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Herzlich Willkommen 

 
In diesem Handbuch werden Ihnen alle Funktionen der Browseranwendung ausführlich erklärt, 

die ausschließlich den Administratoren des Systems zur Verfügung stehen. 

Sollten dennoch Fragen offen bleiben, wenden Sie sich bitte an Ihren IT-Support. 

Information für IT-Administratoren: 

Sämtliche Kontaktmöglichkeiten finden Sie in den im Angebotsprozess hinterlegten Support-

Vereinbarungen. 

Um auf die Adminstratorfunktionen zugreifen zu können, melden Sie sich mit Ihrem 

Administratorkonto zunächst an (1) und wählen anschließend über das Hamburger-Menü im 

oberen rechten Bildschirmbereich den Punkt ĂAdministrationñ (2).            

 
 

 

Abbildung 1: Administrator-Login 

Abbildung 2: Administratorfunktionen aufrufen 
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1. Benutzer verwalten 
 

Mit der Administratorfunktion ĂBenutzer verwaltenñ können Sie einen Benutzer anlegen, 

bearbeiten, löschen oder einer Gruppe zuweisen. Ein alternatives Vorgehen zu diesen 

Funktionen wird in 2.4 Weitere Gruppenfunktionen  beschrieben. 

In einer Liste werden Ihnen alle verfügbaren Benutzer angezeigt. Systembenutzer können 

zusªtzlich ¿ber die Checkbox ĂZeige Systembenutzerñ angezeigt werden.  

  

Sie können die Benutzer in der Liste nach verschiedenen Eigenschaften sortieren 

(Benutzername, Name, E-Mail, Firma, Abteilung, Status), indem Sie auf den Namen der 

entsprechenden Eigenschaft klicken (4). 

Abbildung 3: Benutzer verwalten 
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Ebenso können Sie die Einträge nach bestimmten Kriterien filtern, indem Sie auf das Filter-

Symbol der jeweiligen Eigenschaft klicken und Ihren Filter bestimmen (5). 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 4: Benutzer nach bestimmten Eigenschaften sortieren 

Abbildung 5: Benutzer filtern 
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1.1 Benutzer bearbeiten 
 

Um einen Benutzer zu bearbeiten, wählen Sie diesen zunächst aus und klicken anschließend auf 

den Button ĂBenutzer bearbeitenñ (6) oder drücken beim entsprechenden Eintrag die rechte 

Maustaste und wªhlen ĂBenutzer bearbeitenñ (7). 

 

 

 

Im folgenden Fenster haben Sie nun die Möglichkeit, die persönlichen Angaben zu ändern (8), 

das Konto für bestimmte Zeit zu blocken oder über LDAP (dieses Feature setzt eine LDAP-

Einbindung voraus. Zur Einrichtung einer LDAP-Verbindung kontaktieren Sie bitte den Business 

Filemanager-Support) zu authentifizieren (9), sowie einen neuen Kommentar zu verfassen (10).

Abbildung 6: Benutzer bearbeiten (1) Abbildung 7: Benutzer bearbeiten (2) 

https://de.wikipedia.org/wiki/Lightweight_Directory_Access_Protocol
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Abbildung 8: Persönliche Angaben eines 

Benutzers ändern 

Abbildung 9: Kontoeinstellungen eines  

Benutzers ändern 

Abbildung 10: Benutzerchronik 

kommentieren 
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1.2 Benutzern eine Gruppe zuweisen 
 

Sie können Benutzer einer oder mehrerer Gruppen zuweisen und so für diese bestimmte 

Zugriffsrechte definieren. 

Man unterscheidet zwischen den drei Obergruppen Adminstration (Benutzer erhält 

Administratorrechte), AllRightsGroup (Gruppe erhält vollen Zugriff auf Dateien und Ordner) und 

SystemUserGroup (Benutzer erhält Zugriff auf bestimmte Anwendungen). Um eine neue Gruppe 

anzulegen, beachten Sie bitte Abschnitt 2.1 Gruppen anlegen. 

Um Benutzern eine Gruppe zuzuweisen, wählen Sie einen oder mehrere Benutzer (Strg gedrückt 

halten und entsprechende Benutzer auswªhlen) aus und klicken auf den Button ĂGruppen 

zuweisenñ (11). Anschließend setzen Sie bei den jeweiligen Gruppen ein Häkchen und speichern 

Ihre Auswahl über den Ă¦bernehmenñ-Button (12). 

 

Abbildung 11: Benutzer eine Gruppe zuweisen (1) 

Abbildung 12: Benutzer eine Gruppe zuweisen (2) 



  Administratorenhandbuch V 1.5 
 

 
9 Business Filemanager ï Ein Produkt der doubleSlash Net-Business GmbH // kontakt@business-filemanager.de 

1.3 Benutzer löschen 
 

Um einen Benutzer zu löschen, wählen Sie diesen aus (Strg gedrückt halten, um mehrere 

auszuwählen) und klicken auf den Button ĂBenutzer löschenñ (13). Alternativ drücken Sie die 

rechte Maustaste und wªhlen ĂBenutzer löschenñ (14) oder klicken bei dem jeweiligen 

Benutzereintrag auf das Löschen-Icon am rechten Bildschirmrand (15).  

  

 

  

Abbildung 13: Benutzer löschen über 

Rechtsklick 

Abbildung 14: Benutzer löschen über Button 

Abbildung 15: Benutzer löschen über 

Löschen-Icon 
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2. Gruppen verwalten 
 

Benutzergruppen erlauben es Ihnen, mehreren Benutzern auf einmal bestimmte Rechte zu 

vergeben, indem Sie die jeweiligen Benutzer der entsprechenden Gruppe zuweisen. Um Ihre 

Benutzergruppen zu verwalten, öffnen Sie das Hamburger-Menü im oberen rechten 

Bildschirmbereich, gehen auf ĂAdministrationñ und wªhlen ĂGruppen verwaltenñ.  

Alle angelegten Gruppen werden in der Gruppenübersicht im linken Bildschirmbereich 

dargestellt. Im Auslieferungszustand verfügt das System über eine initiale Gruppenstruktur (16). 

Um nach bestimmten Gruppen zu suchen, kann die dafür vorgesehene Suchleiste verwendet 

werden. 

 

Hinweis: Die Gruppe ĂAdministrationñ und seine Untergruppen ĂAdministratorenñ, 

ĂSubadministratorenñ und ĂSuperadministratorenñ sind feste Systemgruppen, welche nicht 

gelöscht werden können!  

Die Administratorengruppen im Überblick: 

Administratoren haben Zugang zu der Benutzerverwaltung, den Einstellungen und dem 

Wartungsmodus. 

Subadministratoren sind Benutzer, die die Gruppenadministration aufrufen dürfen. 

Superadministratoren haben vollen Zugriff auf das System und sehen die Inhalte anderer 

Nutzer. 

  

Abbildung 16: Übersicht der Benutzergruppen 
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2.1 Gruppen anlegen  
 

Um eine neue Gruppe anzulegen, wählen Sie zunächst die übergeordnete Gruppe aus und 

klicken anschließend auf den Button ĂAnlegenñ (17) oder drücken die rechte Mauste und wählen 

ĂGruppe anlegenñ (18). 

 

 

 

 

 

Abbildung 17: Gruppe anlegen (Button) 

Abbildung 18: Gruppe anlegen (rechte Maustaste) 
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Im folgenden Fenster unter dem Reiter ĂEigenschaftenñ (19) vergeben Sie den Gruppennamen 

und können eine Beschreibung dieser Gruppe hinzufügen, welche dann als Tooltip angezeigt 

wird. Ebenso können Sie die Subadministratoren dieser Gruppe festlegen. Diese erhalten jedoch 

erst dann die Gruppenberechtigung, wenn Sie der Gruppe ĂSubadministratorenñ unterhalb der 

Administrationsgruppen hinzugefügt wurden.  

 

Unter dem Reiter ĂRollenñ (20) können Sie der Gruppe verschiedene Rollen zuweisen und damit 

die Rechte dieser Gruppe bestimmen.  

Die verschiedenen Rollen und deren Rechte im Überblick:  

 

Abbildung 19: Gruppeneigenschaften bestimmen 

Abbildung 20: Gruppenrollen zuweisen 
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Systemadministratoren haben alle Rechte. Sie sind zuständig für die Einrichtung und 

Konfiguration des Systems für den Betrieb. Ihnen unterliegt die vollständige technische 

Administration mit anspruchsvollen Expertendialogen. Ein Systemadministrator verwaltet 

Benutzer, Rollen, Rechte, Gruppen, Stammdaten und Menüs. Außerdem besitzt er innerhalb der 

Anwendungen grundsätzlich Administrationsrechte. Systemadministratoren dürfen: 

¶ Benutzer verwalten 

¶ Gruppen verwalten 

¶ Einstellungen vornehmen 

¶ Wartungsmodus einstellen 

¶ Auf die komplette Ordnerstruktur aller Nutzer zugreifen und diese bearbeiten können und 

somit auch auf Workspace (Projekte) zugreifen 

Hinweis: Im Falle der Hosting-Methode ĂSaaSñ ¿bernimmt diese Rolle der Dienstleister 

(doubleSlash Net-Business). 

Plattformadministratoren vergeben Zugänge und schalten Benutzer für verschiedene 

Anwendungen frei. Sie haben eingeschränkten Zugriff und dürfen: 

¶ Benutzer verwalten 

¶ Gruppen verwalten 

¶ Einstellungen vornehmen 

¶ Wartungsmodus einstellen 

Subadministratoren einer Gruppe haben eingeschränkten Zugriff und dürfen: 

¶ Die jeweiligen Gruppen verwalten 

AllRights-User haben vollen Zugriff auf alle Funktionen und Daten und dürfen: 

¶ Benutzer verwalten 

¶ Gruppen verwalten 

¶ Einstellungen vornehmen 

¶ Wartungsmodus einstellen 

AllUsers haben keinen Zugriff auf Administratorfunktionen. Sie repräsentieren den 

Standardnutzer und dürfen: 

¶ Auf Ihre eigene Ordnerstruktur zugreifen und diese bearbeiten 

SystemUser haben eingeschränkten Zugriff und dürfen: 

¶ Gruppen verwalten 

¶ Einstellungen vornehmen 

¶ Wartungsmodus einstellen 
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2.2 Gruppen bearbeiten 
 

Analog zum Anlegen einer Gruppe  können Sie diese auch bearbeiten. Um eine Gruppe zu 

bearbeiten, wªhlen Sie die entsprechende Gruppe aus und klicken auf den Button ĂBearbeitenñ 

oder drücken die rechte Mauste und wªhlen ĂGruppe bearbeitenñ. Es öffnet sich anschließend 

dasselbe Fenster wie auch beim Anlegen einer Gruppe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 21: Gruppe bearbeiten 
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2.3 Gruppen löschen 
 

Um eine Gruppe zu löschen, wählen Sie zunächst die entsprechende Gruppe aus der 

Gruppenübersicht aus und klicken anschließend auf den Button ĂLºschenñ  (22) oder drücken die 

rechte Maustaste (23) und wählen ĂGruppe lºschenñ. Bestätigen Sie den Löschvorgang im 

nachfolgenden Pop-Menü. 

Achtung: Wenn Sie eine übergeordnete Gruppe löschen werden alle Ihre Untergruppen 

ebenfalls gelöscht! 

 

 

  

Abbildung 22: Gruppe löschen (Button) 

Abbildung 23: Gruppe löschen (Rechtsklick) 
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2.4 Weitere Gruppenfunktionen 
 

Neben den bereits beschriebenen Gruppenfunktionen, stehen Ihnen noch die Funktionen ĂNeuen 

Benutzer anlegenñ, ĂBenutzer bearbeitenñ, ĂBenutzer hinzuf¿genñ und ĂBenutzer entfernenñ zur 

Verfügung. Diese Funktionen werden bereits in Kapitel 1 Benutzer verwalten beschrieben, 

können alternativ jedoch hier verwendet werden. 

Um einer Gruppe einen Benutzer hinzuzufügen, wählen Sie zunächst die entsprechende Gruppe 

aus und klicken anschlieÇend auf ĂBenutzer hinzufügenñ (24). Anschließend wählen Sie die 

jeweiligen Benutzer aus (Strg halten, um mehrere auszuwählen) und bestätigen Ihre Auswahl mit 

ĂSpeichernñ (25).  

 

 

Abbildung 24: Benutzer hinzufügen (1) 

Abbildung 25: Benutzer hinzufügen (2) 
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3. Einstellungen 
 

Dieses Kapitel beschreibt die Administratoreneinstellungen. Öffnen Sie dazu das Hamburger-

Men¿ im oberen rechten Bildschirmbereich, wªhlen ĂAdministrationñ und anschlieÇend 

ĂEinstellungenñ. ¦ber den Button ĂZur¿ck zu <Ihr Anwendungsname>ñ gelangen Sie jederzeit 

wieder zurück in den Hauptbereich und können so Ihre Veränderungen verwerfen. 

 

3.1 Allgemeine Konfiguration 
 

Hier können Sie  

¶ einen Anwendungsnamen vergeben (bleibt das Textfeld leer, wird der Default-Wert 

ĂBusiness Filemanagerñ verwendet) 

¶ ein Logo für die Anwendung wählen 

¶ sowie den Link für das Impressum  bestimmen (bleibt das Feld leer, wird kein Impressum 

angezeigt).  

Um Ihre Änderungen zu übernehmen, klicken Sie auf ĂSpeichernñ. 

  
Abbildung 26: Allgemeine Konfiguration 
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3.2 Benutzerquotas 
 

Benutzerquotas erlauben es Ihnen, eigenen Speicherplatz zu definieren, welchen Sie Ihren 

Ordnern zur Verfügung stellen können. Um Benutzerquotas zu aktivieren, setzen Sie ein 

Häkchen bei ĂBenutzer Quota aktivñ. Ist diese Funktion nicht aktiviert, wird für jeden Ordner der 

unter ĂStandard Quotañ gesetzte Wert verwendet.  

 

Um eine Quota zu definieren, wªhlen Sie unter ĂQuotasñ  zunächst einen Namen für Ihre Quota 

und im Anschluss jeweils den Speicherplatz, welchen Sie für diese Quota vergeben möchten.  

Abbildung 27: Benutzerquotas (1) 
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Beispiel: Sie vergeben der Quota den Namen ĂGroßñ und weisen dieser den Speicherwert 50 

 

GB zu. Klicken Sie anschließend auf ĂSpeichernñ. Wenn Sie nun einem Ordner die Quota ĂGroßñ 

vergeben (ggf. m¿ssen Sie vorher aus dem Bereich ĂBenutzer Quotasñ aus-  und wieder 

eintreten, um die Änderungen zu übernehmen), weisen Sie diesem also 50 GB Speicherplatz zu. 

 

3.3 Einstiegskonfiguration 
 

Hier können Sie Einstellungen für die Konfiguration nach Ihrer Anmeldung vornehmen: 

 

Abbildung 28: Benutzerquotas (2) 

Abbildung 29: Einstiegskonfiguration bestimmen 








































































