BEST PRACTICE

DOKinform® EMAILsafe fiir ELO

Mit dem DOKinform® EMAILsafe konnen alle E-Mails
aus einem oder mehreren Mail-Servern automatisch
revisionssicher in ELO archiviert werden.

Dadurch erfiillen Sie die rechtlichen Anforderungen
und entlasten Ihren Mail-Server nachhaltig.

Die Archivierung erfolgt im standardisierten und
Hersteller unabhdngigen EML-Format unter Nutzung
offener Standards (IMAP, POP3).

Bei Einsatz eines MS Exchange Servers werden
Journal E-Mails in ELO archiviert. Eine MAPI
Schnittstelle ist nicht erforderlich.

Die Archivierung ist je Postfach individuell
konfigurierbar. Die E-Mails konnen als Ganzes
und/oder getrennt nach E-Mail und Anhdngen
archiviert werden.

Spezielle Postfacher wie z.B. elektronisch ein-
oder ausgehende Faxe kdnnen direkt als Dokument
(PDF/TIF) ohne die E-Mail iibernommen werden.

Maximale Flexibilitdt, individuelle Anpassung

DOKinform® EMAILsafe lduft als Webservice in
einem Anwendungsserver (z.B. Apache Tomcat) und
wird iiber individuelle Profile gesteuert.
Folgende Profilarten stehen zur Verfiigung:
1. ArchiveJournal
MS Exchange Server Journal Archivierung.
ArchiveMail
Einfache E-Mail Archivierung aus einem
beliebigen Postfach (lokaler Mail-Server, remote
Server, Webmailer), eine direkte Abholung und
Weiterleitung an einen internen Mail-Server ist
moglich.
. ArchiveAttachement
Reine Anhangsarchvierung (z.B. Fax), die fiir den
Transport verwendete E-Mail wird verworfen.
. ArchiveMultiAttachement
Erstellung eines Ordners je E-Mail, Archivierung
der gesamten E-Mail sowie aller Anhdnge mit
identischer Verschlagwortung. Einsatz z.B. fiir
elektronischen Rechnungseingang mit
nachtréglicher Klassifikation der Inhalte.

2.

Nutzen und Vorteile

Rechtskonforme vollautomatische serverseitige
E-Mail Archivierung

Unterstiitzung offener Standards (IMAP, POP) und
standardisierter Dateiformate (EML)

Unterstiitzung von MS Exchange Journaling
Kompatibel zu beliebigen Mail-Servern

Benutzer- / Projekt- / Kunden- / Lieferanten-Zuordnung

ELO - Archivstruktur

Die Archivstruktur ist grundsatzlich frei definierbar, im Umfeld
von MS Exchange Losungen hat sich eine Trennung nach
,Journal” und individuellen Benutzer Postfachern bewdhrt.

Das Journal wird chronologisch aufgebaut und fasst alle ein-
und ausgehenden E-Mails zusammen.

In den individuellen Postfach Ordnern werden lediglich
Referenzen verwaltet. So hat jeder Benutzer einen individuellen
Ordner mit allen E-Mails die er versendet und direkt bzw. in
Kopie (CC) empfangen hat.

Optional kdnnen E-Mails in einem Nachverarbeitungs Prozess
tiber die Absender Domédne auch direkt Kunden- oder
Lieferantenakten zugeordnet werden.

Die Steuerung der Zugriffsrechte erfolgt zentral iiber den Journal
Bereich.
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DOKinform® EMAILsafe fiir ELO

Beispiel E-Mail Rechnungseingang

Seit dem 1.7.2011 ist die elektronische Rechnung,
z.B. als PDF-Dokument, der Papierrechnung gleich
gestellt.

Mit dem DOKinform® EMAILsafe kdnnen Sie den
gesamten Prozess vom Empfang {iber die Freigabe
und rechtskonforme Langzeitarchivierung schnell
und flexibel abbilden.

1. Ablage aller E-Mails im Originalformat
z.B. liber die Journal Funktion (s.o.)
2. Zerlegung der E-Mail
Parallel erfolgt eine Zerlegung der E-Mail in ihre

einzelnen Bestandteile:
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Klassifikation

Jede E-Mail / Anhang
Belegart BELEG Q LQN W]rd fur d]e We]ter'e‘ .
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Der Aufbau des Workflow Schemas erfolgt nach
den individuellen Anforderungen Ihres Betriebes
bzw. Ihres internen Ablaufes und kann alle
relevanten Standard- und Sonderfille abdecken.

ELO - Verschlagwortung

Alle E-Mails und Anhdnge werden mit einer umfangreichen
Verschlagwortung versehen. Neben den typischen E-Mail
Feldern (Von, An, CC, Betreff und Datum) stehen weitere
Felder fiir den Postfachnamen, Message-ID, Projekt-,
Kunden-, Lieferantenzuordnung zur Verfiigung.

Basis | Zusatztext | Optionen I Anderungschronik I Worlflow | Weitere Infos I
Kurzbezsichnung  [kest 05 15,38
Datum 15.08.2015 Aktuelle Version l—
Ablagedatum 15.09.2015 15:46 Bearbeiter IW
From IS- B Martin
To [uwe Gross (artvaTO)
cc === Martin
SMTP From Iuwe.gross @arivato.de
SMTP to Im.gi— — e
SMTP cc M. St c.de
Betreff [test 05 15.38
D I<CE9AFZBBDTZCFE4AA13628046366?685?FAE[]09E@ET-SR\I'OZ.buerobec‘IDCE|>
Attachement count lU—
Mailbax IEIu-in(umming-htdserZ
Project I
Name Kunde I— Mummer Kunde I——
Name Liefertant ~ [ARTVATO GmbH Nummer Lieferant [71572 |
ELO-Belegart I
Status |4Cl - 0K (no data found) ﬂ

Konfiguration und Monitoring

Das DOKinform EMAILsafe ControlCenter dient als
»Dashboard” zur Steuerung aller Konfigurations- und
Verwaltungsaufgbaben.

Von hier kdnnen die Stati der einzelnen Komponenten
gepriift, Dienste konfiguriert oder neu gestartet und die
Logdateien eingesehen werden.

DOKinform EMAILsafe ControlCenter
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Systemvoraussetzungen

DOKinform® EMAILsafe erfordert ELOprofessional oder
ELOenterprise Version 9.0 oder 2011. Der EMAILconnector
erfordert ein Windows Betriebssystem, die Webservices
sind unabhadngig vom eingesetzten Betriebssystem und
setzen lediglich Java und einen Anwendungsserver (z.B.
Apache Tomcat) voraus.

Warenzeichen: ELOenterprise, ELOprofessional und ELOoffice sind eingetragene Warenzeichen der ELO Digital Office GmbH.
Microsoft Windows, Microsoft Office, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint und Microsoft Outlook sind

eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corporation. Andere Produktnamen werden nur zur Identifikation der Produkte

verwendet und konnen eingetragene Warenzeichen/Marken der jeweiligen Hersteller sein.
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