Archivlosung

Modernste Technik fir Ihr Unternehmen

... das Zentrum
der Biirowelt . . .




buroarchiv

Digitale Archivierung und
Dokumentenmanagement
fur den Mittelstand

Platzt lhr Archiv auch aus allen Nahten? Wissen Sie nicht mehr wohin mit lhren Unterlagen?

Dann haben wir DIE Losung fiir Sie! Eine branchenunabhéngige digitale Archivierungs- und
Dokumentenmanagementldsung, mit der Sie Dokumente, Dateien, sowie E-Mails via
Ubergabefunktionen dem Archiv-Server zufiihren kénnen. Archivierte Dokumente lassen sich
ganz einfach mit zusétzlichen Informationen, Stempeln und Haftnotizen versehen und an
andere Benutzer weiterleiten. Zudem lassen sich archivierte Dokumente direkt per E-Mall
versenden.

Kostenersparnis:
Register, Ordner und Papier bendtigen Sie fiir das Archivieren Ihrer Dokumente
nicht mehr.

Sicherheitsgewinn:
Ilhre Dokumente sind vor dufl3eren Einfliissen, wie Brand oder Diebstahl,
geschiitzt.

Zeitersparnis:
Ilhre Dokumente finden, bearbeiten und leiten Sie in Sekunden weiter.

Rechtssicherheit:
Sie archivieren |hre E-Mails rechts- und revisionssicher in digitaler Form.

Umweltschutz:
Sie schonen Ressourcen durch geringen Papierverbrauch und schiitzen damit
unsere Umwelt.

P

Datensicherung, Archivierung, sowie Dokumentenmanagement
in einer Losung!

Unser System ist nach GoBD zertifiziert
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buroarchiv

Mit der GoBD werden die Vorgaben zur Aufbewahrung von Dokumenten und Dateien

nun konkreter. ,,Die Ablage von Daten und elektronischen Dokumenten in einem Datei-
system erfiillt die Anforderungen der Unveranderbarkeit regelmaRig nicht, soweit nicht
zuséatzliche Malinahmen ergriffen werden, die eine Unverdnderbarkeit gewahrleistet.”

Eine Aufbewahrung Ihrer Daten und Dokumente lediglich auf lhrem ~
Server ist meist nicht ausreichend, da dabei die Unveranderbarkeit

nicht gewahrleistet ist.
</

Durch eine einfache und selbsterklarende Browser-Bedienoberfldche
wird jedem Nutzer ein leichter Einstieg in die digitale Archivierung ermag-
licht. AuBerdem ist unsere Losung auf die spezifischen Anforderungen
und Wiinsche des Mittelstandes zugeschnitten, denn lhren bisherigen
Workflow miissen Sie nicht umstellen und Administratorenkenntnisse
sind nicht notwendig. Auch ist sie als Hardwarel6sung zudem kompakt,
da die Archivierungs- und Dokumentenmanagementsoftware in einem
Archiv-Server integriert ist.

Sie mochten keine zusétzliche Hardware bei sich stehen haben?
Kein Problem - biiroarchiv gibt es natiirlich auch als virtuelle Lésung und
kann auch in einer Cloud integriert werden.
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Datenplatte/
Synchronisationsplatten

Auch ohne Cloud ermdglicht Ihnen biiroarchiv durch moderne Browsertechnologie einen
Informationszugriff von iiberall. Greifen Sie auf |hre archivierten Dokumente und Dateien zu,
wann und wo Sie das mdchten. Entscheiden Sie selbst, ob Sie sich in der Cloud bewegen
mdchten oder alle Daten in Ihrem Unternehmen bleiben - mit biiroarchiv haben Sie die Wahl!




biiroarchiv
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» biroarchiv 3.0

Fir die Archivierung lhrer Dokumente, Dateien und E-Mails stehen lhnen
zwel einfache und schnelle Wege zur Verfligung:

Alle Rechte vorbehalten. Copyright © 2010-2015 Biroplan Software GmbH & Co. KG - Wachenheim

Automatische Archivierung uber voreingestellten Pfad und
OCR-Volltexterkennung

Durch vorab eingestellte Pfade auf Ihrem Scanner/MFP oder aus lhren ERP- und
Warenwirtschaftsanwendungen heraus, gelangen |hre Dokumente und Dateien in den
richtigen Ablageordner. Sollte die 0CR-Texterkennung zu wenige verwertbare Daten erkennen,
beispielsweise bei Bildern, so wird das entsprechende Dokument aus Sicherheitsgriinden in
den manuellen Archiv-Eingang gelegt. Ein Verlust von Dokumenten bzw. Dateien ist damit
ausgeschlossen.

Manuelle Archivierung mit OCR-Volltexterkennung, Dokumentensachbearbeitung
und zusatzliche Moglichkeit zum Verschlagworten

Dokumente gelangen durch Einscannen, Dateien durch Ubergabefunktionen oder durch
direkte Ubergabe aus ERP- und Warenwirtschaftsanwendungen in den Archiv-Eingang von
biiroarchiv. E-Mails kénnen mit wenigen Klicks ebenfalls leicht archiviert werden. Im
Archiv-Eingang kdnnen lhre Dokumente verschlagwortet und in den richtigen Ordner sortiert
oder an Abteilungen und andere Benutzer weitergeleitet werden.
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Dokumentenmanagement

Leiten Sie Ihre Dokumente bequem per Mausklick an andere Benutzer
oder Abteilungen weiter.

Sie haben die Mdglichkeit jedem Dokument so viele Informationen wie nétig mit auf den Weg
zu geben. Lassen Sie beispielsweise Eingangsrechnungen digital von einer Stelle zur anderen
wandern - ohne Papier, schnell, komfortabel und nachvollziehbar.

& =

Durch das biiroarchiv-Datenblatt konnen Sie sich von Bitte um Riicksprache
jedem Dokument eine Bearbeitungshistorie anzeigen

lassen, um somit lhren Workflow besser iberwachen

zu kénnen.

Oder parken Sie Ihr Dokument, bevor Sie es endgiiltig
archivieren machten.

Im Falle einer Urlaubs- oder Krankheitsvertretung, gibt es die Mdglichkeit, Dokumente anderer
Abteilungen/Benutzer durch Zuweisen von Vertretungsrechten einzusehen bzw. zu bearbeiten.

Sie mdchten wie gewohnt Ihr Dokument stempeln und mit Haftnotizen versehen? Dann greifen
Sie auf eine Reihe von Standardstempeln zuriick, um Ihr Dokument zu markieren. Zusétzlich
kénnen Sie individuelle Grafiken als Stempelvorlage hinterlegen.




Suchfunktion
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Bitte suchen Sie grundsitzlich nach ganzen Wartern (Beispiel: "Mannheim'). Mehrere Suchbegriffe miissen mit ei
/-—.\ werden. Bei Bedarf kann mit Hilfe des Joker-Zeichens (*) auch nach Wortbestandteilen gesucht werden (Beispiel: "Mai
\

Bitte beachten Sie, dass die Verwendung von fithrenden Joker-Zeichen (Beispiel: "*heim') nur in der erweitertes
Sternchen (*) versehenen Feldern miglich ist und dass die Verwendung von solchen Platzhaltern die Suchdaver deutli
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biiroarchiv bietet Ihnen vielfdltige Mdglichkeiten Ihre archivierten
Dokumente schnell und bequem zu suchen bzw. wiederzufinden.

Entscheiden Sie selbst wie Sie Ihr gewiinschtes Dokument wiederfinden mdchten. Sie haben
die Wahl und kénnen auf eine Reihe von vielféltigen Suchmdglichkeiten zuriickgreifen:

e Aktenname T i R
e Benutzername - bURo LAN
e Stichwdrter @ | o o L P
* Erstellungszeitraum Tkt o mie10 o mm“”

* Projektname s “g: ff%';

e Dateiname S— Kot 5181

e QOrdnersuche g it P—

* Volltextsuche i S o]
e Verzeichnishaumsuche % Birotechnik G e
+  Direkisuche | I ——
e Struktursuche et st rch oo

Oder suchen Sie vielleicht ein Dokument, von dem lhnen nur noch einzelne Textfragmente
bekannt sind? Lernen Sie die Vorziige einer Volltextsuche kennen und finden Sie Ihr Dokument
schnell und sicher wieder, auch wenn Ihnen Ablageordner, Datum und Titel nicht mehr bekannt
sind. Zusétzlich werden Suchbegriffe im gefundenen Dokument optisch hervorgehoben.

Sie kdnnen auch iiber eine Struktursuche die indexierten Suchbegriffe auswerten und in einer
Liste anzeigen lassen.
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Administration

Zum Konfigurieren und Administrieren von biiroarchiv benétigen Sie
keine weiterfiihrenden IT- oder Administratorenkenntnisse.

Nach einer kurzen Einweisung kann jeder biiroarchiv Administrator Ordner, Abteilungen und
Benutzer anlegen, spezifische Benutzerrechte vergeben und mittels Statistikmodul
Kapazitdten und Dokumente iiberwachen.

Sie haben zudem die Méglichkeit Dokumente, die zur Steuerpriifung herangezogen werden
miissen, beispielsweise auf einen USB-Stick zu exportieren. Mittels eines mitgelieferten
Suchprogrammes kann der Steuerpriifer bequem von seinem Arbeitsplatz aus nach den
bendtigten Dokumenten auf dem USB-Stick suchen.

Gehen Sie auf Nummer sicher und sichern Sie Ihre Dokumente 4 Mal pro Tag, 7 Tage die
Woche auf USB-Festplatten oder {iber Netzwerkfreigabe auf lhrem Server. Zusétzlich sind
natiirlich jederzeit weitere, manuell anzustoBende Datensicherungen maglich.

buroarchiv

Konfiguration
Die auf den folgenden Seiten vorg Einstell wirken sich unmittelbar auf das Gesamtsystem aus und solten daher nicht
leichtfertig vorgenommen werden. Um ggf. drohende Datenverluste zu vermeiden, werden bestimmte Vorgidnge unter Umstinden vom
System geblockt. Sie werden in diesen Fillen von der Anwendung dariiber informiert.
In der Dok ation (siehe Hilf ) finden Sie wertvolle Hinweise und Tipps fiir eine sinnvolle Systemkonfiguration. Im Zweifelsfall
wenden Sie sich bitte an den Support bzw. an den Hersteller.

Bitte wihlen Sie die gewiinschte Funktion aus.
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biiroarchiv bietet Ilhnen hohe Sicherheit beim digitalen Archivieren und
Bearbeiten lhrer Dokumente.

Durch die Konvertierung lhrer Dokumente, Dateien und E-Mails in PDF/A3 kénnen diese auch
noch nach Jahren problemlos aufgerufen bzw. geéffnet werden.

Zudem sind einmal archivierte Dokumente erst im Administratorenbereich l6schbar, wenn sie
die gesetzliche Aufbewahrungsfrist iiberschritten haben.

Durch eine AES-256Bit-Verschliisselung werden lhre archivierten Dokumente vor
unberechtigtem Zugriff geschiitzt.

Durch einen Hash-Wert-Vergleich von Originaldatei und konvertiertem PDF/A3-Dokument ist
eine zusétzliche Sicherheit der Unverdnderbarkeit gegeben. Eine Protokollierung aller
Aktivitaten innerhalb von biiroarchiv bietet zusétzlich eine préazise Kontrolle.

Im Servergehéduse befindet sich ein Wechselrahmensystem mit Datenplatte und
Synchronisationsplatten. Zudem bietet biiroarchiv verschiedene Maglichkeiten der
Datensicherung.

biiroarchiv ist nach aktuellen Normen und Gesetzen zertifiziert.

8147 Abgabenordnung
GoBS | GDPdU
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Die Revisionssicherheit ist offiziell bestétigt.

Implementierte Tools

ABBYY FineReader

Zertifiziert durch

-TOOLS.COM " AUDIT WPG

Premium PDF Technology PRUFEN - BERATEN - UNTERSTUTZEN

weiter denken...

& ASPOSE

Your File Format Experts
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Highlights

Noch einen Schritt weiter gedacht.
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Mobiler Zugriff

Greifen Sie iiber Inr Smartphone* oder Tablet* bequem von
unterwegs oder von zu Hause aus auf biiroachiv zu.

*unter bestimmten Voraussetzungen

Datenbereitstellung fiir Softwareanwendungen

Sparen Sie sich lastige Papierordnerlieferungen an lhren
Steuerberater und iibergeben Sie lhre Dokumente bzw. Dateien
aus biirorchiv direkt in digitale Ordner, auf die z.B. DATEV-
Anwendungen zugreifen konnen.

Stempel- und Haftnotiz

Arbeiten Sie weiter, wie gewohnt und geben Sie Ihren
Dokumenten mit einer Stempel- und Haftnotizfunktion
unkompliziert und schnell einen Bearbeitungsstatus mit
entsprechenden Vermerken.

Implementierung

Ein Plugin gibt Ihnen die Méglichkeit direkt in Microsoft Office-
Anwendungen den Ablageordner im Archiv zu wéhlen und
erstellte Dateien und empfangenen E-Mails zu archivieren.
Dateien aus ERP- und Warenwirtschaftsanwendungen kénne
Sie ebenfalls direkt in biiroarchiv ibergeben.

buroarchiv als virtuelle L6sung

biiroarchiv erhalten Sie nicht nur als Komplettsystem (Archiv-
Server inkl. biiroarchiv Software), sondern auch als Lésung
in einem virtuellen Umfeld. So kann biiroarchiv auch in einer
Cloud integriert werden.

Software made in Germany

biiroarchiv wurde in Deutschland entwickelt und wird in
Deutschland programmiert.




Geschéiftsbereiche

Kopier- Druck-& Scanldsungen
IT-Service& Solution
Telefonanlagen& Netzwerkinfrastuktur
Managed Services&uT-Security
Biiro- & Objektmobel
Prasentations-& Konferenztechnik
Biirobedarf & Verbrauchsmaterial

Softwareldsungen

Pauly Vertriebs GmbH Tel.: 06431/5004-0

Kapellenstral3e 1 Fax: 06431/5004-10

65555 Limburg/Offheim E-Mail: info@pauly.de

Volker Kircher - Tel.: 06431/5004-49 - vkircher@pauly.de



