht in send-
msdq, falls der SMTP-Server eingerichtet wurde. Im Feld nextworkflow tragen Sie den nachs-
ten Schritt des Workflows ein, welcher in einer continue section eingerichtet wird. Mit
Termin kann ein zeitlicher Termin fir die Wiedervorlage eingestellt werden, hier 0 Tage. Der
Befehl a1arm gibt den Zeitpunkt an, wann die Aufgabe als Gberfallig gilt. Dies passiert sowohl
fir den Bearbeiter, als auch den Controller der Aufgabe und wird optisch visualisiert durch das
rot hinterlegen des Dokumentes in der Trefferliste. Mit dem Befehl controller geben Sie
den Benutzer an, der die Aufgabe auch auf die , Controller-Seite” seiner Wiedervorlagenliste
bekommen soll, um die Tatigkeit des Bearbeiters zu kontrollieren. Dieser kann mit dem Befehl
options=mailonalarm benachrichtigt werden, sollte die Wiedervorlage nicht zeitig bear-
beitet werden. bearbeiter bezeichnet die Person oder Gruppe, bei der das Dokument grade
auf Wiedervorlage liegt.
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Beibearbeiter kdnnen auch Gruppen eingestellt werden, wobei vor den Namen der Gruppe
ein # oder ein § eingetragen wird, je nachdem ob nur einer (#) oder alle Personen der Gruppe
(§) die Wiedervorlage auf fertig/fortsetzen setzen mussen.

Da ein Workflow in der Regel nicht nur aus einem Schritt besteht, muss dieser auch hier fort-
gefihrt werden. Der fortfihrende Schritt wird in der WFD-Datei mit einer cont inue section
erstellt. In dieser definieren Sie die Bedingungen, wann ein Benutzer das Dokument auf die
Wiedervorlage bekommen soll, nachdem es zuvor in den Workflow eingelaufen ist. Ideal sind
dabei Statusknopfe oder Veranderungen an Zusatzfeldern. Zu diesem Zweck benutzen wir den
Befehl CASE, mit welchem wir Bedingungen abfragen kénnen:

continue section
continue=freigabe

CASE Status gepruft=true

CASE Mitarbeiter#$
sendmsg=Bitte Dokument freigeben
termin=0

alarm=3

nextworkflow=bezahlen
bearbeiter=#GF
controller=Controllerbenutzer
end section

Die continue section wird dabeidhnlich aufgebaut, wie die workflow section. Esmuss
zusatzlich noch angegeben werden, wie der Schritt heilSt. Dies geschieht mit dem Befehl con-
tinue=. Dort tragen Sie den Schritt ein, auf den Sie in der workflow section mit dem Be-
fehl nextworkflow hingewiesen haben.

Sie kdnnen mehrere continue sections haben, die durch verschiedene Bedingungen
voneinander abgetrennt sind.

Damit Sie falsches Benutzerverhalten abfangen konnen, sollten Sie Loops bauen, indem
Sie die Sektion auf sich selbst verweisen lassen, bis der Benutzer den Fehler korrigiert hat.

Mithilfe des Befehls CASE kédnnen Sie dem Workflow Bedingungen mitgeben, die flir den je-

weiligen Schritt schon erflllt sein missen, damit dieser ausgefiihrt wird. Dabei kénnen sowohl
Zusatz-, als auch Statusfeldinformationen abgefragt werden:

CASE Status freigegeben=true
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In diesem Beispiel wird ein Status namens freigegeben auf seinen Wert geprift. Erst wenn
dieser Status gesetzt wurde (t rue), wird der Workflowschritt ausgefthrt. Fur Statusfelder kann
bei CASE-Abfragen t rue oder false eingestellt werden.

Doch auch Zusatzfelder konnen abgefragt werden. Bei diesen haben Sie folgende Moglichkei-
ten der Prifung:

CASE Betrag > Wert Betrag groRer Wert

CASE Betrag < Wert Betrag kleiner Wert

CASE Betrag = Wert Betrag gleich Wert

CASE Betrag # Wert Betrag ungleich Wert

CASE Bearbeiter = $String Bearbeiter ist genau String

CASE Bearbeiter # $String Bearbeiter ist ungleich String

CASE Bearbeiter ~ $String String ist Teil des Zusatzfeldes Be-
arbeiter

Die ersten vier Operatoren lassen Sie nach gréRer, kleiner, gleich und ungleich prifen. Hier
wurde das Zusatzfeld Betrag jeweils auf einen Wert geprift. Sie kdbnne aber auch Zusatzfelder,
wie etwa Auswahlfelder auf einen bestimmten Wert prifen. Dadurch konnen dedizierte Work-
flowschritte eingerichtet werden.

Nachfolgend ein paar Beispiele fiir die einzelnen Bedingungen:

CASE Bearbeiter =$

Die Bedingung trifft zu, wenn das Zusatzfeld Bearbeiter nicht ausgefullt (leer) ist.
CASE Bearbeiter =S$SM.Mueller

Die Bedingung trifft zu, wenn im Zusatzfeld Bearbeiter M.Muel ler steht.

CASE Rechnungsbetrag > 1000
CASE Rechnungsbetrag < 10000

Sie kénnen auch mehrere cAsE-Anforderungen an die Sektion stellen, hierbei missen Sie be-
denken, dass dann jeder CASE true sein muss, damit die nachfolgenden Anweisungen ausge-

flhrt werden. Hier muss der Betrag zwischen 1000 und 10000 liegen.

Hinwels: CAsE-Abfragen sind nurin workflow, late-workflowbzw. continue sections
nutzbar.

Hinwels: Flr das ordnungsgemalie Erstellen der Workflows wird auf dem Server die 24h Sys-
temzeit vorausgesetzt.
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In manchen Fallen ist das Versenden einer Mail beim Erhalt einer Aufgabe sinnvoll. Nutzen Sie
hierflr den Befehl sendmailto. Geben Sie dabei als Parameter die E-Mailadresse des Benut-
zers oder die Sammeladresse mit, damit eine Mail gesendet wird. Sie kdnnen auch einen Grup-
pennamen angeben (immer mit einem § vor dem Gruppennamen), an den die Mail gesendet
werden soll:

sendmailto=m.mueller@bitfarm—-archiv.de
sendmailto=§SGruppenname

Sie kdnnen auch mehrere Befehle untereinander in einer Sektion schreiben, damit mehrere
Mails versendet werden.

Selbst den Betreff der Mail kdnnen Sie frei definieren. Nutzen Sie dazu den Befehl sendheadr.
Als Parameter geben Sie den Text an, der im Betreff stehen soll.

sendheadr= Es befindet sich eine Rechnung auf IThrer Aufgabenliste.

Mit dem Befehl options kdnnen noch zwei weitere Optionen fir Workflows eingestellt wer-
den. Der Erste ist das Zurlicksenden der Wiedervorlage nach Fertigstellung mit dem Parameter
returntosender. Die zweite Option ist das alarmieren des Controllers per Mail, sollte die
Aufgabe in der entsprechenden Zeit nicht bearbeitet werden. Beides sehen Sie im nachfolgen-
den Beispiel:

options=returntosender
options=mailonalarm

Hinwels: Die Options mussen bei Benutzung zwingend vor den Befehlen bearbeiter und
controller eingetragen werden.

Nachfolgend einmal die Schalter in einer einzelnen Sektion geschrieben:
continue section

continue=Freigabe

CASE Status gepruft=true

sendmsg=Bitte Dokument freigeben

sendheadr=Sie haben ein neues Dokument auf der Aufgabenliste
termin=0

alarm=3

sendmailto=peter.meier@testfirma.de
sendmailto=verteilermail@testfirma.de
options=returntosender

options=mailonalarm

nextworkflow=bezahlen

bearbeiter=#GF

controller=Controllerbenutzer

end section
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Sollten Sie Dokumente in lhrem System haben, die erst nachtraglich in einen Workflow gehen
mussen, etwa nachdem schon Zusatzfelder erfasst wurden, dann kénnen Sie den late-work-
f1low nutzen. Dieser |6st erst dann aus, wenn Sie manuell im System einen Workflow starten.
Erst dann wird geprift, ob der late-workflow gestartet werden kann. Der late-workflow
ist vom Aufbau genau wie der normale Workflow.

Eine Tabelle kommt als Dokument in das DMS und wird im ersten Schritt noch mit
Daten beflllt. Erst nach Fertigstellung kann das Dokument kalkuliert und dann erfasst werden.

Der erste Schritt der Kalkulation muss dabei als manueller Workflow erfolgen. Nutzen Sie hier
etwa einen Wiedervorlage Favoriten. Nachdem der Benutzer das Dokument kalkuliert hat, wird
automatisch auf einen late-workflow geprift. Hier sdhe dieser folgendermalien aus:

late-workflow section
CASE Status kalkuliert=true
CASE Status erfasst=false

sendmsg=Bitte Dokument erfassen

nextworkflow=NIL
bearbeiter=G.Schmidt
controller=Controllerbenutzer

end section

Herr Schmidt bekommt das Dokument auf seine Wiedervorlage, sobald das Dokument kalku-
liert wurde. Der Status kalkuliert ist dabei gesetzt, der Status erfasst noch nicht. Weitere
Schritte kdbnnen mit nextworkflow entsprechend konfiguriert werden.

In einem Late-Workflow konnen die Befehle andindocument/orindocument/
notindocument nicht genutzt werden.

6. Einrichtung von Grafikfiltern

Nicht immer werden Dokumente in genau der Form (z.B.) vom Scanner Ubergeben, in der Sie
auch dauerhaft im DMS archiviert werden sollen. Fir diverse grafische Anpassungen kénnen
daher Filter definiert werden. Gespeichert werden diese im Verzeichnis filter.

Ein Filter besteht dabei immer aus einer einFAD-Datei, die angibt, welche tatsachliche Filter-
Datei (= TXT) flr die Bearbeitung zustandig ist. Hierbei bestehen Unterschiede zwischen
OCR- und Archivfiltern.

Beispiel fUr die entsprechend verschiedenen Parameter:
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RES=200 > Auflosung auf 200dpi herunterrechnen

Contr=10 > Verdnderung des Kontrastwertes (zwischen -255 und +255)
BW=-2 > Umrechnen in ,Schwarz-WeiR“

RemPix=1 > Einzelstehende Pixel der GroRe 1 entfernen

RemPix=2 > Einzelstehende Pixel der GrofRRe 2 entfernen

Der Name der Filterdatei muss ohne die Endung (= FAD) als dritter Parameter der AutoScan-
Verknupfung des Clients mitgegeben werden (siehe hierzu das entsprechende Kapitel im Ab-
schnitt ,Clientinstallation”). Alternativ kann der Name auch direkt in einer Archiv-Template-
Datei unter £i1lter= eingetragen werden.

Die Filterung von Dokumenten kann deren Qualitat fir den OCR-Durchlauf verbessern und da-
mit zu einer hdoheren Verlasslichkeit der Texterkennung fliihren. Auch der Speicherbedarf im
Archiv kann damit reduziert werden. Die Filter bendtigen allerdings je nach deren Art und An-
wendung eine gewisse Rechenzeit. In einigen Fallen kann sich die Durchlaufzeit von Dokumen-
ten daher erhdhen. Auch die Reihenfolge, in der die einzelnen Filter-Anweisungen gesetzt wer-
den, hat hierauf Einfluss.

Flr Dokumente, bei welchen das DMS das Vorschau-TIF selbst erzeugt (z.B. Druckdaten, Office-
Dateien etc.), ist eine sinnhafte Filter-Definition bereits fest programmiert und muss daher
nicht berlcksichtigt werden.

Falls vorhanden nutzen Sie den Color-Dropout bei lhrem Scanner, welcher die Performance
erheblich verbessert. Zusatzlich kdnnen diese Scanner vereinzelte Pixel auf Dokumenten ent-
fernen, zur besseren Volltexterkennung. Daher empfehlen wir einen echten Dokumentenscan-
ner zu verwenden. Weitere Infos unserer Webseite:

https://www.bitfarm-archiv.de/dokumentenmanagement/glossar/dokumentenscanner.html

Zwei weitere Befehle sind compauto und savePage. Ersterer ermittelt selbststandig die beste
Kompressionsmethode (JPG wird dennoch nicht empfohlen), der zweite bestimmt eine maxi-
male Seitenanzahl, welche fir das betroffene Dokument gespeichert werden soll.
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7. Einrichten von Aufldsungsrichtlinien fir TIF-Dateien

Um Richtlinien fir Dokumente im .TIF-Format zu konfigurieren, muss eine entsprechende Datei
im bitfarm-Archiv-Programmverzeichnis erstellt und editiert werden. Diese directives.ini
ermoglicht es, fur jedes Archiv des DMS, bis zu drei Richtlinien festzulegen. Der Aufbau einer
solchen Richtlinien-Definition wird am folgenden Beispiel erlautert:

Die Section gibt an, flr welches Archiv die darauffolgenden Richtlinien gel-
ten. Hierbei ist der Name des dem Archiv zugeordneten Templates zu verwenden. Die Zeichen-
folge bzw. definiert, je nach angegebener Zahl, den Farbraum,
der fir die entsprechende Richtlinie gilt. Das kann einer der folgenden drei Werte sein:

° (Schwarz-WeilR-Dokumente)

° (Dokumente in Graustufen)

° (Farbdokumente)

Hinter dem Gleichheitszeichen werden schliellich die Unter- und Obergrenzen fir die jeweilige
Auflosung eingestellt. Die hierlber beschriebene Richtlinie besagt demnach, dass fiir zu archi-
vierende Schwarz-WeilR-Dokumente, die in das Archiv ,,unverteilt” eingehen, eine horizontale
Auflosung zwischen 200 und 300dpi sowie eine vertikale Auflésung zwischen 200 und 300 DPI
aufweisen mussen, um als glltig behandelt zu werden.
Das System arbeitet dabei nach den folgenden Regeln:

e st flr einen Farbraum keine Richtlinie definiert, so gelten Dokumente, die in diesem Far-
braum gescannt werden, als explizit ungtltig und werden in das , Garbage“-Verzeichnis ver-
schoben.

e Eswird stets versucht, den originalen Farbraum eines Dokuments zu erhalten.

e Hat ein Dokument eine hohere Aufldsung als in der Richtlinie angegeben, so wird
dessen Auflosung auf den Obergrenzwert (X/Y) der Richtlinie heruntergerechnet.

e Hat das Dokument eine zu niedrige Auflésung (bzw. wird einer der Untergrenzwerte unter-
schritten), so wird geprift, ob das entsprechende TIF in den nachstkleiner konfigurierten
Farbbereich Gberfihrt werden kann.

e st das TIF fir alle konfigurierten Farbbereiche zu klein, wird es in den ,Garbage” verscho-
ben. Gleichzeitig wird eine diesbeziigliche Benachrichtigung an den Administrator versandt.

Weiterhin besteht die Moglichkeit, eine universell giltige Section namens zu erstel-
len. Diese ist als erste Section einzutragen. Die dort konfigurierten Richtlinien sind fir alle Ar-
chive glltig. Wird im Rest der ini-Datei eine flr ein Archiv explizit geschriebene Richtliniende-
finition gefunden, so wird diese allerdings mit hdoherer Prioritat behandelt. Zusatzlich ist es
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moglich, eine Richtlinienkonfiguration flir mehrere Archive zu erstellen. Hierfir ist das Zeichen

, ¥ zu verwenden, beispielsweise fr Archive RechnungenEK, RechnungenVK

und RechnungenProkura.

Zusatzlich gibt es in der scripts.ini unter der Section einen Schalter namens
. Wird dieser auf eingestellt, erhalt der Systemadministra-

tor Benachrichtigungen, wenn ein Scan durch das Halten an Richtlinien in einen anderen Far-
braum konvertiert oder dessen Auflosung heruntergerechnet wurde. Ebenfalls kann in der Sec-
tion der Schalter directiveextensions gesetzt werden, um diejenigen Dateitypen
festzulegen, fir deren Voransichten die Richtlinienverarbeitung aktiv sein soll. Dabei werden
die Dateierweiterungen durch Punkte getrennt angegeben, z. B. ,.tif.ps“ etc. Wird dieser Schal-
ter nicht gesetzt, gilt die Richtlinienverarbeitung standardisiert nur fir archivierte TIFs.

V. Troubleshooting

1. Allgemein

Selbst im besten Fall kann ein Handbuch nicht alle moglichen Fehler bzw. Fehlverhalten aufzei-
gen und losen. Falls Sie also trotz dieses kurzen Abschnittes immer noch ein Problem bei der
Erstellung eines lauffahigen bitfarm-Archiv DMS haben, oder sonstige Probleme im Zusammen-
hang mit Ihrem bitfarm-Archiv entstehen, wenden Sie sich bitte mit Inrem Problem an das ent-
sprechende SourceForge Forum. Dieses wird durch versierte Anwender und unseren Software-

Support Uberblickt und Fragen und Problem beantwortet.

2. Besonderheiten Terminal-Server

Um bei Terminal-Servern die Viewer-Logs, welche in der Regel im User-Temp-Verzeichnis
(%temp%) gesichert werden, zentral zu speichern, kann in der CON-Datei ein Pfad fir die Logs
angegeben werden. Hierflr bietet sich ein Unterverzeichnis zu %bitfarm-archiv% an; dieses
muss dieselben Freigabe- und NTFS-Rechte haben wie das Ubergabe-Verzeichnis:

Da der System-Administrator allerdings unabhéngig davon Zugriff auf die Logs der angeschlos-
senen Clients hat, ist es im Einzelfall zu erwégen, ob das Einschalten von zentralen Logs sinnhaft
ist. Wir empfehlen, diese Option ausschlieRlich zu Debug-Zwecken zu nutzen.

Sind zentrale Logs aktiviert, schreiben alle angeschlossenen Viewer ihr Log auf einen

Datentrager. Dies erhoht den |0-Durchsatz von Netzwerk und Datentrégern deutlich und kann
sich negativ auf deren Performance auswirken.
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Flr die Einrichtung von Archivdruckern wird bei 32bit-Systemen in Terminalserver-Umgebun-
gen ,RedMonEE” aus dem ..\bitfarm-archiv\install\Programme\common\RedMonEE-Ver-
zeichnis benotigt.

Gegebenenfalls muss AutoScan mit dem Parameter ausgefihrt werden.

Die Windows-integrierte Authentifizierung am Viewer ist bei Terminal-Servern nicht moglich.
Sollte ein Benutzer diese Einstellung dennoch getatigt haben, fihrt dies zu einem Absturz des
Viewers. Die Option kann in der Registry unter HKCU\Software\bitfarm\Archiv_V3.6\Vie-
wer\Optionen riickgangig gemacht werden, indem dort der Schlissel von ,,1“ wieder
auf ,0“ zurilickgesetzt wird.

3. Troubleshooting bei Serverproblemen

Haufig hangen Probleme, die auf dem Server auftreten, mit nicht korrekt verarbeiteten Doku-
menten zusammen. So kann es z.B. vorkommen, dass bei solchen qualitativ ,schlechten” Do-
kumenten die Texterkennungs-Software in eine Endlosschleife |duft oder andere an der Archi-
vierung beteiligte Programme einen Fehler verursachen. In diesem Fall leert sich die Server-
Warteschlange (= Verzeichnis Queue) nicht mehr. Dann ist es essentiell das oder die betref-
fende(n) Dokument(e) umgehend aus der Warteschlange zu entfernen, damit andere Doku-
mente ungehindert durchlaufen konnen. Um dies zu bewerkstelligen, muss folgenderweise ver-
fahren werden:

e Stoppen Sie die Serverdienste per TERMALL . exe (als Administrator).

e Loschen Sie im ...\bitfarm-archiv\temp-Verzeichnis die Dateien lock, directlock und
superlock, falls vorhanden.

e Offnen Sie den Taskmanager oder procexp.exe und beenden Sie die Prozesse fil-
terv3.exe, dbimpv3.exe, ooffice.exe, gswin32.exe und gsview.exe, falls vorhan-
den.

e Loschen Sie das bzw. die betroffene(n) Dokument(e) aus der Queue und ggf. aus dem Ver-
zeichnis direct, indem Sie die entsprechenden temp- oder direct-Dateien entfernen.
Auch die OCR. tif und OCR. txt sind zu ldschen.

e Starten Sie als Administrator die bitfarm-Dienste wieder Uber die STARTALL . exe

Generell gilt bei allen Server-Problemen:

Zunéachst alle Dienste per TERMALL.exe stoppen und nach Behebung wieder neustarten.
Auch ein Neustart des Rechners sollte ggf. in Betracht gezogen werden. Fehlermeldungen
zeichnet der Server im Ubrigen im Eventviewer mit der Quelle WSH auf, dies ist iber die
Windows-Verwaltung einsehbar.
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a) Stiandige Uberpriifung der Erreichbarkeit der Datenbank

Ab Version 3.6.0 des Archivierungsdienstes prift bfa mysglcheck.exe bei jedem Start
des Archivierungsskriptes die Erreichbarkeit der Datenbank.

Standardeinstellungen im Skript: , Steuerbar Uber die CON-Datei, Ab-
schnitt :

Aullerdem sind per Default dort hinterlegt:

Diese Werte konnen nur im Skript gedndert werden. Mit wird eingestellt, in
welchen Zeitabstanden im Windows-Eventlog/der -Ereignisanzeige Eintrage gemacht wer-
den, wenn die Datenbank nicht mehr erreichbar ist. Mit wird eingestellt,
in welchen Abstanden diesbeziigliche E-Mails an den (System-)Administrator geschickt wer-
den.

b) Fehlende Berechtigungen

Oftmals ist das Fehlen von Berechtigungen auf NTFS und Freigabeebene fur den bitfarm-
Diensteuser oder den Benutzer der Grund, warum bei einer Neuinstallation der Betrieb
nicht aufgenommen werden kann. Diese Meldungen kdnnen einfach im Eventlog nachge-
prift werden.

4. Troubleshooting bei Clientproblemen

Die meisten moglichen Probleme des Clients lassen sich mit einer Neukonfiguration desselben
beheben. Hierzu muss mit regedit die Registry bearbeitet werden. In HKEY CURRENT U-
SER\Software\bitfarm finden sich alle Einstellungen fur das Verhalten der DMS-Bestandteile,
die unter dem entsprechenden Benutzer ausgeflhrt werden. Zur Fehlerbeseitigung schlieRen
Sie die bitfarm-Archiv-Programme, 16schen die einzelnen Teile des oben genannten Zweiges
oder den gesamten Zweig und starten anschlieRend die Anwendung ViewervV3.exe neu.
Eventuell vorgenommene spezielle Client-Konfigurationen (etwa Stempel) missen dadurch
neu erstellt werden.

Andere Probleme finden ihre Ursache zumeist in fehlenden User-Berechtigungen. Wenn z.B.
unter der Windows-Administrator-Anmeldung alle Funktionen aktiv sind, unter der Anmeldung
des jeweiligen Users aber nicht, fehlen dem User in der Regel Windows-System-Berechtigun-
gen flr bestimmte Vorgange. Meist hat der User keine Berechtigung zum Lesen oder Schreiben
einer Datei auf dem Server. Priifen Sie daher die entsprechenden Berechtigungen, indem Sie
als Benutzer Uber Start = ,Ausfihren” Dateien Gber die DMS-Freigabe zu 6ffnen versuchen.
Die benotigten Rechte kdnnen Sie in der Serverinstallation einsehen. Priifen Sie hierbei auch,
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ob nicht Gruppenrichtlinien oder lokale Richtlinien die Ausfiihrung der DMS-Programme ver-
hindern.

Auch Virenscanner und/oder Firewalleinstellungen kénnen ein Problem fir die Er-
reichbarkeit des bitfarm-Archiv DMS darstellen. Prifen Sie diese daher auf dem bitfarm-Server.

Wir empfehlen grundsétzlich, alle DMS-Benutzer mit Hauptbenutzerrechten auf den Clients
auszustatten (= Gruppe der Domanen-Benutzer in die Gruppe der lokalen Hauptbenutzer auf-
nehmen).

Bei Problemen mit der Ubergabe von Dokumenten an den Server priifen Sie, ob der Benutzer
auf das Ubergabe-Verzeichnis die Berechtigung ,Schreiben” besitzt. Stoppen und starten Sie
die Server-Dienste auf dem Server mit TERMALL.exe und STARTALL.exe. Bleiben nach der
Archivierung TIF-Dateien im Verzeichnis liegen und haben die Dokumente keinen Volltext in
Verbindung mit Meldungen im Eventlog, dass die Archivierung die betroffenen Dateien nicht
kopieren bzw. [6schen konnte, befinden sich diese moglicherweise zum betreffenden Zeitpunkt
in Bearbeitung durch DSO. Hier kann ein Eintrag von in der scripts.ini
Abhilfe schaffen.

Werden einige Dokumente in der Anwendung nicht angezeigt und es erscheint in der FuRleiste
der Anwendung die Information ,,Dokument kann nicht gelesen werden”, so sind oft fehlende
Netzwerk-Berechtigungen (NTFS, Freigabe) des jeweils angemeldeten Windows-Users der
Grund fur das Problem.

5. Restore-Verfahren mit MySQL-Binarlogs

Mittels taglicher Backups kann einem kritischen Daten- und Dokumentenverlust bereits gut
vorgebeugt werden. Jedoch kann beim Restore oft nur der Stand der letzten Sicherung vor dem

|II

,Datenunfall” wiederhergestellt werden. Dies bedeutet, dass Anderungen im DMS, welche seit
der letzten Sicherung erfolgt sind, oder neu importierte Dokumente nicht wiederhergestellt
werden konnen. In kleineren Unternehmen mit Gbersichtlichem Dokumentenaufkommen und
-vorgangen lasst sich dies im Notfall durch ein erneutes Erfassen der Belege und Bearbeiten im
Workflow noch kompensieren. In groReren Betrieben jedoch kann es schon erhebliche Beein-
trachtigungen zur Folge haben, wenn tausende Dokumente neu verarbeitet werden missen.

In diesem Zusammenhang ist es wertvoll zu wissen, dass die MySQL eine Moéglichkeit zum Log-
ging samtlicher die Datenbank betreffender Transaktionen bietet. Wir empfehlen, dieses Log-
ging zu aktivieren, denn damit ist es moglich, ein Restore exakt auf einen beliebigen Zeitpunkt
nach der letzten Datensicherung zu fahren. Auch ist es méglich, im Falle einer Fehlbedienung

g

oder eines Programmfehlers mit Datenverlust einen Restore unter Auslassen von ,schadlichen”
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SQL-Transaktionen durchzufihren, so dass ein aufwandiges erneutes Verarbeiten von Doku-
menten und Prozessen nicht notwendig ist.

Das Logging ist bei der Installation nach Leitfaden schon erfolgt, kann aber nachtraglich auch in
der my.ini durch setzen der Schalter 1og-bin und log-bin-index fir die Erstellung einer
Index-Datei eingeschaltet werden. Hierfir werden bei [mysqgld] die folgende zwei Zeilen ein-
geflgt:

log-bin=

log-bin-index=

Damit die Aktivierung abgeschlossen wird, muss der MySQL-Serverdienst neu gestartet wer-
den.

Achtung: Manche Logging-Optionen machen die Binarlogs fir Restore-Zwecke unbrauchbar.
Prifen Sie schon bei der Installation Ihrer Datenbank die Verwendbarkeit der Binarlogs mit dem
Tool ,mysqlbinlog.exe”.

Bei aktiviertem Logging schreibt der MySQL-Server bindare Log-Dateien — beginnend mit der
Endung .000001 und weiter fortlaufend — in den Daten-Pfad der MySQL. Die jeweils aktuelle
Datei befindet sich bei laufendem MySQL-Server im Zugriff. Fir eine geschlossene, konsistente
Datei muss der MySQL-Dienst beendet werden. Mit jedem Start des MySQL-Dienstes wird ein
neues Log begonnen, ebenfalls, wenn eine (einstellbare) Obergrenze der DateigrofRe erreicht
wird. Da die Logs fortwahrend geschrieben werden, wird zunehmend Speicherplatz belegt. Set-
zen Sie daher bfa-backup.vbs ab Version 3.6.0.1 ein, da dieses Skript nach der Datensiche-
rung alte Logs automatisch 16scht.

Im Falle eines notwendigen Restores empfehlen wir die folgende Vorgehensweise:

Ist der Datenverlust temporér zu tolerieren, kann zundchst im DMS weitergearbeitet werden.
Der Zeitpunkt des Restores kann somit gewahlt werden. Gegebenenfalls kann auf einem Zweit-
system der Datenbank-Restore bereits teilweise parallel durchgefiihrt werden, indem dort die
letzte Datensicherung (und Abschneiden der Logs mit mysgladmin flush-1ogs) eine Rick-
sicherung bis zu einem bestimmten Zeitpunkt vorbereitet wird, sodass zum eigentlichen, ge-
planten Zeitpunkt nur noch geringe Anderungen nachgetragen missen und somit die Down-
time des Gesamtsystems madglichst kurz ausfallt.

Zum tatsdchlichen Zeitpunkt des Restores missen alle Benutzer die Arbeit im DMS einstellen.
Der Archivierungsdienst muss beendet werden (= auf allen Queues; der Spooldienst hingegen
kann und sollte weiterlaufen, um die Druckausgabe bei gespoolten Archivierungsvorgangen
weiter zu ermoglichen). Achten Sie auch darauf, dass ein moglicherweise geplanter Backup-
Task, oder die TimChecker.exe im Rahmen des Restores nicht aktiviert werden. Der bitfarm-
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Serverdienst muss ebenfalls heruntergefahren werden. Dadurch wird sichergestellt, dass kein
Benutzer wahrend des Restores auf das DMS zugreift.

Bei Share-Mode-Installation muss mit anderen Mitteln die Benutzung des DMS zum Zeitpunkt
des Restores verhindert werden. Dies ist wichtig, damit das Rickspielen des Logs nicht an dop-
pelten Datenbankeintragen scheitert bzw. erschwert wird.

Schon das Anmelden an einer Viewer-Instanz schreibt einen Datenbankeintrag, der beim spa-
teren Restore einen Fehler auswirft!

Zunachst wird die MySQL-Datenbank dann auf den Stand der letzten Sicherung zuriickversetzt.
Dazu muss die Datenbank gestoppt und missen die Datendateien aus der letzten Sicherung
einkopiert werden. Wurde die Datensicherung via bfabackup.vbs erstellt, so finden Sie die
Sicherung der Datenbank im Backup-Pfad (aus der CON-Datei), verpackt als RAR-Archive
(,SQLBackup....rar”). Diese Archive missen entpackt und im Daten-Pfad der MySQL-Datenbank
an Stelle der vorhandenen Dateien eingefligt werden.

Anschliefend missen aus den bindren Logdateien sQL-Dateien erzeugt werden. Mit dem im
MySQL-Programmverzeichnis (...\bin) enthaltenen Tool mysglbinlog.exe ist dies auf fol-
gende Weise moglich:

Die so erzeugte SQL-Datei beinhaltet alle Anderungen seit dem letzten Backup, wenn die pas-
senden Binirlogs dort hinein entpackt wurden. Offnen Sie die SQL-Datei in einem geeigneten
Editor und entfernen Sie diejenigen SQL-Anweisungen, welche zum Datenverlust gefthrt ha-
ben. Im Zweifelsfall ziehen Sie Ihren bitfarm-Archiv Softwaresupport hinzu.

Die bereinigte sQL-Datei muss dann in die Datenbank eingespielt werden. Dazu muss der
MySQL-Dienst gestartet werden. Wichtig ist, dass bis auf die nun folgende Restore-Operation
keine weiteren schreibenden Zugriffe auf die Datenbank erfolgen. Mit dem MySQL-Tool
mysql.exe wird die SQL-Datei in die Datenbank eingespielt:

Danach kann der bitfarm-Serverdienst wieder gestartet werden. Nach Stichprobe auf Erfolg des
Restores kdnnen die Benutzer wieder mit dem DMS arbeiten und der Archivierungsdienst auf
allen Queues wieder gestartet werden.
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VIl. Anhang

1. DMS-Planungshilfe: Konzepte und Datenstrukturen

Um eine moglichst optimale DMS-Struktur fur ein Unternehmen oder eine Institution umzuset-
zen, ist eine vitale Kenntnis der vorhandenen Unternehmens- und Dokumentenprozesse
ebenso erforderlich wie das Wissen lber die Moglichkeiten und Beschrankungen der Software.
Im Groben funktionieren alle Unternehmen gleich, aber in den Details liegen oft groRe Unter-
schiede. Diese Details sind hdufig aber Knackpunkte, denn hier haben sich bestimmte Arbeits-
abldufe Uber die Zeit als sinnvoll erwiesen und sollen oft dann auch in das DMS Ubernommen
werden. Das Ziel von bitfarm-Archiv ist es dabei, moglichst viele unterschiedliche Arbeitsab-
ldufe auch in der Software darstellen zu kénnen. Idealerweise gibt es so zu jeder Aufgabenstel-
lung mehr als eine Mdglichkeit, diese mit bitfarm-Archiv erfillen zu kbnnen.

Leider ist die Software-Entwicklung dazu verurteilt, das absolute Ideal nie ganz erreichen zu
kdnnen. Daher gibt es auch in bitfarm-Archiv Beschrankungen und Limitationen, die dazu fih-
ren, dass nicht jedes Dokumentenkonzept gleich gut in der Software umgesetzt werden kann.
Im Folgenden méchten wir lhnen daher unsere wichtigsten konzeptionellen Uberlegungen zum
Einsatz von bitfarm-Archiv mitgeben:

a) Dokumentenablage

Grundkonzept von bitfarm-Archiv ist die Gliederung der Dokumente in eine Baumstruktur.
Diese Struktur wird vom DMS-Administrator vorgegeben und kann vom Benutzer nicht ge-
andert werden.

Grundsatzlich beschreibt die Baumstruktur Ablageorte fir formal gleiche Dokumente.
Rechnungen werde in ein Verzeichnis fiir Rechnungen, Lieferscheine in eines flr Liefer-
scheine, Prifberichte in ein QM-Verzeichnis usw. abgelegt. Als Verzeichnisse werden hier-
bei die DMS-Archive bezeichnet. Dokumente sollten also nach gleichen oder dhnlichen At-
tributen bzw. Eigenschaften klassifiziert werden. Vermeiden Sie eine zu hohe Anzahl an Ar-
chiven mit ahnlichen Bedeutungen. Vermeiden Sie folgende Baume:

Rechnungen 2012
Rechnungen 2013
Rechnungen 2014

Rechnungen Mdller

Rechnungen Meier
Rechnungen Schmidt
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Nutzen Sie zur Unterscheidung besser Zusatzfelder in einem einzigen Rechnungsarchiv,
etwa ein Zusatzfeld Kunde (fur Meier, Muller, Schmidt) und ein Zusatzfeld Jahr (fur die ver-
schiedenen Jahre).

Neben der formalen Zuordnung der Dokumente zu ihnen entsprechenden Dokumenten-
klassen, aus welchen die Archive hervorgehen, gibt es auch inhaltliche Zusammenhéange,
welche Uber die Archivebenen hinausgehen. Bei der Zuordnung von kaufmannischen Ele-
menten etwa ist die Bestellnummer ein zentrales Element im Einkauf. Das archivibergrei-
fende Zusammenfassen aller Dokumente eines Bestellvorgangs geschieht dann Uber ein
entsprechend benanntes Zusatzfeld ,Bestellnummer”, welches in allen betroffenen Archi-
ven vorhanden sein muss. Dieses Feld ist als sog. ,Verknlpfungsfeld” konfiguriert. Die Funk-
tion dahinter bildet archiviibergreifende , Akten”, welche Uber den Viewer einfach erreich-
bar sind. Beim Zugriff auf die Akten werden Berechtigungen auf Archivebene dabei berick-
sichtigt, Berechtigungen Uber globale Lesezeichen oder temporare Berechtigungen der
Wiedervorlagen- bzw. Aufgabenliste hingegen nicht.

Achtung: Verwenden mehrere Verknipfungsfelder dhnliche Nummernkreise, so sind die
VerknlUpfungen unter Umstdnden nicht eindeutig. Dies bedeutet, dass man an Hand der
VerknlUpfungsbezeichnung nicht ersehen kann, ob es sich z.B. um eine , Bestell-Verkniip-
fung” oder eine ,Auftrags-Verknipfung” handelt. Auch kann es zu falsch verknipften Do-
kumenten kommen, wenn eine Bestellnummer und eine Auftragsnummer identisch sind.
In solchen Fallen sollte die Verknlipfung bzw. besser noch direkt das entsprechende Ver-
knipfungsfeld mit einem ,Prafix” gefillt werden, um Eindeutigkeit sicherzustellen.

Im Einzelfall kann es selbstverstandlich gute Griinde geben, von den hier empfohlenen Kon-
zepten abzuweichen. Dies ist in der Regel aber mit einem Mehraufwand an Konfiguration
oder mit einem Verlust an Komfort flr die Benutzer verbunden.

b) Dokumentenimport

Der Import von Dokumenten kann auf die Anforderungen eines Unternehmens oder einer
Institution sehr genau angepasst werden. Kleine Mengen an Dokumenten kénnen dabei
Uber die GUI-Tools wie den Importer (= z.B. ,Senden an”) erfasst werden. Bei gréReren Do-
kumentenmengen oder automatisierten Vorgangen kénnen Uberwachte Ordner oder Au-
toScan genutzt werden.

Beim Erfassen von Papierdokumenten sollten Dokumentenscanner eingesetzt werden. Wir
empfehlen hierzu Gerate der Hersteller KODAK, Canon oder FUJITSU. Geré&te mit Netzwerk-
anschluss sind zwar raumlich flexibel, aber von den Méglichkeiten der DMS-Funktionen und
der sich stellenden Notwendigkeiten der Erfassungsprozesse her betrachtet schlechter ge-
eignet als direkt an einem PC angeschlossene Scanner mit USB-Anschluss und TWAIN-
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Schnittstelle. Beste Ergebnisse in der Massenverarbeitung werden mit dem TIF-Format bei
300dpi und 1bit schwarz-weils erzielt, wenn der angeschlossene Scanner lber eine , intelli-
gente Bildaufbesserung” verfligt. Fir gelegentliche Farbscans werden 200dpi oder hoher
empfohlen.

Die erwahnten Dokumentenscanner entfalten ihre volle Leistungsfahigkeit nur bei
entsprechender Konfiguration des TWAIN-Treibers.

Dokumentensuche und -verschlagwortung

Werden die Empfehlungen zur Dokumentenerfassung umgesetzt, bietet bitfarm-Archiv in
seiner Enterprise-Version dank der Texterkennungssoftware , Tesseract” und der schnellen
Datenbank MySQL eine leistungsstarke Volltextsuche an. Viele zehntausend Dokumente
lassen sich so in Sekunden durchsuchen. Das steht fir eine einfache Herangehensweise,
wie man Sie von Internet-Suchmaschinen kennt. Bei der Benennung eines Archivs und von
dessen Zusatzfeldern sollte dies berlicksichtigt werden. Manche Zusatzfelder sind dabei we-
niger erforderlich als andere, zumindest wenn es um die reine Suchfunktion geht.

Eingangsrechnung

Der Name eines Lieferanten ist mehrfach auf dem fraglichen Dokument vorhanden. Daher
kann dieser sehr zuverldssig fur die Volltextsuche genutzt werden. Zuséatzlich kénnte ein
analoges Zusatzfeld namens , Lieferantenname” erstellt werden. Dieses mlsste entweder
manuell durch den Benutzer oder automatisch durch vom DMS-Verantwortlichen erstellte
Regeln beflllt werden. Der Volltext des Dokuments wird unabhangig davon automatisch
ermittelt. Es darf davon ausgegangen werden, dass der Name des Lieferanten Uber den
Volltext gut gesucht und gefunden werden kann, daher wirde ein Zusatzfeld fur Zwecke
der Suche nur einen vermeidbaren Aufwand darstellen. Die Sache stellt sich hingegen an-
ders dar, wenn der Zweck des Feldes nicht primér in der Suche, sondern in Sicherung und
Weitergabe von Schlisseldaten liegt. Wird z.B. ein Finanzbuchhaltungssystem nachgeschal-
tet, welches Datensatze Gbernehmen soll, so wird der , Lieferantenname” gegebenenfalls
benotigt. Hierbei ware es wenig sinnhaft, den gesamten Volltext des Dokuments an das
FiBu-System zu Ubergeben. In diesem Falle ware die Pflege des entsprechenden Zusatzfel-
des daher notwendig.

Einschrankungen erfahrt die Volltextsuche auch mit allen Bereichssuchen: Alle Rechnun-
gen, deren Rechnungsdatum zwischen dem 01.01.2017 und 31.12.2017 liegen, suchen und
aufzulisten, ist Uber den Volltext nicht abbildbar. Uber die Volltextsuche kann nur eine
exakte Zeichenkette abgefragt werden. Es ware also dort nur méglich, die Rechnungen ei-
nes bestimmten Datums, z.B. Tages, zu suchen, indem der analoge String dazu angegeben
wird. Schreibt ein Lieferant etwa statt ,01.09.2017“ nur noch ,01.09.17“, so féallt dies bei
der Suche nach,,01.09.2017“ aus dem Raster.
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Wird eine ,,von — bis“-Datumssuche dann Uberhaupt bendtigt?

Ja, denn die Finanzbehorden fordern unter Umstanden den Einblick in Dokumente eines
bestimmten Geschéftsjahres. Entsprechend muss in der Suche gefiltert werden kénnen. Ein
Datumsfeld mit dem Dokumentendatum zu fiillen, ist mithilfe reguldrer Ausdriicke im DMS
einfach automatisch umsetzbar und fordert wenig Interaktion des Benutzers. Hier kann also
anstatt einer manuellen eine automatische Verschlagwortung genutzt werden.

Allerdings gilt bei jedem vom DMS automatisch aus dem Volltext generierten Feldinhalt: Da
eine 100%ige Genauigkeit der OCR nur annahernd erreicht werden kann, ist regelmaRige
Kontrolle erforderlich, um die korrekte Verschlagwortung eines Feldes sicherzustellen.
Diese Kontrolle gestaltet sich jedoch zumindest hinsichtlich der mithilfe von regularen Aus-
dricken gefillten Datumsfelder recht einfach:

e Wird ein regularer Ausdruck nicht gefunden, bleibt das Feld leer. Leere Felder kénnen
Uber die Lesezeichen oder manuelle Suchen gefunden werden. Uber Lesezeichen be-
steht hier die Moglichkeit genau zu definieren, was unvollstédndig verschlagwortete Do-
kumente sind und wie diese nachzupflegen sind.

e Wird das Feld ausgefullt, besitzt es nur Zahlen als Inhalt (Datumsfeld). Ein Verwechs-
lungsrisiko bei Zahlen tendiert bei gut eingestellten Flllmechaniken (beispielsweise
) gegen Null.

Die Standardeinstellung der Volltextsuche ist im Ubrigen auf , Wortbestandteile” festgelegt.
Den eingegebenen Zeichen bzw. Wortern oder Zahlen wird dementsprechend jeweils ein
LJoker”vor- und nachgestellt. Dies ermoglicht komfortable Suchen, erhoht jedoch die Such-
zeit bei grolRen Archivstrukturen. In einem solchen Fall sollte zunachst mit der Option ,,Such-
zeitraum auf das letzte Jahr begrenzen” und geringer Riickgabemenge, z.B. max. 500 Doku-
mente, getestet werden. Bleibt der Erfolg aus, so muss die Suche global, d.h. fir alle Benut-
zer, auf ,Wortanfang” umgestellt werden. Den Suchstrings wird dann kein Joker mehr vo-
rangestellt, was fir die Anwender eine Umstellung darstellt und moglicherweise doch wei-
tere Zusatzfelder notig macht. Bei grolRen zu erwartenden Dokumentenmengen (mit bspw.
mehr als 1 Mio. Dokumente) oder schnell wachsenden Dokumentenmengen sollte dies
schon bei der Planung berlcksichtigt werden.
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2. Workflow-Konzept

Unter Workflows versteht man eine definierte Abfolge von Arbeitsschritten, die beim Eintreten
bestimmter Ereignisse zu erfolgen hat. Hierbei gibt es automatisierte Workflows, die auch be-
nachrichtigen, aber genauso gibt es manuelle Workflows und Mischszenarien. bitfarm-Archiv
bietet hierflir verschiedene Funktionen an.

Soll z.B. ein Benutzer oder eine Gruppe aktiv auf ein Dokument hingewiesen werden, eignet
sich die Wiedervorlagen- bzw. Aufgabenliste (WVL) dafiir am besten. Jeder Benutzer verfigt
Uber eine eigene WVL. Kommt ein neues Dokument in diese Liste, wird selbst bei nicht ge6ff-
netem Viewer Uber das HotSearch-Tool eine Benachrichtigung ausgegeben. Jeder Benutzer
kann manuell anderen Nutzern und Gruppen Dokumente in die WVL legen. Fir hdufige manu-
elle Verteilvorgange kdnnen Favoriten definiert werden. Auf diese Weise lassen sich auch ma-
nuelle Verteilprozesse realisieren.

Automatische Verteilprozesse hingegen konnen in der WrD-Datei als Workflows definiert wer-
den. Hier sind verschiedene Trigger und Bedingungen verfligbar, welche eine flexible Gestal-
tung einzelner Schritte, aber auch komplexer Ablaufketten und Verzweigungen ermoglichen.
Auch wiederkehrende Ereignisse konnen z.B. als Workflow flir das Vertragsmanagement ge-
nutzt werden.

Bei Massen-Aufgaben, welche im Arbeitsverlauf fir den Anwender ohnehin regelmaliig auftre-
ten, ist die Benachrichtigung Uber die Wiedervorlagen-Liste fir jedes neue Dokument eher sto-
rend. Solche Aufgaben werden daher besser als globale Lesezeichen definiert. Ein weiterer Vor-
teil ergibt sich aus dem Arbeiten in der Trefferliste, da diese Liste eine bessere Ubersicht bietet
und komfortabler gefiltert werden kann.

Auch gemischte Szenarien mit der Abhandlung von Teil-Workflows Uber die Wiedervorlagen-
Liste und weiteren Teilen Uber globale Lesezeichen sind moglich und werden von uns empfoh-
len. So ist z.B. der in vielen Unternehmen mit dem DMS implementierte Eingangsrechnungs-
Workflow ein solcher gemischter Workflow.

Das Workflow-Konzept in bitfarm-Archiv in seiner Gesamtheit ermoglicht es, Dokumente gleich
nach ihrer Erfassung in das Archiv einzuordnen, in welchem Sie ihre gesamte , Lebensspanne”
verbleiben. Die Dokumentation des Status im Bearbeitungsprozess wird dabei von konfigurier-
baren Status-Buttons oder im Einzelfall auch durch Zusatzfelder illustriert. Vermieden werden
sollte eine Umsetzung von Workflows durch das Verschieben von Dokumenten in verschiedene
Archive, die Uber den ihnen gegebenen Namen den Status der Dokumente implizieren. Das
Konzept, Dokumente wahrend ihres gesamten ,, Lebenszyklus” in einem Archiv zu belassen, hilft
hingegen dabei, Probleme des klassischen Dokumenten-Handlings zu beseitigen. Durch diesen
Ansatz namlich weild jeder Mitarbeiter, wo sich ein gesuchtes Dokument befinden muss. Auch
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ist die Moglichkeit eines Verlusts der Dokumente deutlich reduziert. Transparenz und Nachvoll-
ziehbarkeit steigen gemeinsam mit der Motivation der Mitarbeiter, Suchzeiten und Kosten der
Dokumentenverwaltung sinken.

3. Sicherheit

Die bitfarm GmbH entwickelt und testet seine DMS-Software nach bestem Wissen und Gewis-
sen und stets anhand des aktuellen Standes der Technik. Die bitfarm-Entwicklungsabteilung
und der bitfarm-Archiv Softwaresupport bemihen sich sehr, erkannte Fehler vor der Installa-
tion, aber auch im laufenden Betrieb zu beseitigen. Ein Zustand vollstandiger Fehlerfreiheit wird
aber dennoch — wie heutzutage bei jeder komplexen Software — nur in der Theorie erreicht.
Moglicherweise noch existierende, aber nicht erkannte und behobene Programmfehler kbnnen
durch Kriminelle genutzt werden, um unbefugten Zugang zu Informationen und Dokumenten
zu erlangen. Deshalb rat wir allen fir das DMS verantwortlichen Systemadministratoren drin-
gend:

Achtung: Stellen Sie unter keinen Umstdanden Ihre DMS-Server ungeschiitzt ins Internet, wenn
Ihnen die Vertraulichkeit, Sicherheit und Integritat der darauf gespeicherten Dokumente wich-
tig ist! Dies gilt fUr alle Versionen und Bestandteile der bitfarm-Archiv DMS-Software.

Die bitfarm GmbH deklariert die DMS-Software fiir solche Szenarien ausdricklich als nicht ge-
eignet!

Falls der Zugriff auf das DMS Uber eine 6ffentliche, nicht sichere Verbindung (= Internetverbin-
dung) von einem oder mehreren Clients auf einen bitfarm-Server erfolgen muss, dann darf dies
nur Uber eine ausreichend gesicherte Verbindung (= VPN) erfolgen. Andere, ungesicherte Ver-
bindungen dirfen nicht genutzt werden.

Weiter steht und fallt die Sicherheit der im DMS gespeicherten Dokumente und Informationen
mit der Sicherheit des genutzten Wirtssystems auf Servern und Clients, sowie der Sicherheit
der Netzwerkverbindungen. Stellen Sie diese Sicherheit mit allen erforderlichen MaRnahmen
her.

Flr die Absicherung der Dokumente und Daten gegen Verlust sind auBerdem regelmaRige Ba-
ckups unerlasslich. Wir empfehlen regelméaRige Prifungen der Backups auf Vollstédndigkeit und
Integritat. FUhren Sie zusatzlich als Prifung fir Ihre Backup- und Restore-Strategie ein ,,Desas-

ter“-Szenario durch.

Nachfolgend einige allgemeine Hinweise bzw. Ratschlage zur Durchfiihrung von Backups:
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e Verwenden Sie Medien, welche Sie nach der Sicherung aus dem Zugriff nehmen konnen.
Dies verhindert die Datenmanipulation durch Malware. Eine sténdig erreichbare NAS oder
dauerhaft eingesteckte USB-Festplatte ist kein ausreichendes Sicherungsmedium.

e Verbringen Sie die Datensicherungen immer in andere Raumlichkeiten, am besten in ein

anderes Gebdude oder ein BankschlieRfach. Dies gewahrleistet die Verflgbarkeit einer Si-
cherung auch noch im Falle eines Brandes/Einbruchdiebstahls.
Wenn moglich, sichern Sie den Datenbestand in regelmalligen Abstanden vollstéandig. In
manchen Fillen lassen sich tagliche Sicherungen aufgrund des Zeitfensters nicht als Vollsi-
cherungen durchfiihren, sondern missen inkrementell bzw. differenziell gestaltet werden.
RegelmaRige Vollsicherungen missen dennoch durchgefiihrt werden.

e Sichern Sie auf wechselnde Medien. Ein Schema mit mehreren rotierenden Tagesmedien,
Wochen-, Monats und ggf. weiteren Medien ermoglicht die zeitliche Rickschau, falls ein
Datenverlust nicht gleich, sondern erst nach Wochen oder Monaten offenbar wird.

e Bringen Sie vor der Sicherung die Datenbank in einen konsistenten Zustand. Die MySQL-
Datenbank halt wie andere Datenbanken auch Teile der Daten im Arbeitsspeicher des Com-
puters. Diese werden erst nach einer gewissen Zeit auf das Speichermedium (Festplatte)
geschrieben. Snapshot-Tools wie , Acronis” u.a. sichern im laufenden Betrieb aber nur die
Daten, welche auf die Festplatte geschrieben wurden. Im Speicher befindliche Daten wer-
den nicht gesichert. Durch ein Stoppen des MySQL-Dienstes kann hingegen ein konsistenter
Datenbankzustand auf dem Datentrager erzeugt werden. Nach der Sicherung muss MySQL
wieder gestartet werden. bitfarm-Archiv DMS bringt in der Enterprise-Version ein entspre-
chendes Programm (bfa-backup.vbs) zur lokalen Sicherung der MySQL-Datenbank mit.
Verwenden Sie nach Moglichkeit dieses Programm als ,,geplanten Task” vor lhrer eigentli-
chen Hauptsicherung.

Zusatzlich ermoglicht die Nutzung von MySQL die Unterstltzung von Binarlogs, um Restores
,to the point” zu ermoglichen. Aktivieren Sie diese, um schadliche Transaktionen entfernen zu
kdnnen, ohne den Stand auf das letzte Backup zurlicksetzen zu mussen. Sie vermeiden hier-
durch u.U. die Aufarbeitung eines ganzen Tages oder noch groRRerer Datenmengen. Bei von uns
durchgefiihrten DMS-Projekten ab 2016 wurde diese Optionen standardmafRig aktiviert.

Um die Nachvollziehbarkeit von Aktionen im DMS zu erhdhen, sollte jeder Benutzer ein eigenes
Konto mit einem nur ihm bekannten Kennwort haben. Vermeiden Sie das Anhaufen von Sam-
melkonten.

4. Weitere Hinweise fur System-Administratoren

a) Deaktivieren des DFS (Distributed FileSystem) auf dem Datentrager der MySQL-Daten-
bank
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Das Feature ,Distributed File System” des Windows-Servers muss fir den Datentréager
ausgeschaltet werden, auf dem die Datenablage der MySQL-Datenbank stattfindet. Ge-
schieht dies nicht, sind langfristig moglichweise irreparable Schaden an der Datenbank
die Folge. Bitte priifen Sie dies und deaktivieren Sie DFS fir diesen Datentrager.

b) Das Windows-Feature ,Daten-Deduplizierung” auf dem Datentrager der MySQL-Daten-
bank und dem Datentrager der Archivablageverzeichnisse nicht aktivieren.
Fir die folgenden Arbeitsauslastungen wird die Verwendung der Daten-Deduplizierung
aufgrund der Haufigkeit von Anderungen an groRen Dateien nicht empfohlen.

c) Schreibberechtigung auf der Dokumentenablage und im bitfarm-Archiv Programmver-
zeichnis nur fir den bitfarm-Archiv Dienstbenutzer
Die bitfarm-Archiv Programmteile auf dem Server werden typischerweise unter einem
separaten Dienstbenutzer ausgeflhrt. Nur dieser Dienstbenutzer sollte bzw. muss
schreibenden Zugriff auf die Dokumentenablage und das bitfarm-Archiv Programmver-
zeichnis erhalten.

System-Administratoren dirfen auf Grund der einfacheren Konfiguration des DMS auch schrei-
benden Zugriff auf das bitfarm-Archiv-Programmverzeichnis erhalten, jedoch nur lesenden Zu-
griff auf die Dokumentenablage. Der Backup-User bendtigt ebenfalls nur lesenden Zugriff auf
die Dokumentenablage. Ansonsten sollte keinem Benutzer weder lesender noch schreibender
Zugriff dort gestattet sein.

Wenn Sie bitfarm-Archiv unter dem standardisiert vorhandenen Konto ,,Administrator” betrei-
ben (dies kann einfach tber die Diensteverwaltung festgestellt werden) und Sie mit dieser ,Ad-
ministrator“-Anmeldung auch andere Tatigkeiten ausfiihren — wie z.B. das Lesen von E-Mails,
Offnen unbekannter Dateianhiange oder Surfen im Internet — so empfiehlt es sich, die bitfarm-
Archiv-Dienste und -Berechtigungen (ber einen eigenen Dienstbenutzer anzupassen. Dies ist
allerdings mit etwas Aufwand verbunden und sollte nur durch versierte Administratoren und
bestenfalls mit einem Backup geschehen.

Hintergrund der Empfehlung ist zum einen, dass Benutzer nicht Uber die ,Hintertir” einer
falsch gesetzten Berechtigung unbefugten Zugang zu Dokumenten erhalten dirfen. Zum ande-
ren aber ist die Bedrohung durch Verschlisselungstrojaner (Ransomware) inzwischen beson-
ders hoch. Verschllsselungstrojaner, welche zurzeit meist Gber E-Mail-Anhange aktiviert wer-
den (irrefihrende E-Mails, z.B. als ,Bewerbung” getarnt, teils mit sehr gutem Text und kaum
von realen, erwarteten Dokumenten zu unterscheiden), verschlisseln alle Dateien, welche Sie
mit schreibenden Berechtigungen des Benutzers erreichen kénnen, der versehentlich den Tro-
janer gestartet hat. Sind die bitfarm-Archiv-Programm- und Datenverzeichnisse aber nicht
schreibend erreichbar, kann der Datenverlust verhindert werden. Bitte Uberprifen Sie daher
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die korrekte Konfiguration der Berechtigungen auf die bitfarm-Archiv Programm- und Daten-
ordner. Alle Installationen, welche nach den Vorgaben der bitfarm GmbH erfolgt sind, sollten
bereits eine korrekte Konfiguration vorweisen.

5. Kontroll- und Wartungsarbeiten

bitfarm-Archiv arbeitet weitgehend wartungsfrei. Die auf dem Server installierten Programm-
teile sind als Dienst ausgelegt, so dass auch nach Neustart des Servers das Programm ohne
Zutun des Administrators seine Arbeit wiederaufnimmt. bitfarm-Archiv bendétigt fiir den Betrieb
keine Internetverbindung, sondern kann auch in einem, nach auflen abgeschlossenem Netz-
werk betrieben werden.

In der Vergangenheit hat es im Einzelfall Probleme mit der Funktion des DMS gegeben, weil
Datentrager des Servers an ihre Kapazitdtsgrenzen gelangt sind. Wir empfehlen daher die ge-
legentliche Kontrolle der Datentrdger auf ausreichende Kapazitdt. Aulerdem sollte der
garbage-Ordner und auch der dubletten-Ordner des DMS geprift werden, ob dort nicht zu ver-
arbeitende Dokumente abgelegt wurden.

6. Einschrankungen

Zur Planung von Strukturen und Workflows im DMS sollten folgende Einschrankungen bekannt
sein:

e Berechtigungen auf Verknipfungen kédnnen (noch) nicht gesetzt werden.

e Die Suche nach VerknUpfungen lauft bisher global und ausschlieBlich, es gibt keine Kombi-
nationsmoglichkeiten mit anderen Suchkriterien.

e Es gibt keinen Baum oder eine entsprechende Liste zur Anzeige und Verwaltung der Ver-
knipfungen — Die Nomenklatur der Verknipfungen muss also festgelegt werden und den
Usern bekannt sein. Alternativ kann man von verknipften Dokumenten auf andere Doku-
mente der gleichen , Akte” springen.

e FEsgibt derzeit keine ,,echte” Vererbung von Zusatzfeld-Konfiguration und Benutzerrechten.

e Esist nicht mdglich, automatisch generierte Benutzerlisten in Zusatzfeldern einzublenden.

7. AbschlieRende Empfehlungen

Bei der Planung einer DMS-(Teil-)Struktur empfiehlt es sich, in einem Workshop mit einigen
wenigen Beteiligten, welche die bisherigen Prozesse innerhalb des fraglichen Unternehmens
oder der Institution kennen, den Status quo kurz und knapp zu dokumentieren. Unsere erfah-
renen DMS-Consultants konnen ggf. schon an diesem Punkt Verbesserungsvorschldage zur Dis-
kussion stellen und so aufzeigen, was mit dem neuen System moglich ist. Insgesamt sollte der
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Workshop fir einen Bereich nicht langer als 2 — 3 Stunden dauern. Anschliefend werden die
gesammelten Informationen mithilfe der zuvor genannten Konzepte in eine DMS-Struktur ge-
gossen und ggf. durch elektronische Workflows umgesetzt. Diese Workflows erheben noch kei-
nerlei Anspruch auf Perfektion, sondern missen in einem Verfeinerungslauf untersucht und
weiter optimiert werden. Meistens reichen hier bereits ein oder zwei Iterationen aus, um zu
guten Losungen zu kommen. Diese Vorgehensweise fihrt schneller zum Ziel als eine umfang-
reiche theoretische Planung. Eine solche Herangehensweise ware namlich einerseits langwierig
und andererseits schwierig, da es mangels praktischen Anwendungswissens von Seite des Kun-
den aus zu Fehleinschatzungen und -entscheidungen kommen kann. Eine pragmatische Heran-
gehensweise mit nachgeschalteter Optimierung baut schneller Kompetenz bei allen Beteiligten
auf, fihr meist zu besseren Ergebnissen und ist kostenglnstiger. Daraus ergibt sich gleichzeitig
auch eine Empfehlung, bitfarm-Archiv als DMS ,step by step” in einem Unternehmen oder ei-
ner Institution einzufihren.
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8. Schalter Scripts.ini und Profil.con Dateien

Das bitfarm-Archiv DMS kann in vielen Bereichen angepasst, optimiert und umkonfiguriert werden. Dies trifft unter anderem auf die Konfigurations-
dateien scripts.ini und Profil.con zu. Nachfolgend eine Auflistung der méglichen Schalter und lhrer Bedeutungen.

Achtung: Anderungen an den Schaltern sollten nur durch versierte Administratoren erfolgen, da ggfs. die Funktionsweise des DMS beeintrachtigt
werden kann. Die Schreibweise der Schalter und Sektionsnamen ist CASE-SENSITIVE.

a) Profil.con —[Connection]

SRV-DMS
Server - Der Host-Name des bitfarm-Archiv-MySQL-Servers.
192.168.0.1
port 3307 3307, 3308 Der TCP-Port der MySQL-Datenbank.
db - DMS Datenbankname der MySQL fiir bitfarm-Archiv.
user N 0CST3B7F Der verschlisselte Name des sa-MySQL-Datenbankbe-
nutzers.
pass . CO9K6F33 Das verschlisselte Passwort des sa-MySQL-Datenbank-
benutzers.
Der verschlisselte Name des su-MySQL-Datenbankbe-
suuser -- 8T3B7F6B
nutzers.
Das verschlisselte Passwort des su-MySQL-Datenbank-
supass - 69K6FB
benutzers.
Die Zeichenkodierung der bitfarm-Archiv-MySQL-Da-
db_encoding utf8 utf8 tenbank & ysQ
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b) Profil.con — [Server]

version

server

port

auto_reconnect

user_timeout

nossl

Systemhandbuch
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36

SRV-DMS
50001
50002
true

false

30

false

true

false
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Versionsziffer der vorhandenen bitfarm-Archiv-Installa-
tion.

Der Host-Name des bitfarm-Archiv-MySQL-Servers.

Der TCP-Port, Uber welchen der bitfarm-Archiv-Server
erreichbar ist.

Verbessert die Behandlung von kurzzeitigen Verbin-
dungsunterbrechungen im Netzwerk.

Hiermit |asst sich die Zeit steuern, die ein Benutzer nach
dem Ausloggen warten muss, bis sein Login wieder frei-
gegeben wird. Die Angabe geschieht dabei in Sekun-
den.

Hinweis: Nur aktiv, wenn auto reconnect auf
true gesetzt ist. Ist dieser Schalter aber auf false
gesetzt, gibt es keine Verzogerung.

false sorgt daflr, dass die Kommunikation zwischen
Server und Client verschlisselt ablauft. Setzt ein SSL-
Zertifikat voraus.



c) Profil.con —[Scripts]

Systemvariable, welche auf das bitfarm-daten-Ver-
zeichnis verweist. Der Eintrag fir die Storage-Variable

storages

archive_rs

archive_nrs

serverprogramm
clientprogramm
clientspooler

uncclientspooler

ghostscript

gsview

templates

workflowfile

Systemhandbuch

71 von 92

%bfastore0%

Daten-RS

Daten-NRS

C:\bitfarm-archiv\

\\SRV-DMS\bitfarm-archivs\

C:\bitfarm-archiv\uebergabe\

\\SVR-DMS\uebergabeS\

C:\Program

\gswinb4c.exe

Files\gs\gs9.06\bin

\\SRV-DMS\bitfarm-archivS\templa-

tes\

\\SVR-DMS \bitfarm-archivS\muster-

gmbh.wfd
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wird beim Erstellen der Datenbank gesetzt.

Eintrag fir die revisionssichere Dateiablage unterhalb
von bitfarm-daten. Wird beim Erstellen der Datenbank
gesetzt.

Eintrag fur die nicht-revisionssichere Dateiablage un-
terhalb von bitfarm-daten. Wird beim Erstellen der Da-
tenbank gesetzt.

Lokaler Pfad zum bitfarm-Archiv-Programmverzeichnis.
UNC-Pfad zum bitfarm-Archiv-Programmverzeichnis.
Lokaler Pfad zum Datei-Ubergabe-Verzeichnis.

UNC-Pfad zum Datei-Ubergabe-Verzeichnis.

Lokaler Pfad zur und Dateiname der Ghostscript-Instal-
lation.

Lokaler Pfad zur und Dateiname der GSView-Installa-
tion.

UNC-Pfad zum bitfarm-Archiv-Templates-Verzeichnis.

Dort liegen die automatisch erzeugten Importvorlagen.

UNC-Pfad zur und Dateiname der zentralen WFD-Datei
(nur fir eine Multiqgueue-Umgebung bendtigt).



masks

unverteilt

undistributed

workflows

checkmysq|l

tempdir

smtpserver

smtpport

sendername

authuser

auth_cred
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unverteilt

unverteilt

true

C:\bitfarm-ar-

chiv\temp\
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\\SVR-DMS \bitfarm-archivS\masks\

unverteilt

Verzeichnisname

\\SVR-DMS
flows\
true

false

\bitfarm-archivS\work-

C:\bitfarm-archiv\meinverzeichnis\

SRV-MAIL

192.168.0.1

25
465

dms@firma.de

mailuser

8T3B8T3B7F6B6B
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UNC-Pfad zum zentralen Schnittmasken-Verzeichnis
(nur fur eine Multiqueue-Umgebung bendétigt).
Template-Name des unverteilt-Archivs (siehe

).
Template-Name des unverteilt-Archives im Archiv-
baum. Dient als Sammelarchiv.

UNC-Pfad zum zentralen bitfarm-Archiv-Workflow-Ver-
zeichnis (nur fir eine Multigueue-Umgebung bendtigt).

Prift vor jedem Ausfliihren des Archivierungsskripts, ob
die Datenbank erreichbar ist.

Das fur das Arbeiten der Archivierung benétigte tempo-
rare Verzeichnis.

Host-Name oder IP-Adresse eines SMTP-Servers. Dient
zum Versenden von Mails im Rahmen von bspw. Ver-
tragsmanagement, Wiedervorlagen oder Lesezeichen,
aber auch E-Mails mit DocLinks.

Port des SMTP-Servers.

Achtung: Der Viewer kann nur mit dem SMTP-Proto-
koll arbeiten.

Dient als Absenderadresse fiir 0.g. E-Mails.

Benutzername flir den o.a. SMTP-Server. Ist zu setzen,
falls eine Authentifizierung notig ist.

Durch Credcrypt verschlisseltes Passwort. Sobald der
Schalter gesetzt wird, muss dieser auch ausgefullt wer-
den.



true Ist auf t rue zu setzen, falls die Verbindung zum SMTP-

usessl -
false Server SSL-Verschlisselung benétigt.

usetls . true Istauf true zu setzen, falls die Verbindung zum SMTP-
false Server TLS-Verschlisselung benotigt.
true

Der bfaServer36 tUbernimmt die komplette Kommuni-
false kation mit dem SMTP-Server.

bfa_server_smtp -

d) Profil.con —[Client]

bfauser . AQAAANCMnd8BFAER]HOAW... Bitfarm Benutzer flr die Anmeldung der verschiedens-
ten Tools am bitfarm-Server 36.
bfapass N AQAAANCMnd8BFAER]HOAW... Bitfarm Benutzerpasswort fir die Anmeldung der ver-

schiedensten Tools am bitfarm-Server 36.

e) Profil.con — [Backup]

backuppath . D:\backup\ Zielpfad, unterhalb welchem die Dateien, die vom Ba-
\\SRV-03\Backup\ ckup-Skript erstellt werden, abgelegt werden sollen.
sqldatapath - D:\MySQl\data\ Lokaler Pfad zu den MySQL-Datenbank-Dateien.
true . . . . . . .
backuparchiv false Auf t rue eingestellt wird die revisionssichere Dateiab-
false lage mit im Backup eingeschlossen (archive_rs).
backupnrsarchiv false true Auf t rue eingestellt wird die nichtrevisionssichere Da-
teiablage mit im Backup eingeschlossen (archive_nrs).
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false

Maximale GroRe in KB, die eine Backup-.rar- bzw. .zip-

filesize 20000 40000
Datei ha-ben kann, bevor eine neue erstellt wird.
7 . . )
backupzeitraum 5 Zeitraum in Tagen, welche die Backups aufbewahrt
n werden, bevor diese automatisch geldscht werden.
. true Auf t rue eingestellt, werden die Backup-Dateien im
use7zip false
false z1ip- statt im rar—Format abgelegt.
true Auf t rue eingestellt, werden die MySQL als auch der
stoponfail true fal bfaServer36 und die Archivierung nicht ge-
alse

startet, falls ein Fehler beim Backup auftritt.

f) Profil.con —[Options]

crashlog@bitfarm- ; AV 3 _
BugReportEmail admin@muster-gmbh.de Mailadresse, an die Viewer-Crashlogs gesendet wer
archiv.de den.
logdir B \\SRV-DMS\logs$\ UNC-Pfad zum zentralen Verzeichnis fur Logs der Cli-
ent-Anwendung.
logsavedirectory . \\SRV-DMS\logs$\ UNC-Pfad zum zentralen Verzeichnis fir Logs der Cli-
ent-Anwendung.
true Auf t rue eingestellt kann der Client das Login-Pass-
savepass false
false wort speichern.
4 Ab der hier angegebenen Anzahl von Zeichen beginnt
LinkChars 3 der Viewer bei Verkniipfungen mit der Autovervollstan-
n
digung.
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true
dublettenpruefung false
false

g) Profil.con —[DLM]

Aktiviert die Dublettenprifung des Archivierungsskripts
Archivierung.vbs. Dabei wird auf Gleichheit auf
bit-Ebene gepriift (SHA1-Summe) und eine Dublette im
dubletten-Ordner abgelegt.

h) Scripts.ini — [Scripts]

C:\bitfarm-ar- D:\expire\
expire_dir
chiv\bin\expired\ \\srv\expireS\
00:00
check_time 06:00
01:23
true
dont_check_expired false
false

Filesystem-Pfad zur Ablage derjenigen Dokumente, de-
ren Lebensdauer abgelaufen ist.

Uhrzeit, zu welcher die Dokumente auf ihre Lebens-
dauer Gberprift werden.

Deaktiviert das Loschtool DLM.

deutsch
Hostsprache deutsch

englisch

DMS
Profil --

Archiv

OMP, OCR
Typ -

TXT
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Betriebssystemsprache des bitfarm-Archiv-Servers.

Name der Profil-Datei. Angabe ohne Dateiendung.

Default-Typ fir die OCR-Erkennung. Bei TXT wird keine
Volltexterkennung durchgefihrt.
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allownonrevisionsave

archquelle

acceptallfiletypes

dontconvertcommatopoint

dropshortstrings

dontnormdokname

mapexif

doknamefilter

globalacceptnoextension

globalblacklistextensions

recasesensitive
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true

true

false

false

true

false

false
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true
false
true
false
true
false
true
false
true
false
true
false
true

false

\d{10}|archivdrucker.pdf

true

false

.db.err.bin.part

true
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Auf eingestellt werden alle einlaufenden Doku-
mente revionssicher abgelegt

Auf false eingestellt werden die Originaldateien der Do-
kumente nicht mitgespeichert.

Erlaubt das Archivieren aller Dateiformate. Voransicht
und Volltext kann dabei ggfs. nicht generiert werden.

Verwandelt bei einer in der wtd-
Datei ermittelte Zusatzfeldwerte von Komma in Punkt.

Auf eingestellt werden ermittelte Zusatzfeld-
werte unter 3 Zeichen nachtraglich verworfen.

Auf eingestellt werden nicht zuldssige Zeichen im
Originaldateinamen entfernt.

Auf eingestellt werden die exif-Werte in
gleichnamige Zusatzfelder Gbertragen.

Wenn einer der angegebenen regularen Ausdricke (ge-
trennt durch ,,|“ bzw. ,Pipes”) auf den ermittelten Da-
teinamen zutrifft, wird dessen Name auf ,Dokument”
zurlickgesetzt.

Auf eingestellt kdnnen auch Dokumente ohne
Dateiendung archiviert werden.

Hier aufgelistete Dateitypen werden beim Import ver-
worfen.

Auf eingestellt werden regulare Ausdricke Case-
Sensitive ausgewertet.



setprintermethod

useDSO

unverteilt

normftx

normstring

normzusatzfeld

false

unverteilt

true

true

true

false

printui.dll

true

false
unverteilt

true

false

true
false
true

false

Wird gesetzt, falls eine alternative Methode zum Set-
zen des Standarddruckers verwendet werden soll.

Legt fest, ob die Datei dsofile.dl1l benutzt wird,
um die Eigenschaften von MS-Office-Dokumenten aus-
zulesen.

Der Template-Name des unverteilt-Archivs.

Auf t rue eingestellt werden Sonderzeichen im Rah-
men der Archivierung in andere Sonderzeichen umge-
wandelt, sowird aus 123 456 der Wert 123-456

Auf t rue gestellt werden Sonderzeichen im Titel und
den Schlagworten ersetzt, siehe auch normf tx.

Auf true gestellt werden Sonderzeichen in Zusatzfel-
dern ersetzt, siehe auch normftx.

i) Scripts.ini— [Converter]

CustomPDFtoTIFFConverter

exifreader

emlconverter

foppath
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bfa_pdf2tif
C:\bitfarm-archiv\exiftool.exe

%bitfarm-archiv®%\bfa_eml_unpa-

cker.exe
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Name der Routine zur Erzeugung von TIFs aus PDFs.

Lokaler Pfad zum und Dateiname des exif-Tools, um aus
JPG-Dateien EXIF-Daten auszulesen.

Tool zum Entpacken von EML-Dateien.

Lokaler Pfad und Dateiname zum fop-Tool.



htmlconverter

javapath

msgconverter

opensslpath

openofficepath

pcltotif

xsltconverterpath

xslttemplate

j)  Scripts.ini— [Email]

%bitfarm-archiv%\wkhtml-
topdf\wkhtmltopdf.exe
%bitfarm-ar-
chiv%\MsgText\bin\msgtext.exe
C:\Bitfarm-Archiv\Viewer-files\O-
penSSL\bin \openssl.exe
C:\Program Files\LibreOffice\pro-

gram\

Pfad auf wkhtmltopdf .exe. Konvertiert html- zu
PDF-Dateien.

Wird fur die Ausfiihrung des fop-Tools bendtigt.

Zur Konvertierung von MSG-Dateien.

Pfad auf die openssl.exe

Pfad auf das Installationsverzeichnis von LibreOffice.

Pfad auf den pcltotif-Konverter.

Pfad auf einen xs1t-Converter, welcher mittels ent-
sprechender Templates aus XML-Dateien PDFs erzeu-
gen kann. Beispiel: Altovaxml.

Das XSLT-Template fur obigen Schalter.

true
archms true Auf true eingestellt erlauft es das Archivieren von E-
& false Mails.

attachmentarchiv N Anhangarchiv Name des Archives, in das alle E-Mail-Anhange archi-
viert werden sollen.

attachmentdontuseoriname false true Auf t rue eingestellt werden E-Mail-Anhdnge ,,Anhang
zur E-Mail“ genannt.
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dontextractmsgattachments

mailattachments

emailwhitelistextensions

emailblacklistextensions

emailacceptnoextension

filterinlineattachments

loadimages

removepretag

ftxaddrawheader

Systemhandbuch

false

false

false

true

false

false
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false
true

false

changable

.zip.tif.pdf

.html.gif.omp.png

true
false
true
false
true
false
true
false
true

false
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Deaktiviert das zusatzliche Archivieren der E-Mail-An-
hinge

Wird der Schalter nicht auf eingestellt,
werden alle Anhédnge der Mails revisionssicher abge-
legt.

Anhadnge mit den enthaltenden Dateiendungen werden
separat archiviert und mit der Mail verknUpft. Hat Vor-
rang zu nachfolgendem Schalter.

Anhange mit den enthaltenden Dateiendungen werden
nicht archiviert.

Auf eingestellt werden Anhdnge ohne Dateien-

dung auch archiviert.

Auf eingestellt verhindert es die separate Archi-
vierung von Inline-Anhangen.

Auf eingestellt wird das Nachladen von Bildern
aus dem Internet unterbunden.

Auf eingestellt werden alle <pre>-Tags aus dem
HTML-Code der Mail entfernt.

Auf eingestellt wird der Header der Mail im Rei-
ter Volltext sichtbar.



k) Scripts.ini— [Import]

C:\bitfarm-archiv\im- '
ScannerlmportPath A D:\meinOrdner\ Zu Uberwachendes Import-Verzeichnis.
por

ExtendedimportPath - E:\weiteresVerzeichnis\ Zweites zu Uberwachendes Import-Verzeichnis.
readuserfromfilename false true Auf t rue eingestellt wird der bitfarm-Archiv-Benutzer

false anhand des Dateinamens ermittelt.
readuserfromfolder false true Auf t rue eingestellt wird der bitfarm-Archiv-Benutzer

false anhand des Ordnernamens ermittelt.
readuserfromfileowner true true Auf t rue eingestellt wird der bitfarm-Archiv-Benutzer

false anhand des Dateieigentlimers ermittelt.
readarchivfromfilename false true Auf t rue eingestellt wird das Importarchiv (template)

false anhand des Dateinamens (ohne Endung) gewahlt.
readarchivfromfolder true L Auf t rue eingestellt wird das Importarchiv (template)

false anhand des Unterordners im Importpfad gewahlt.

true Auf t rue eingestellt wird ein PopUp-Fenster bei Auto-
scannerpagecountinfo false false Scan-vbs aktiviert, welches anzeigt, dass Dokumente

und wie viele Seiten Ubertragen werden.

ol Auf t rue oder 7ah1 eingestellt wird das Abholen der

delayedscannerimport false ; Dokumente aus dem Import-Verzeichnis um 30 Sekun-
rue
den oder 7ah1 Sekunden verzogert.
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[) Scripts.ini—[OCR]

true . . . .. L
dontuseocrforgif false Auf t rue eingestellt wird die Texterkennung fir GIF
false Dateien deaktiviert.
true . . . .. _
dontuseocrforjog false Auf t rue eingestellt wird die Texterkennung fir JPG
false Dateien deaktiviert.
true Auf t rue eingestellt wird die Texterkennung flir BMP-
dontuseocrforbmp false
false Dateien deaktiviert.
true Auf t rue eingestellt wird die Texterkennung flir PNG-
dontuseocrforpng false
false Dateien deaktiviert.
100 Falls der ausgelesene Text aus einer PDF-Datei kiirzer
pdftextminsize - als die angegebene 7Zahl ist, wird neuer Volltext er-
n
zeugt.
\n.*\n.* Falls der Volltext aus dem PDF-Text nicht dem angege-
pdftextverifyregex 1 ) benen regularen Ausdruck entspricht, wird neuer Voll-
Regularer Ausdruck
text erzeugt.
Definiert eine Liste an Dateitypen, welche durch den
ocrxmifor - .doc.docx.txt.pdf.msg.sml.odt OCR-Job zusatzlich eine XML-Datei erhalten sollen, fur
die integrierte Fundstellenmarkierung.
true Auf t rue eingestellt wird die Tesseract zur Volltexter-
usetesseract true
false kennung verwendet.
tesslang deu deuteng... Stellt die Sprachen ein, in welcher die Tesseract die
Volltexterkennung durchfiihren soll. Das + dient als
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Trennzeichen, die Trainingsdateien mussen sich in tess-
data befinden.

60 - . . -
tessmaxpagetime N Definiert den Timeout in Sekunden fiir die Tesseract
n Volltexterkennung.
4 Definiert die maximale Anzahl der parallel laufenden
tessprocs - Tesseractprozesse. Jeder Prozess bendtigt dabei einen
n

Kern.

m) Scripts.ini — [Rendering]

Defaultresolution hires hires hires erzeugt eine 300dpi Voransicht, ansonsten
200dpi.
true . . . ..
archofficeincolor false Auf true eingestellt werden die Voransichten fir
false Office-Dateien in Farbe generiert.
true . . . .
Auf t rue eingestellt werden die Voransichten fiir PDF-
archpdfincolor false false Dateien in Farbe, grevy in Graustufen, false in
grey Schwarz-Weil} generiert.
true . . . .
archHTMLincolor true Auf true eingestellt werden die Voransichten fir
false HTML-Dateien in Farbe generiert.
: true Auf © rue eingestellt werden die Voransichten fir JPG-
archJPGincolor false
false Dateien in Farbe generiert.
Bw Definiert die Farbtiefe fir die Voransichten von E-Mails
emailcolor bw | zwischen Farbe (color), Schwarz-WeiR (bw) und
color
Graustufen (grevy).
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useOMPforOffice

deletesourcefiles

extractPDFdirect

checkexistingdocpreview

removepscopies

JPGNRS

PDENRS

GIFNRS

PNGNRS

BMPNRS
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false

true

false

false

false

false

false

false

false
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Auf eingestellt werden Office-Dokumente immer
durch die OmniPage Volltexterkennung ausgelesen.

Auf eingestellt werden die Quelldateien fir Do-
kumentenimporte durch direktimport.vbs und
quickimport.vbs geldscht.

Auf eingestellt wird der Volltext von PDF-Dateien
ausgelesen, nur noétigenfalls die Volltexterkennung ak-
tiviert.

Auf eingestellt wird die mitgelieferte Voran-

sichts-TIF verwendet, statt einer neu generierten.

Auf eingestellt werden beim Import von PS-Da-
teien die Kopien entfernt (Druckauftrag mit mehreren
Kopien).

Auf eingestellt werden JPG-Dateien nicht revisi-

onssicher archiviert.

Auf eingestellt werden PDF-Dateien nicht revisi-
onssicher archiviert.

Auf eingestellt werden GIF-Dateien nicht revisi-
onssicher archiviert.

Auf eingestellt werden PNG-Dateien nicht revisi-
onssicher archiviert.

Auf eingestellt werden BMP-Dateien nicht revisi-
onssicher archiviert.



PPTNRS

XMLNRS

EMLNRS

MSGNRS

NOEXTNRS

pdfAutoRotate

tifAutoRotate

autoshrinkjpg

changeresolution

xlsmaxpages

maxpdfpages
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false

false

false

false

false

true

true

200

hires

10000

10000
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Auf eingestellt werden PPT-Dateien nicht revisi-
onssicher archiviert.

Auf eingestellt werden XML-Dateien nicht revisi-
onssicher archiviert.

Auf eingestellt werden EML-Dateien nicht revisi-
onssicher archiviert.

Auf eingestellt werden MSG-Dateien nicht revisi-
onssicher archiviert.

Auf eingestellt werden Dateien ohne Dateien-
dung nicht revisionssicher archiviert.

Auf eingestellt wird die Voransicht einer Quer-
format-PDF automatisch gedreht.

Auf eingestellt wird die Voransicht einer Quer-
format-TIF automatisch gedreht.

JPG-Dateien ab der angegebenen KB-GréRe werden
komprimiert.

Legt fest, bei welchen Dateitypen die Auflésung gedn-
dert werden soll. Es kdnnen bis 100 changeresolution-
Eintrage hinterlegt werden.

Die maximale Anzahl der Seiten einer Excel-Datei,
welche flir die Voransicht eines Dokuments erstellt
wird.

Die maximale Anzahl der Seiten einer PDF-Datei, wel-
che fir die Voransicht eines Dokuments erstellt wird.



. . true Auf t rue eingestellt wird eine TIF-Voransicht auf Ba-
usejpgtotif false
false sis der JPG-Datei generiert.
true
. Archiviert PS-Dateien in Farbe (t rue), Schwarz-Weild
archpsincolor false false
(false)oder Graustufen (grevy).
grey
true Auf true eingestellt werden fir XML-Dateien TXT-
xmltotext true
false Voransichten generiert.

n) Scripts.ini—[ZIP]

zippath AP \7-Zip\7 Lokaler Pfad und Dateiname der installierten 7Zip-Ver-
- \Programme\7-Zip\7z.exe
E & sion.

deletezipafterdecomp false true Auf true eingestellt werden ZIP-Pakete verworfen
false und nur der Inhalt archiviert.

Zipacceptnoextension false true Auf true eingestellt werden Dateien ohne Dateien-
false dungen in ZIP-Paketen nicht archiviert.

zipwhitelistextensions - zif.txt Dateitypen, die aus einer ZI P-Datei extrahiert werden.

zipblacklistextensions oxe bin.exe.pdf Dateitypen, die nicht aus einer ZIP-Datei extrahiert

werden.

dontdecompzipattachments false true Auf t rue eingestellt werden ZIP-Dateien in E-Mails

false nicht extrahiert.
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true . : . iy
e e | false Auf £ rue eingestellt werden ZIP-Dateien grundsatz

false lich nicht extrahiert.

) true Auf true eingestellt werden ZI P-Dateien rekursiv ex-

extractrecursive false

false trahiert.

true Auf true eingestellt wird der Titel einer ZIP-Datei
Zipuseoriname true o zum Originaldateinamen. Auf 21 =& wird der Titel zu

alse

Dokument.

9. Schalter WFD-Datei

Markiert das jeweilige Dokument als , Gberfallig” in ei-
nem Workflowschritt. Wird in Tagen angegeben, also

alarm O Zen T Alle workflow sections _
Anzahl Tage nachdem es zur Bearbeitung vorgelegt
wurde.
, Verandert den gefundenen Wert zu einem alphabeti-
alphabetic - naming section & P
schen Wert.
jeder Suchbegriff i i i i iZi i i
andindocument J : g ! sorting section, naming section, alle Das explizite Suchen von Informationen im Volltext,
reguldre Ausdrucke  workflow sections etwa exakte Begriffe.

Name eines Archives  sorting section, naming section, Wendet die nachfolgende Regel nur auf das definierte

im DMS alle workflow sections

archivtabelle Archiv an. Dokumente, die in andere Archive archiviert

werden, bleibe von den Regeln ausgeschlossen.
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bearbeiter

CASE

continue

continue section
continue=

controller

createlink

cutawayleft
cutawayright

date
date-us
date-auto

displayname
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Mitarbeitername
SGruppenname
#Gruppenname

Status_geprift=true
Betrag > Wert
Betrag # SString

Name der Sektion
Mitarbeitername

fixer Wert
%Zusatzfeldwert%

1,2,...,n

fixer_Wert
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alle workflow sections

alle workflow sections, continue sec-

tion

naming section

continue section

alle workflow sections

naming section

naming section

naming section

naming section
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Definiert den Benutzer, der das Dokument auf die Auf-
gabenliste bekommt. Gruppen kénnen mit S (jeder
muss die Aufgabe erflllen) oder mit # (einer der
Gruppe erfillt die Aufgabe) hinterlegt werden.

Gibt eine Bedingung fir den Workflow an. Dabei kon-
nen Status- und Zusatzfeldwerte abgefragt werden.
Statuswerte mit True oder False, Zusatzfeldwerte mit <,
>, =, # (ungleich), =SString (ist genau String), #SString
(ist ungleich String).

Flhrt die Suche nach dem ersten Treffer fort. Bei meh-
reren Treffern werden alle Werte semikolongetrennt in
das jeweilige Zusatzfeld geschrieben.

Weiterfihrung des Workflows. Eigenstdandige Sektion.
Zwingend erforderlich Befehl continue=

Definiert den Namen der continue section.

Name des Mitarbeiters, der eine Aufsicht Uber geta-
tigte Aufgaben Gbernehmen soll.

Ermoglicht das Erstellen eines Links anhand fester
Werte, Zusatzfeldinformationen oder beidem.

Schneidet von gefundenen Werten links oder rechts die
entsprechende Anzahl Buchstaben bzw. Zahlen ab.

Verwandelt den gefundenen Wert, sofern moglich, in
ein Datum. Sollte das Datum ein US-Format aufweisen,
muss date-us genutzt werden. Bei date-auto wird ein
Datum automatisch erkannt. Trifft auch fir namentli-
che Daten zu.

Tragt fir den Titel des Dokumentes einen festen Wert,
einen Zusatzfeldwert oder eine Kombination ein.



end section

exclude

exit

fixvalue

getstrings

interval-workflow section

keepall_contine

late-workflow section

linkstring

makepdf

maxvalue

naming section
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regularer Ausdruck

fixer_Wert

%Zusatzfeldwert%

1,2,..,n
all

true, false
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Alle Sektionen

naming section

naming section

naming section

naming section

naming section

naming section

alle workflow sections

naming section
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Notwendiger Befehl fir das Beenden der einzelnen
Sektionen.

Reguldrer Ausdruck, der bei der Suche ausgeschlossen
werden kann, etwa lhre eigene IBAN.

Beendet das Verarbeiten weiterer naming sections

Tragt einen fixen Wert oder ein Zusatzfeldwert in die
Zwischenablage, um diesen spater in ein Zusatzfeld zu
schreiben.

Definiert die Anzahl der Worte, die gefunden werden
sollen. Mit all wird alles bis zum nachsten Zeilenum-
bruch genommen.

Eigenstandige Sektion, beispielsweise zum Erstellen
des Vertragsmanagements.

Behalt alle zuvor gefundenen Werte bei (auch dop-
pelte) und tragt diese in das jeweilige Feld. Fur das Grid-
zusatzfeld geeignet.

Eigenstandige Sektion fir manuell gestartete Work-
flows.

Erstellt von dem Suchbegriff eine Verknipfung. Kann
mithilfe von cutaway bzw. takeonly gekirzt werden.
Bietet die Mdglichkeit in einem Workflow, zu versen-
dende Dokumente als PDF zu versenden, statt als TIF-
Dateien

Sucht den groRten Wahrungswert mit zwei Nachkom-
mastellen im Volltext.

Sektion zur Verschlagwortung von Feldern anhand des
Volltextes des Dokumentes.



nextworkflow

nodeletedashes
nodeletedots
nodeletespaces

nosorting

notindocument

numeric

options

orindocument

patterngroup

rotation

searchstring
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Name der ndachsten

continue section

Archivhame

fixer_Wert
regulare Ausdricke

returntosender
mailonalarm

fixer Wert
regulare Ausdriicke

0,1,2,..,n

-n,...-1,0,1,...,n

Suchwort
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alle workflow sections

naming section

setting section

alle sections auller settings section

naming section

alle workflow sections

alle sections auller settings section

naming section

naming section

naming section
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Definiert den Schritt, der in jedem Fall als nachstes er-
folgen wird.

Gibt explizit an, dass Striche, Punkte oder Leerzeichen
nicht geldscht werden sollen.

Definiert Archive, aus denen heraus niemals sortiert
werden soll, auch wenn eine sorting section zutreffen
wirde.

Das explizite Suchen von Informationen im Volltext. In-
formation soll dabei nicht im Volltext sein.

Wandelt den gefundenen Wert in einen Zahlenwert
um.

Gibt die Moglichkeit den Workflow nach Fertigstellung
an den Controller zurtickzuschicken bzw. eine E-Mail-
benachrichtigung zu erhalten, sollte die Aufgabe nicht
fristgerecht ausgefihrt worden sein.

Information wird im Volltext des Dokumentes erwartet.
Dabei Veroderung der andindocument-Befehle.

Definiert welche Umklammerung bei searchpattern ge-
wahlt und in das jeweilige Zusatzfeld geschrieben wer-
den soll. Die Aufzahlung beginnt hier bei O.

Rotiert die Voransicht des Dokumentes um die entspre-
chende Gradzahl in den entgegengesetzten Uhrzeiger-
sinn. Ein Minuszeichen vor dem Wert dreht das Doku-
ment im Uhrzeigersinn.

Mit dem Befehl searchstring kdnnen Worte, Zahlen
oder Kombinationen im Text gesucht werden.



searchdirection

searchpattern

searchsteps

sendheadr

sendmailto

sendmsg

sendpdf

settings section

sorting section

sortto
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1,2,left,right

fixer_Wert

regularer Ausdruck

1,2,..,n

alles

Mailadresse
S#Gruppenname

alles

Templatename
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naming section

naming section

naming section

alle workflow sections

alle workflow sections

alle workflow sections

alle workflow sections

sorting section
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Suchrichtung nach Auffinden des Suchbegriffs.

Lasst Sie nach festen Werten oder reguldaren Ausdri-
cken im Volltext des Dokumentes suchen.

Gibt die Schritte an, die vom gesuchten Wort gegangen
wird. Dabei zdhlen die Leerschritte.

Hiermit kann die Kopfzeile der Mail definiert werden.

Gibt an, wer eine Mailbenachrichtigung fir die entste-
hende Aufgabe erhalten soll. Dabei kann eine normale
Mailadresse angegeben werden oder auch ein Grup-
penname im DMS (E-Mailadresse muss dabei hinterlegt
sein).

Hinweis: SMTP-Server muss hierfur konfiguriert sein.
Info-Zeile der Aufgabe. Hier kann die Aufgabe genauer
beschrieben werden, damit der jeweilige Nutzer weils,
welche Aufgabe er zu erledigen hat.

Hangt. das Dokument als PDF an die Mail.

Eigenstdandige Sektion. Globale Einstellungen werden
hier vorgenommen.

Eigenstandige Sektion. Sortierungen kénnen mithilfe
von Volltextinformationen vorgenommen werden.
Sortiert das entsprechende Dokument in das Archiv.
Dabei muss der Templatename des Archives gewahlt
werden. In der Regel handelt es sich dabei auch um den
Archivnamen, nur bei doppelt gewahlten Bezeichnun-
gen ist dies unterschiedlich.



takeonlyleft
takeonlyright

termin

USE ABC FOR %XXX%

value

workflow section

zusatzfeld
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1,2,..,n

0,1,2,..,n

ABC -> vorhandene
Information, wie
etwa der Absender

%XXX% —> virtuelles

Zusatzfeld, frei defi-

nierbar

Zusatzfeldname
%virtuelles_Zusatz-

feld%
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naming section

alle workflow sections

settings section

naming section

naming section
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Nimmt vom gefundenen Suchbegriff die entspre-
chende Anzahl Buchstaben/Zahlen und entfernt den
Rest.

Gibt an, wann die Aufgabe auf die Aufgabenliste ge-
stellt werden soll. Der Wert wird in Tagen angegeben.

Gibt lhnen die Moglichkeit, Variablen, die zur Laufzeit
zur Verfligung stehen, zu nutzen und innerhalb einer
naming section fir die Verschlagwortung zu nutzen.
Beispiele hierfir sind der Absender, Empfanger, Datei-
endung usw.

Verdndert den Wert in einen Zahlenwert mit zwei
Nachkommastellen.

Eigenstandige Sektion. In dieser Sektion kénnen Work-
flows gestartet werden.

Lasst Sie den gefundenen Wert in ein Zusatzfeld schrei-
ben oder in ein virtuelles Zusatzfeld zur weiteren Ver-
arbeitung der Information.



10.Support bitfarm-Archiv GPL-Version

Bei Fragen oder Problemen zur GPL-Version kénnen Sie jederzeit im daflr vorgesehenen SourceForge-Forum Unterstitzung finden. Sollte Ihre Frage
dabei noch nicht angesprochen sein, konnen Sie problemlos einen neuen Beitrag generieren. Versierte Anwender und unser Software-Support unter-
stUtzt Sie bei lhren Problemen.

Copyright © 2026 bitfarm Informationssysteme GmbH
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