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Willkommen
Willkommen zum Benutzerhandbuch vom doubleSlash Business Filemanager — der
modernen Dateitransfer-Lésung fur Unternehmen.

In diesem Handbuch werden lhnen alle Funktionen der Webapplikation ausfihrlich erklart.
Sollten dennoch Fragen offenbleiben, wenden Sie sich bitte an Ihren IT-Support.

Information fur IT-Administratoren:

Samtliche Kontaktmdglichkeiten finden Sie in den im Angebotsprozess hinterlegten Support-
Vereinbarungen.
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1. Benutzer anmelden

Benutzerhandbuch V 1.10

Um sich mit einem Benutzer anzumelden, starten Sie lhren Browser und rufen die URL lhrer
Business Filemanager-Instanz auf (i.d.R. ,<kunde>.business-filemanager.de/*).

Geben Sie im Anschluss die Zugangsdaten lhres Business Filemanager-Kontos in die dafir
vorgesehenen Felder ein und bestatigen mit dem ,Login“-Button (Abbildung 1).

Hinweis: Sollten Sie noch Uber kein Business Filemanager-Konto verfigen, so kdnnen Sie

sich ggfs. eines Uber den ,Registrieren“-Button a

nlegen, sofern der IT-Administrator diese

Funktion freigeschalten hat. Folgen Sie dazu den Anweisungen.

Anmelden zu Filemanager

Willkommen beim Business
Filemanager!

Teilen Sie Dateien und Inhalte
einfach und sicher mit Kunden,
Kollegen und Bekannten.

Starten Sie noch heute mit dem
sorgenlosen Dateiaustausch!

Wir sind fir Sie da.

Pass
Logi
\'I =2 Ihr Business Filemanager Team D l
-~ @ doubleSlash
- -
Abbildung 1: Login zur Web-App

Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie auf

Ihr Dashboard (Abbildung 2). Auf Threm

Dashboard finden Sie Ihre zuletzt besuchten Ordner sowie einen Schnellzugriff. Aul3erdem
wird Ihnen Ihr noch verfigbarer Speicher und Anmeldeinformationen angezeigt.

. iusiness Filemanager

=2 Dashboard

Verflgbarer Speicher
& Drive

&*

2.7 MB belegt - unbegrenzter Speicher

Zuletzt besuchte Ordner
Projekte

Meine Datelen
Outlook-Anhasnge
Dokumente

Elektronischer Bnefkaslen

Abbildung 2:

Business Filemanager — ein Produkt der doubleSlash
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Schnellzugriff

] Meing Dataien
| Projekts

__| Elekironischer Bnefkasien
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2. Dateien hoch-/herunterladen

2.1. Dateien hochladen

Datei(en) hochladen: Um eine oder mehrere Dateien hochzuladen, haben Sie zwei
Mdglichkeiten:

Moglichkeit 1 (via Button ,,Datei hochladen®): Dashboard
- diel nochladen

e Wahlen Sie einen Ordner, in dem die _
neue Datei gespeichert werden soll & Drive & | Meine Dateien / Media
(Button ,Datei hochladen® wird sichtbar). 1
e Klicken Sie auf ,Datei hochladen®.
e Wabhlen Sie die Datei, die Sie hochladen BrhEs
mdochten, in Ihrem Verzeichnis aus.
e (Sie kbnnen auch mehrere Dateien

Suche v| Name

¥ Meine Dateien

auswahlen, indem Sie die Strg-Taste T A e
wahrend des Auswahlens gedrickt
halten). Media

e Bestatigung uber ,Offnen“.
e Ob eine Virenprufung stattgefunden hat,

wird im Status angezeigt. Abbildung 3: Dateien hochladen
22 Dashboard (3 Ordner anlegen
Moglichkeit 2 (via Drag & Drop): - Drive
Meine Dateien/ Bilder

e Wahlen Sie eine Datei aus, die Sie .W

hochladen moéchten. A W e
e Ziehen Sie die Datei mit gedriickter R I

Maustaste in einen Ordner, in den sie S B i

abgelegt werden soll. L) :
e Ob eine Virenpriifung stattgefunden hat, 7

wird im Status angezeigt.

B
n | B

flower

b il

o flowers manhattan

Abbildung 4: Drag & Drop
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Datei(en) herunterladen: Um eine oder mehrere Datei(en) herunterzuladen, haben Sie zwei
Maglichkeiten:

Mdéglichkeit 1 (via Button ,,Herunterladen®):

Wahlen Sie eine oder mehrere Datei(en) aus,
die Sie herunterladen méchten (es wird
jeweils ein Haken gesetzt).

Klicken Sie auf ,Herunterladen®.

Bestétigen Sie mit ,OK".

Datei/-en werden heruntergeladen.

Hinweis: Handelt es sich um mehr als eine
Datei bzw. um Ordner, so werden die Daten
als .zip- Archiv heruntergeladen.

Mdoglichkeit 2 (via rechter Maustaste):

Wabhlen Sie eine oder mehrere Datei(en) aus,
die Sie herunterladen mochten (es wird jeweils
ein Haken gesetzt).

Klicken Sie die rechte Maustaste und wahlen
Sie ,Herunterladen”.

Bestatigen Sie mit ,OK".

Datei wird heruntergeladen.

Moglichkeit 3 (via Doppelklick):

Wahlen Sie eine Datei aus, die Sie
herunterladen méchten (es wird ein Haken
gesetzt).

Mit einem Doppelklick auf die gewiinschte Datei
aktivieren Sie das Herunterladen.

Die Datei wird heruntergeladen.

& Datei hochladen (O Ordner anlegen § &8 Herunterladen

&8 / Meine Dateien / Bilder
Name

= manhattan jpg

ol = floweripg

% Atpdr

Abbildung 5: Dateien herunterladen via Button

& Datei hochladen (3 Ordner anlegen & Herunterladen

& / Meine Dateien / Bilder
Name

m= manhattan.jpg

v = |mm flowerjpg Herunterladen

-','L. At Link senden
Laschen
Wiederherstelien
Protokoll exportieren 3
Zu Favoriten hinzufiigen
Beobachten 3

Erinnerung »

Abbildung 6: Dateien herunterladen via Rechtsklick

& Datei hochladen (3 ordner anlegen & Herunterladen

&8 / Meine Dateien / Bilder
Name

= manhattan jpg

¥ = |mm foweripg Herunterladen

Link senden

=0 Atpdt
Léschen
Wiederherstellen
Protokoll exportieren »
Zu Favoriten hinzufugen
Beobachten 3

Erinnerung 3

Abbildung 7: Dateien herunterladen via Doppelklick
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3. Ordner erstellen

Um einen neuen Ordner zu erstellen, wahlen Sie zunachst im Baum den Ubergeordneten
Ordner aus, in welchem Sie den neuen Ordner erstellen mdchten (Abbildung 8), und klicken

anschlieend auf den Button ,Ordner anlegen” (Abbildung 9).

28 Dashboard & Datei hochladen (3 Ordner anlegen

& Drive _ o
& / Meine Dateien / Dokumente
Suche ~ Name
Ordner - - businessfilemanager.jpg

¥ Meine Dateien

{Outlook-Anhaenge

I Dokumente I

P Elektronischer Briefkasten

» Projekte

Abbildung 8: Ubergeordneten Ordner auswéhlen

28 Dashboard & Datei hochladen I 3 Ordner anlegen

& Drive o o
& / Meine Dateien/ Dokumente
Suche - Name
Ordner 7 v —\:_’ MNeuer Ordner
¥ Meine Dateien = businessflemanager.ipg

QOutlook-Anhaenge

¥ Dokumente

MNeuer Crdner

¥ Elektronischer Brieflkasten

> Projekte 4

Abbildung 9: Ordner erstellen
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3.1. Dateien/ Ordner umbennen

Um Dateien oder Ordner umzubenennen, klicken Sie zuerst auf das Stift-lcon rechts neben
der entsprechenden Ressource (Abbildung 10). Anschlieend kénnen Sie Uber das
Eingabefeld einen neuen Namen vergeben und mit dem Haken bestéatigen (Abbildung 11).

28 Dashboard & Datei hochladen [0 Crdner anlegen &

& Drive o -
& /' Meine Dateien / Dokumente
Suche - Name
Ordner v M= NeuerOrdnel
¥ Meine Dateien _ businessfilemanager jpg

.Cutlook-Anhaenge

¥ Dokumente

Neuer Ordner

» Elektronischer Briefkasten

> Projekte 4

Abbildung 10: Dateien/Ordner umbenennen

28 Dashboard & Datei hochladen (3 Ordner anleg

& Drive _ o
& / Meine Dateien/ Dokumente
Suche ~ Name
Ordner . . f’ deeosq I v o
¥ Meine Dateien = businessfilemanager jpg

{Outlook-Anhaenge
¥ Dokumente
Neuer Ordner
» Elektronischer Briefkasten

> Projekte p

Abbildung 11: Datei/Ordnernamen eingeben
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3.2. Dateien/Ordner verschieben und kopieren
Dateien verschieben: Um Dateien und Ordner zu verschieben, wahlen Sie diese aus,

indem Sie jeweils ein Hakchen setzen und ziehen Ihre Auswahl anschliel3end per Drag &
Drop in den zu verschiebenden Ordner (Abbildung 12).

22 Dashboard & Datei hochladen [EaEelhEETIEE I

— LT & / Meine Dateien / Dokumente
Favoriten Narme
Ordner v P
| Medien

~ Meine Dateien
= logo_ds_business_filemanager_rgh.jpg
~ Dokumente

Medien 4 = BFM_login_background.jpg

@ Verschieben: BFM_login_ba...
*» Elektronischer Briefkaste..

* Projekte

Abbildung 12: Dateien verschieben

Dateien kopieren: Um Dateien oder Ordner zu kopieren, verfahren sie analog zum
Verschieben, indem Sie bei den jeweiligen Ressourcen ein Hakchen setzen, jedoch bei
gedriickter Strg-Taste Ihre Auswahl per Drag & Drop in den zu verschiebenden Ordner
ziehen (Abbildung 13).

22 Dashboard & Datei hochladen [EasRelhiEgENIE RS

& Drive & / Meine Dateien / Dokumente
Favoriten Name
Ordner v

| Medien

¥ Meine Dateien
= logo_ds_business_filemanager_rgb.jpg
¥ Dokumente

Medien = BFM_login_background.jpg

Kopieren: BFM_login_backg...
» Elektronischer Briefkasten O Kop —ogn_ g

* Projekte

Abbildung 13: Dateien kopieren
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4. Ordnerberechtigungen verwalten

Sie haben die Mdglichkeit, anderen (bereits registrierten) Benutzern oder Benutzergruppen
Berechtigungen fur bestimmte Ordner zu erteilen. Dabei wird zwischen den beiden
Berechtigungen ,Download” und ,Bearbeiten” unterschieden.

Die Berechtigung ,,Download “ erlaubt ausschliel3lich lesenden Zugriff bzw. den Download
des Ordners.

.Bearbeiten”ermdglicht sowohl lesenden als auch schreibenden Zugriff. Der entsprechende
Ordner kann verschoben, verandert, geldscht und Unterordner inkl. Inhalte kbnnen angelegt
werden.

4.1. Benutzer/Benutzergruppen berechtigen
Sie kénnen anderen bereits registrierten Benutzern bestimmte Berechtigungen fir Ordner

vergeben und damit die Nutzungsrechte definieren.

Wichtig ist, dass nur Benutzergruppen berechtigt werden kdnnen, die unter der Gruppe
,BusinessFilemanager* liegen.

Um Benutzer/Benutzergruppen zu berechtigen gehen Sie wie folgt vor:

o Wahlen Sie den Ordner (nicht mehrere) aus, fir welchen Sie eine Berechtigung
vergeben mochten und klicken anschlieRend auf ,Berechtigen® (Abbildung 14) oder
drucken die rechte Maustaste und wahlen ,Berechtigen” (Abbildung 15).

&2 Dashboard & Datei hochladen [0 Ordner anlegen &3 Herunterladen || 38 Berechtigen || & Link 3
& Drive _
& / Meine Dateien / Dokumente i) =

w

uene Name Groke Ersteller

Ordner v 7 wvideos

¥ Meine Dateien = businessflemanager ing 97KB
Outiook-Anhaenge

» Dokumente

b Elekironischer Briefkasten

P Projekte

Abbildung 14: Ordner berechtigen tGber Button

a8 Dashboard & Datei hochladen [3J Ordner anlegen & Herunterladen 488

& Drive
&8 / Meine Dateien/ Dokumente

[%7]

uchn

@

Name Grofle

Ordner

v = Videos

Herunterladen
¥ Meine Dateien
= businessfilemanager jog Berechtigen
Outlook-Anhaenge Link senden
Loschen
» Dokumente Wiederherstellen
Quota
b Elekironischer Briefkasten Protokoll exportieren »

Beobachten 3
» Projekte

Abbildung 15: Ordner berechtigen Uber rechte Maustaste
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o Es erscheint ein Fenster, in welchem Sie zuerst eine Berechtigung Uber das
Dropdown-Ment auswahlen und anschlieRend den Usernamen oder die E-Mail-
Adresse des Empfangers in das vorgesehene Textfeld eingeben.

Berechtigen

Meine Dateien/Dokumente/Videos

Benutzer oder Gruppe hinzufiigen:

Download -

Mame Berachtigung

Hinweis: Beachten Sie beim Entfernen einer Berechtigung, dass der Benutzer oder die Gruppe

durch eine Ubergeordnete Berechtigung unter Umstanden weiterhin auf den Ordner berechtigt
sein kann

\#| Nachricht an neu hinzugeiigte Benutzer und Gruppen senden

Noch keine Benutzer oder Gruppen hinzugeflugt

Nachricht eingeben

[ Berechtigen % Abbrechen

Abbildung 16: Berechtigungen vergeben (1)

¢ AnschlieRend erscheint der Benutzer bzw. die Benutzergruppe in der Liste. Dort
kénnen Sie die Berechtigung noch mal andern oder I6schen. Mdchten Sie weitere

Benutzer oder Benutzergruppen hinzuflgen, so wiederholen Sie Schritt 2
entsprechend oft.

Berechtigen

Projekte/Sonstiges/O1 Firma z/01-01 Firma z

Benutzer oder Gruppe hinzufigen:

Bearbeiten -
MName Berechtigung
Business-Filemanager, Kontakt (KONTAKT-BUSINE | Bearbeiten - x

Hinweis: Beachten Sie beim Entfernen einer Berechfigung, dass der Benutzer oder die Gruppe
durch eine dbergeordnete Berechtigung unter Umstanden weiterhin auf den Ordner berechtigt
sein kann.

[l Nachricht an neu hinzugefigte Benutzer und Gruppen senden

Business-Filemanager, Kontakt (KONTAKT-BUSINESSFILEMANAGER) x

Nachricht eingeben

i

i Berechtigen * Abbrechen

Abbildung 17: Berechtigungen vergeben (2)
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Sie kdbnnen dem Empfanger optional eine individuelle Nachricht senden (Abbildung 18) und
den Vorgang mit einem Klick auf den ,Berechtigen®-Button abschlieRen (Abbildung 19). Die
jeweiligen Benutzer erhalten nun eine E-Mail mit dem Link zum entsprechenden Ordner.
Hinweis: Dies kann von Ihrem Administrator flr das System deaktiviert sein.

Berechtigen

Meine Dateien/Dokumente/Videos

Benutzer oder Gruppe hinzufiigen:

Download -
Name Berechtigung
Business-Filemanager. Kontakt (KONTAKT-BUSIME | Bearbeiten hd x

Hinweis: Beachien Sie beim Entiernen einer Berechtigung, dass der Benuizer oder die Gruppe
durch eine Gbergeordnete Berechtigung unter Umstanden weiterhin auf den Ordner berechtigt
sein kann,

|| Nachricht an neu hinzugefugte Benutzer und Gruppen senden

Business-Filemanager, Kontakt (KONTAKT-BUSINESSFILEMANAGER) x

Nachricht eingeben

e

® Berechtigen % Abbrechen

Abbildung 18: Berechtigung vergeben (3)

Berechtigen

Projekte/Sonstiges/O1 Firma z/01-01 Firma z

Benutzer oder Gruppe hinzufiigen:

Bearbeiten h
Name Berechtigung
Business-Filemanager, Kontakt (KONTAKT-BUSINE | Bearbeiten - x

Hinweis: Beachten Sie beim Entfernen einer Berechtigung, dass der Benutzer oder die Gruppe
durch eine (ibergeordnete Berechtigung unter Umstanden weiterhin auf den Ordner berechtigt
sein kann.

(| Nachricht an neu hinzugefigte Benutzer und Gruppen sendsn

Business-Filemanager, Kontakt (KONTAKT-BUSINESSFILEMANAGER) x

MNachricht eingeben

4

® Berechtigen x Abbrechen

Abbildung 19: Berechtigung vergeben (4)
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4.2. Berechtigungen adndern und I6schen

Sie kdnnen eine vergebene Berechtigung wieder dndern oder léschen.

Wahlen Sie dazu den jeweiligen Ordner aus und klicken Sie im Bereich ,Berechtigung“ unter
der entsprechenden Berechtigung auf ,Berechtigung andern* (Abbildung 20). Alternativ
driicken Sie bei ausgewahltem Ordner die rechte Maustaste und wahlen ,Berechtigen*®
(Abbildung 21).

Mama

Abbildung 20: Berechtigung &ndern (1)

22 Dashboard & Datei hochladen (3 Ordner anlegen & Herunterladen &

& Drive ; !
& / Meine Dateien
Suche - -
Name
A - ~
Ordne ’ 4#| Elekironischer Briefkasten
» Meine Dateien = |-+
¥ = [Tjj] Dokumente Herunterladen
- Berechtigen
» Projekte T .Outlook-Anhaenge
Link senden
= doublesiash.png Losehen
Wiederherstellen
B calvadrive.ipg Quota
Protokoll exportieren b
- )
L. Business_Cloud.pdf Beobachten »

Abbildung 21: Berechtigung &ndern (2)

Im folgenden Fenster kdnnen Sie die Berechtigung nun entweder dndern oder l6schen.
Bestatigen Sie den Vorgang Uber den ,Berechtigen“-Button (Abbildung 22).
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Berechtigen

Meine Dateien/.Outlook-Anhaenge

Benutzer oder Gruppe hinzufiigen:

Download -
Mame Berechtigung
Support, doubleSlash (DSSUPPORT) Bearbeiten - x

Hinweis: Beachten Sie beim Entfernen einer Berechfigung, dass der Benutzer oder die Gruppe
durch eine Ubergeordnete Berechtigung unter Umstanden weiterhin auf den Ordner berechtigt
sein kann.

[#| Machricht an neu hinzugefiigte Eenutzer und Gruppen senden

| Support, doubleSlash (DSSUPPORT) x |

Machricht eingeben

[ Berechtigen % Abbrechen

Abbildung 22: Berechtigung &ndern/léschen
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5. Zugriff auf Dateien und Ordner

In Kapitel 4 wurde erklart, wie registrierten Benutzern mit giltigem Business Filemanager-
Konto Ordner-Berechtigungen erteilt werden kénnen. Es gibt aulerdem die Mdglichkeit
Externen Zugriff auf Dateien und Ordner zu gewahren. Dies geschieht tiber einen Link,
welcher dem Adressaten gesendet wird. Hier ist zu beachten, wie der Zugriff auf die jeweilige
Ressource definiert ist. Man unterscheidet zwischen 6ffentlich zuganglichen und nicht-
offentlich zugénglichen Ressourcen. Auf 6ffentlich zugéngliche Ressourcen kann von jeder
Person Uber die URL der Ressource zugegriffen werden. Optional kann die Ressource mit
einem Passwort geschitzt werden.

Auf nicht-6ffentlich zugangliche Ressourcen kann grundsatzlich nur von Benutzern mit
einem gultigen Business Filemanager-Konto zugegriffen werden. Méchte ein Externer ohne
Benutzerkonto darauf zugreifen, kann dafur die Funktion ,Link senden® verwendet werden.
Um den aktuellen Status eines Ordners oder einer Datei zu prifen, wahlen Sie die jeweilige
Ressource (nur eine, nicht mehrere) aus und prufen im Bereich ,Zugriff* den aktuell
gesetzten Status (Abbildung 23).

& Datei hochladen [J Ordner anlegen &€ Herunterladen %8 Berechtigen [ Link senden [y Léschen
&8 / Meine Dateien / Dokumente W= . _

MName GroRke Ersteller

N Eigenschaften ~
o Videos
Name

@ businessfilemanager jog 97 KB Videos

Pfad
Meine Dateien/Dokumente/V.

Ersteller

Anderungsdatum
15.04.2020 1217

Beschreibung

Zugniff v

Link

& Ordner ist &ffentiich
zuganglich (andern) i

Berechtigung ~

Abbildung 23: Zugriffstatus Gberprifen

5.1. Zugriffstatus von Dateien und Ordner andern

Um den Zugriffsstatus von Dateien oder Ordner zu &ndern, gehen Sie wie folgt vor:

Wabhlen Sie die entsprechende Ressource aus und klicken im Bereich ,Zugriff* unter dem
aktuell gesetzten Status auf ,andern®.
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& Datei hochladen (3 Ordner anlegen &3 Herunterladen %8F Berechtigen 4 Link senden  [Taly Léschen

& / Meine Dateien / Dokumente W = - _
Name Grolke Ersteller
Eigenschaften ~
! :‘ Videos
Name
@  businessflemanager jpg 9T7KE Videos

Pfad
Meine Dateien/Dokumente/V.

Ersteller

Anderungsdatum
15.04.2020 12:17

Beschreibung

,  Zugriff v
Link
& Ordner ist &ffentlich
zuganglich (andern) i
Berechtigung ~

Abbildung 24: Zugriffstatus &ndern

Im folgenden Fenster konnen Sie die Ressource entweder offentlich zuganglich oder nicht-
offentlich zugéanglich machen.

Zugriff andern

Wenn Sie den Ordner dffentlich zuganglich machen, kann dieser
durch jeden aufgerufen werden, der den Link kennt.

Hinweis
Dieser Ordner ist bereits dffentlich zuganaglich, da er ein Unterordner
des verdffentlichten Ordners 'Dokumente’ ist

Abbildung 25: Zugriff &ndern (1)

Haben Sie eine Ressource offentlich zuganglich gemacht, kénnen Sie den dazugehdérigen
Link zusatzlich und terminiert mit einem Passwort versehen. Bestatigen Sie mit ,Andern®.

Hinweis: Wenn ein Ordner veroffentlicht ist, dann sind alle Dateien darunter 6ffentlich und
brauchen nicht gesondert veroffentlicht werden.
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Zugriff andern
Wenn Sie die Datei dffentlich zuganglich machen, kann diese
durch jeden aufgerufen werden, der den Link kennt.
| Datei offentlich zuganglich machen

#| Link mit Passwort schiitzen

Gut @
| Status zuriicksetzen am

23.08.2016

Abbildung 26: Zugriff &ndern (2)

5.2. Funktion ,Link senden®

Wie zu Beginn des Kapitels erwéhnt, kdnnen auf nicht-6ffentlich zugangliche Dateien und
Ordner grundsétzlich nur von registrierten Benutzern zugegriffen werden. Mit der Funktion
,Link senden® kdnnen Sie sowohl registrierten als auch externen Nutzern den Zugriff
gewahren.

Wahlen Sie die Datei oder den Ordner aus, zu welchem Sie anderen Benutzern den Zugriff
gestatten mochten und klicken Sie auf ,Link senden® (Abbildung 27).

& Datei hochladen (3 Ordner anlegen & Herunterladen F4 Link senden [Ty Loschen

& / Projekte / Sonstiges / O1 Firma z / O1-02 Firma z

v| Name Grofke En

v P=l Agenda ppix 813.4KB Wi

Abbildung 27: "Link senden”

Nun koénnen Sie einen oder mehrere Empfanger angeben und optional eine individuelle
Nachricht verfassen. Klicken Sie auf den Button ,Link senden®, um fortzufahren.

Handelt es sich um eine 6ffentliche Ressource oder um eine nicht-6ffentliche Ressource mit
Berechtigungen der Empfanger, wird der Link direkt versendet. Andernfalls sind weitere
Schritte notwendig.

Bei einer nicht-6ffentlichen Ressource ohne Berechtigung der entsprechenden Empfanger
erscheint ein weiteres Fenster, in welchem Sie den Zugriff bestimmen. Fir Dateien und
Ordner haben Sie gleichermalRen die Mdglichkeit, den Zugriff (optional mit Passwort) auch
Benutzern ohne Benutzerkonto zu gewahren.
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Link senden

Folgende Empfanger kdnnen nicht zugreifen.

Soll der Zugriff gestattet werden?

® Ja. die Empfanger sollen Zugriff erhalten, auch ohne Benutzerkonto.
Werfigbar nur mit Passwaort:

verfligbar bis:

€ Zurick E4 Link senden ® Abbrechen

Abbildung 28: Link senden

Fiar Ordner kdnnen Sie den Zugriff zusatzlich nur auf registrierte Nutzer beschranken.
Empfanger ohne Konto erhalten dann automatisch eine Einladung.

Link senden

Folgende Empfanger kdnnen nicht zugreifen.

Soll der Zugriff gestattet werden?
Ja, die Empfanger sollen Zugriff erhalten, auch ohne Benutzerkonto.

® Ja, die Empfanger sollen Zugriff erhalten, aber nur mit Benutzerkonto. Empfanger ohne
Konto erhalten automatisch eine Einladung.
‘Welche Berechtigung sollen die Benutzer aufden Ordner erhalten?:

® Download '~ Bearbeiten

€ Zurick M Link senden X Abbrechen

Abbildung 29: Link senden von Ordnern

5.3. Status

Jede Datei, die im Business Filemanager hochgeladen wird, wird mittels eines integrierten
Virenscanners (i.d.R. ClamAV) auf Viren geprift. Die Virenprifung erfolgt aul3erdem zyklisch
Uber das ganze System. Werden bei der Prifung Viren festgestellt, wird die Datei durch eine
Readme Datei ersetzt, andernfalls wird der Satus mit Prifdatum und einem griinen Haken
angezeigt.
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Status e

'  AufViren geprift (28.10.2019 13:26)

Protokoll der Datei anzeigen

Abbildung 30: Virenprifung

5.4. Dateien und Ordner l6schen

Dateien und Ordner [6schen: Um Dateien oder Ordner zu l6schen, markieren Sie die
entsprechenden Ressourcen, indem Sie jeweils ein Hakchen setzen und klicken Sie
anschlieRend auf den Button ,Loschen®.

& Datei hochladen (3 ordner anlegen & Herunterladen E4 Link senden .

&8 / Projekte / Vertrage / O3 Firma x
v Name Grofte

v |\F¢|‘ test docx 16.9 MB

Abbildung 31: Dateien und Ordner I6schen

Bestatigen Sie im darauffolgenden Popup-Fenster mit ,OK®.

Bestatigung

9 Mochten Sie diese Datei wirklich 16schen?

v OK ® Abbrechen

Abbildung 32: Léschen bestéatigen

Hinweis: Die Dateien bzw. Ordner werden hierbei zunéchst nur in einen Papierkorb
verschoben. Méchten Sie die Ressourcen endgliltig aus lhrer Cloud entfernen, klicken Sie
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zunéachst im jeweiligen Ordner auf das Mulltonnen-Icon, um geldschte Dateien oder Ordner
anzuzeigen.

& Datei hochladen (3 Ordner anlegen & Herunterladen

£ Link senden fily Loschen
& | Projekte / Vertrage / O3 Firma x

Wl - Vorschau
v Name

Erstelier Anderungsdatum

Grone
v |W test doox

16.9MB Admin, doubleSlash 28.10.2019 13:13

Eigenschaften

Abbildung 33: Geldschte Elemente anzeigen

Markieren Sie nun die geléschten Ressourcen (ausgegraute Eintrage) und klicken
anschlieRend auf ,Endgliltig I16schen®.

& Datei hochladen [ ordner anlegen

iy Endgiiltig 15schen
&8 / Projekte / Vertrage / O3 Firma x

v Name

[

Grofke Ersteller Anderungsdatum
A

Abbildung 34: Elemente endgultig Loschen

5.5. Dateien und Ordner wiederherstellen

Dateien und Ordner wiederherstellen: Um gel6schte Dateien oder Ordner

wiederherzustellen, verfahren Sie analog zum endgtiltigen Loschen: Klicken Sie zunachst im
jeweiligen Ordner auf das Mulltonnen-Icon (Abbildung 33), markieren Sie die

entsprechenden Eintrage und klicken anschliel3end auf ,Wiederherstellen” (Abbildung 35,
Abbildung 36).

& Datei hochladen (3 Ordner anlegen

Tl Endgiiltig I6schen
& / Projekte [ Vertrage / O3 Firma x

v Mame N Grote Ersteller
v W

Abbildung 35: Wiederherstellen (1)
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(3 Ordner anlegen

[l Endgultig 165chen
I T+ Wiederherstellen I
&8 / Projekte / Vertrage / O3 Firma x

|3 Datei anfordem
v Name -

fiiky
Grofe
) ‘W‘J test docx-deleted_1586424978770-deleted_1586425374583

Ersteller

Anderungsdatum

Abbildung 36: Wiederherstellen (2)
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6. Projektordner

Zusatzlich zum rein personenbezogenen Bereich ,Meine Dateien®, welcher die personlichen
Dateien und Ordner eines Benutzers enthalten, gibt es den Bereich ,Projekte”.

In Unternehmen kommt es haufig vor, dass Mitarbeiter auf gemeinsame (Projekt-) Dateien
zugreifen mussen. Die im Ordner ,Projekte befindlichen Unterordner und Dateien werden
von einem Berechtigten erzeugt und fur bestimmte Benutzergruppen freigegeben (z.B.
Vertrieb, Marketing, Entwicklung etc.). Sie sind benutzerunabhéngig, d.h. sie gehen nicht
verloren, wenn der Ersteller aus dem System geloscht wird, wie es bei ,Meine Dateien” der
Fall ist. Damit wird der ,Projekte“-Ordner zum integralen Bestandteil Ihrer Cloud-Doméne
(vergleichbar mit einem gemeinsamen Fileserver im Unternehmen).

Die Funktionalitaten wie in Kapitel 2 bis 5 beschrieben, gelten auch fiir den Bereich
.Projekte®.

22 Dashboard & Datei hochladen 3 Ordner anlegen

& Drive
Projokle &

* Meine Datelen Firmay 14032020 2250

¥ Projekts Firma 14.03.2020 22:59

Abbildung 37: Projektordner

Ist ein Benutzer noch fir keinen Projektordner berechtigt, so taucht der Projekte-Ordner nicht
auf. Naheres dazu finden Sie im Handbuch fir Administratoren.

6.1. Verlaufsprotokoll fir Dateien und Ordner
Sie kdénnen sich fur die Dateien und Ordner in Ihrer Cloud ein Verlaufsprotokoll anzeigen
lassen, um zu sehen, welche Aktionen auf der jeweiligen Ressource stattgefunden haben.

Wabhlen Sie dazu eine Datei oder einen Ordner aus und klicken im Bereich ,Protokoll” im
unteren rechten Bildschirmbereich auf ,Protokoll anzeigen®.

Das Verlaufsprotokoll beinhaltet den Zeitstempel, Benutzer und die Aktion. Damit kann
jegliches Geschehen nachvollzogen werden.

Die Eintrage im Protokoll werden fir jeweils 180 Tage aufbewahrt. Eintrage, die alter als 180
Tage sind, werden nicht mehr im Protokoll angezeigt. Individuelle ZeitrAume kdnnen vereinbart
werden.
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& / Projekte @T = - .
Eigenschaften v
Name Grote Ersteller Angerungsdatum Name
Vertrage
5 zeicnnungen 04.04.2020 22:59
Plad
Projekte/Vertrage
v [ verrage 04042020 2259
Ersteller
—\:_’ Sonstiges 04.04.2020 22:59 Account geloscht
Anderungsdatum
[ pokumentationen 06.04.2020 16:00 04.04.2020 22:59

Beschreibung

Zugriff v
i Link
4 H
X ) | htps/idemos calvadrive. defrestishare/f0 1814a-74ce

& Ordner st nicht offentiich zuganglich (andern)

Berechtigung ~
Download Berechtigung
Bearbeiten Berechtigung

IT (Gruppe
% Berechiigung andem

Status ~

Projektrichtlinien v

Automatisches Loschen
nicht aktiv

Abbildung 38: Verlaufsprotokoll

Protokoll: Vertrage

Zeitstempel - Benutzer Aktion

+ 25.03.2020 12:31 Admin, doubleSlash Altualisiert

Hinweis: Es werden nicht alle Protokolleintrage gelistet. Weitere Infos hierzu finden Sie in unserer FAQ

% SchlieBen

Abbildung 39: Protokoll
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7. MenuU-Funktionalitaten und weitere Clients

Uber das Menii (Benutzersymbol) im oberen rechten Bildschirmbereich gelangen Sie zu den
weiteren Funktionen.

doubleSlash Admin 9

@ Information
@ Anmeldeinformationen © Hife
- Zuletzt angemeldet: 03.11.2022 13:59 i & Marketplace

D YouTube

99 Impressum

Verbindungsinformation

I

Schnellzugriff

Mein Konto bearbeiten

t)

[0 Meine Dateien
. . Benutzer einladen
[0 Elektronischer Briefkasten

(% Abmelden

Abbildung 40: Menl aufrufen

Eine Ubersicht der Funktionen:

¢ Information: Hier gelangen Sie zu den allgemeinen Informationen.

e Hilfe: Offnet das Business Filemanager-Helpcenter.

o Marketplace: Fuhrt Sie zum Download-Bereich fir Business Filemanager Tools und
Dokumente.

e YouTube: Offnet den Business Filemanager YouTube-Channel, in welchem sich
einige Tutorials tUber dessen Anwendung befinden.

e Impressum: Offnet das Impressum.

e Verbindungsinformationen: Zeigt die Verbindungsinformationen fir Verbindungen
mit der WebDAV-Schnittstelle (siehe Kapitel 7.2) oder anderen Business
Filemanager-Apps.

e Mein Konto bearbeiten: Bearbeiten des Benutzerkontos (siehe Kapitel 7.1).

o Abmelden: Meldet den aktuellen Benutzer vom System ab.

Hinweis: Das Menu kann sich je nach Einstellungen Ihres Admins unterscheiden.

7.1. Benutzerkonto bearbeiten

Um lhre benutzerspezifischen Daten zu andern, 6ffnen Sie das Meni im oberen rechten
Bildschirmbereich und wahlen ,Mein Konto bearbeiten® (Abbildung 41).
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doubleSlash Admin| ©

© Information
@ Anmeldeinformationen © Hilfe
- Zuletzt angemeldet: 03.11.2022 13:59 i 3. Marketplace

D YouTube

99 Iimpressum

1

Verbindungsinformation
Schnellzugriff

I € Mein Konto bearbeiten I
(O Meine Dateien

) . £4 Benutzer einladen
[0 Elektronischer Briefkasten

@ Abmelden

Abbildung 41: Mein Konto bearbeiten

Im folgenden Fenster (Abbildung 42) haben Sie nun Uber die einzelnen Reiter die
Moglichkeit, Ihre personlichen Angaben, Ihr Passwort oder die Einstellungen zur Sprache
und Zeitzone zu andern.

Mein Konto bearbeiten

Persodnliche Angaben Passwort andern Einstellungen

Houbleslash ‘

Vorname *

Nachname * = Admin
Benutzername *
E-Mail * [Ee@@E@doubleSlash.de
Telefon
Fax
Adresse 1
Adresse 2
Postleitzahl
ort
Firma doubleSlash

Abteilung

Speichern X Abbrechen

Abbildung 42: Benutzerkonto bearbeiten
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7.2. Anbindung lhrer Cloud tiber WebDAV (Windows)

Sie kdnnen den Business Filemanager Uber die Schnittstelle WebDAYV als Netzwerkordner in

Windows einbinden.

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, wie Sie Ihr Business Filemanager Konto einbinden kénnen.
Sie haben die freie Wahl und kénnen dies nach lhrem persdnlichen Geschmack tun.

Offnen Sie den Windows-Explorer (Windows-Taste + E) und klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf Computer (Dieser PC).

Moglichkeit 1: Netzlaufwerk verbinden

@ Netzlaufwerk verbinden

Welcher Netzwerkordner soll zugeordnet werden?

B Sie den Lauf fir die Verbind und den Ordner, mit dem die Verbindung
hergestelit werden soll:
Laufwerk | Z: v
Ordner: fhnps://DeineURL.de V| | Durchsuchen...
Beispiel: \\Server\Freigabe
[ Verb bei
mit anderen inf h

Yethindung mit einer Website herstellen, auf der Sie Dokumente und Bilder speichern

Fertig stellen Abbrechen

Abbildung 43: Anbindung WebDAYV (1)

Es offnet sich eine Eingabeaufforderung.
Wabhlen Sie einen freien
Laufwerksbuchstaben und tragen Sie bitte
den Pfad zum Business Filemanager
Server ein.

Moglichkeit 2: Netzwerkadresse
hinzufigen

€ EineNetzwerkadresse hinzufiigen

Geben Sie den Standort der Website an.

Geben Sie die Adresse einer Website, FTP-Site oder Ni e ein, die diese Verk
&ffnen sell.

Internet- oder Netzwerkadresse:

[ https://DeineURL.de +] [Durchsuchene

Beispiele anzeigen

Abbrechen

Abbildung 44: Anbindung WebDAYV (2)

Bestétigen Sie die ersten Seiten des
folgenden Dialogs und geben Sie als
Netzwerkadresse den Pfad zum Business
Filemanager Server ein.

Serverpfad: Diese Informationen finden Sie in der Business Filemanager WebApp im
rechten Bereich unter dem Punkt ,Verbindungsinformationen®.
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Business Filemanager

doubleSlash Admin

18 koe

6 Qe

=

Information 3

Hilfe
Marketplace
YouTube

Verbindungsinformation

Mein Konto bearbeiten
Benutzer einladen

Administration

Abmelden

Abbildung 46: Anbindung

WebDAV (3)

Benutzerhandbuch V 1.10

Verbindungsinformation

WebDAV:

Fir Verbindungen mit der WebDAV-Schnittstelle (zB. beim Windows-MNetzlaufwerk) nutzen Sie bitte die
URL https:i/demo2

Apps:

Fir Verbindungen mit der calvaDrive App fir Android und i0S, dem SyncClient fir Windows und dem

Outlook Addin nutzen Sie bitte die URL hitps:/idema2
% SchlieRen

Abbildung 45: Anbindung WebDAYV (4)

Sie werden aufgefordert den Business Filemanager Kontonamen sowie das von lhnen
vergebene Business Filemanager Passwort einzutragen. Geben Sie zum Schluss einen
Namen fiir die Verbindung ein bzw. akzeptieren Sie den von Windows vorgeschlagenen
Namen (der Name dient zur Anzeige im Windows-Explorer). Beenden Sie den Assistenten.

Das Business Filemanager Konto ist nun im Windows-Explorer eingebunden und kann wie
eine gewohnliche Festplatte genutzt werden.

v [ Dieser PC
& Bilder
I Desktop
| Dokumente
<& Downloads
D Musik
B videos
‘s Windows (C:)

> == drive (Z)

¥ Netzwerk

Abbildung 47: Anbindung WebDAYV (5)

7.3. Windows SyncClient installieren

Mit dem Business Filemanager SyncClient konnen Sie ganz einfach Dateien offline verflgbar
machen und damit arbeiten — auch, wenn gerade keine Netzwerkverbindung besteht.

Dateien im lokalen Business Filemanager-Verzeichnis werden automatisch mit dem
Business Filemanager-Server synchronisiert und gesichert. So konnen die Dateien bei
Bedarf anderen Geraten oder Personen zur Verfligung gestellt werden.
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Hinweis: Dient nicht dazu alle verfigbaren Dateien aus der Cloud zu synchronisieren.

Klicken Sie im Business Filemanager auf das Benutzersymbol oben rechts und wéhlen Sie

.Marketplace” (Abbildung 48).

e« © @

1l

¢

C 4

doubleSlash Admin 9

Information
Hilfe

Marketplace

YouTube
Impressum

Verbindungsinformation

Mein Konto bearbeiten

Benutzer einladen

Abmelden

Abbildung 48: Marketplace

Sie werden automatisch auf die Homepage von Business Filemanager geleitet, wo Sie die
SyncClient-Installationsdatei herunterladen kénnen.

Sobald Sie die heruntergeladene Installationsdatei starten, werden Sie von unserem
Installationsassistenten begleitet (Abbildung 49).

o & Setup - Sync

Willkommen zum Sync
Setup-Assistenten

Dieser Assistent wird jetzt Sync 4.0.5 auf Threm
Computer installieren.

Sie sollten alle anderen Anwendungen beenden, bevor Sie mit
dem Setup fortfahren.

"Weiter™ zum Fortfahren, "Abbrechen” zum Verlassen.

Rotrechen

Abbildung 49: Sync Setup-Assistent
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7.4. Outlook-Add-In installieren

Mit dem Outlook-Add-In kdnnen Sie ganz einfach und sicher grof3e Dateien (bis zu 10 GB)
per E-Mail versenden, die Dateien mit einem Passwort verschliisseln und benachrichtigen
lassen, sobald die versendete Datei heruntergeladen wurde. Dabei muss nicht einmal die

gewohnte E-Mail-Benutzeroberflache verlassen werden.

Um es verwenden zu kénnen, missen Sie lediglich Business Filemanager-Kunde sein,
Microsoft Outlook installiert haben und das passende Plugin herunterladen und aktivieren.

Um das Add-in zu installieren, klicken Sie im Business Filemanager auf das Menl oben
rechts und wahlen Sie Marketplace®.

doubleSlash Admin 9

Information

@ @

Hilfe

Marketplace

Q) b

YouTube

99 Impressum

1

Verbindungsinformation

te

Mein Konto bearbeiten

£4 Benutzer einladen

® Abmelden

Abbildung 50: Marketplace

Sie werden automatisch auf die Homepage von Business Filemanager geleitet. Wahlen Sie
hier das Outlook-Add-In aus und laden die Installationsdatei herunter.

Vergewissern Sie sich vor der Installation, dass Ihre Outlook-Anwendung geschlossen ist.
Offnen Sie die Installationsdatei und folgen Sie den Installationsschritten. Wahrend der
Installation wird auch die Installation von "VSTO Runtime" gefordert, welche zwingend
notwendig ist. Die "VSTO Runtime" wird bendétigt, um das Outlook-Add-In fur Outlook
lauffahig zu machen.

Nach erfolgreicher Installation kann Outlook erneut geéffnet werden. Beim Offnen erscheint
eine Meldung, die Sie mit "Installieren"” bestétigen. Ein Tutorial wird angezeigt, welches Sie
durch die ersten Schritte flhrt. Unter "Datei" > "Business Filemanager" >"Serververbindung
konfigurieren" kann die Verbindung zum Business Filemanager eingerichtet werden.
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©

Informationen . Serververbindung konfigurieren

‘ Konfigurieren Sie die Server- und Proxyadresse oder
Offnen und Serververbindung geben Sie |hre Zugangsdaten an.
exportieren konfigurieren
Q Optionen
Bestimmen Sie den Ablageort sowie das Ablaufdatum lhrer
Optionen Dateianhinge.
Drucken
Iy Outlook Add-In - O X
Business
Filemanager
Office-Kanto
2+ doubleS
/@ doubleSlash
Optionen @+ Business Filemanager

Serververbindung konfigurieren

Beenden

Servername:

| Proxyeinstellungen

o finde ich den Servernamen?
https:/fcmis/atom11/

Benutzer: Passwort:

Abbrechen

Abbildung 51: Serverkonfiguration eingeben

Nach dem lhre Serververbindung konfiguriert ist kdnnen Sie Ihre Optionen auswahlen.
Klicken Sie einfach auf ,Optionen® und es sollte sich ein Fenster 6ffnen. Nun kdénne Sie den
Ablageort im Business Filemanager auswahlen, in dem lhre Anhange gespeichert werden
sollen. AulRerdem konne Sie das Ablaufdatum der Speicherung eingeben.
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8. Business Filemanager Plugins / erweiterte
Funktionalitaten

Die Business Filemanager Web-App verfugt tber ein internes Plugin-System, welches
ermoglicht, den Funktionsumfang Ihrer Cloud durch Plugins zu erweitern. Als Administrator
konnen Sie Plugins nach Belieben hinzufligen oder wieder entfernen. Schauen Sie dazu im
Handbuch fir Administratoren nach.

Hinweis: Die nachfolgenden Funktionen sind nur sichtbar, sofern die entsprechenden
Plugins vom Administrator installiert und aktiviert worden sind.

8.1. Waitch: Dateien und Ordner beobachten

Mit dieser Funktion kénnen Sie Uberprifen, ob eine Datei heruntergeladen wurde bzw. ob
innerhalb eines Ordners Dateien hochgeladen wurden. Tritt das entsprechende Ereignis auf,
so werden Sie per E-Mail benachrichtigt.

Um eine Datei bzw. einen Ordner auf das jeweilige Ereignis zu beobachten, markieren Sie
die entsprechende Ressource und driicken die rechte Maustaste.

Wahlen Sie nun ,Beobachten® und anschliel’end das jeweilige Ereignis (,Download” bei
Dateien, ,Upload” bei Ordnern).

& Datei hochladen (3 Ordner anlegen & Herunterladen %% Berechtigen &4 Link senden T4 Léschen

& / Projekte

MName Grole E

Zeichnungen

<
1}

1 Vertrage
) Herunterladen

| Sonstiges Berechtigen
. Link senden

__ Dokumentationen Léschen

Wiederherstellen

Quota

Protokoll exportieren 2

Projektrichtlinien

Beobachten » Upload beobachten

Abbildung 52: Ordner beobachten (1)

Alternativ klicken Sie auf das Beobachten-Icon, welches erscheint, sobald Sie eine
Ressource auswahlen.
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& Datei hochladen O on @ vlegen & Herunterladen %8 Berechtigen £ Link senden Tily Léschen

& / Projekte / Vertrage
Mame Grofe Ers

i O3 Firma x

¥ = j‘ 02 Firma x

|4 01 Firma x

Abbildung 53: Ordner beobachten (2)

Hinweis: Eine zur Beobachtung gekennzeichnete Ressource erkennen Sie an dem
aktivierten Beobachten-Icon:

8.2. Inbox: Der elektronische Briefkasten

Diese Plug-In-Funktion erlaubt es, externen (nicht registrierten) Personen, Dateien und
Ordner an registrierte Business Filemanager-Nutzer zu senden. Diese werden dann im
Ordner ,Elektronischer Briefkasten“ des Empfangers gespeichert, welchen Sie im
Ubergeordneten Ordner ,Meine Dateien* finden.

& Datei hochladen 3 Ordner anlegen

Ordner & / Meine Dateien / Elektronischer Br...

¥ /77 Meine Dateien vl Name Grofe

Tul Documents

j Elektronischer Briefkasten

Y |/& Media
] Bilder
] Videos

> _ Projekte

q

Abbildung 54: Inbox (1)
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Um als Externer einem registrierten Benutzer Dateien oder Ordner zu senden, gehen Sie wie
folgt vor:

Alternative 1:

e Offnen Sie Ihren Browser und rufen die URL lhrer Webanwendung auf. Klicken Sie
anschlielend auf den Button ,Zum elektronischen Briefkasten“ (Abbildung 55).

—_—"*-_ 3 S— s

Abbildung 55: Inbox (2)

Oder: Offnen Sie https://<Ihre Drive-URL>/inbox.zul. So gelangen Sie direkt zu Schritt 2.

e Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und die des Empfangers ein und bestatigen Sie mit
einem Klick auf ,Uberprifen” (Abbildung 56).

Elektronischer Briefkasten

Schritt 1 - Nachricht adressieren

Bitte geben Sie Ihre eigene E-Mail-Adresse und die des Empfangers ein. Im nachsten Schritt erfolgt eine Uberprufung der E-
Mail-Adressen.

Absender: | Meine E-Mail-Adresse l

Empfanger: E-Mail-Adresse des Emplangers

+ Uberprifen

Abbildung 56: Inbox (3)
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Alternative 2;

Mit dieser Funktion kann man einen Link zur Inbox erstellen bei dem das Empfangerfeld
schon eingetragen ist und nicht mehr verandert werden kann. Dadurch kann man
parametrisierte Inbox URLSs erstellen, bei denen der Benutzer nur noch das Absenderfeld
ausfillen muss.

Daflr ist es notwendig die Inbox URL mit "?recipientMail=Wert" zu erweitern. Das
Fragezeichen ist notwendig damit der Parameter "recipientMail” erkannt wird und als Wert
muss eine E-Mail-Adresse angegeben werden, die im Empféangerfeld stehen soll.

Wichtig ist, dass die E-Mail gliltig ist, da der Benutzer das Empféangerfeld nicht bearbeiten
kann.

Dies kdnnen Sie folgendermal3en tun: Sie brauchen die URL zu Ihrem Business-
Filemanager Zugang, Beispiel an https://my.calvadrive.de. Die Inbox URL ware in diesem
Fall: https://my.calvadrive.de/Inbox.zul. Und durch die Erweiterung mit dem Parameter und
einer E-Mail erhalt man: https://my.business-
filemanager.de/lnbox.zul?recipientMail=kontakt@business-filemanager.de.

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein und bestatigen Sie mit einem Klick auf ,Uberpriifen”.

Alternative 3:

Mit dieser Funktion kann ein BFM-Nutzer eine Datei bei einer Person anfordern. Diese
bestimmte Person erhélt dann eine E-Mail mit einem Link, Gber den Dateien hochgeladen
werden kénnen. Die hochgeladenen Dateien kdnnen vom Nutzer, der diese angefragt hat,
gespeichert werden. Dazu loggen Sie sich mit lnrem BFM-Nutzer ein und wahlen Uber den
MenUbereich ,Datei anfordern® aus.

Fir die Dateianforderung muss die E-Mail-Adresse des Empfangers eingetragen werden.
Dieser Link ist auf 2 Wochen nach senden der Anfrage begrenzt, somit missen Dateien von
der angefragten Person, innerhalb dieses Zeitraums hochgeladen werden. Optional kann
eine Nachricht mit versendet werden (Abbildung 57, Abbildung 58).

y !
I d°“b‘98'35h Business Filemanager

=2 Dashboard & Datei hochladen [ Ordner anlegen

& Drive

Wiederherstellen

o .
& / Meine Dateien / Elektronischer Br L1 Datei anfordern

w

uch

@

v Name GroRke
Ordner
¥ Meine Dateien

QOutlook-Anhaenge

Dokumente

Elektronischer Brieflasten

Abbildung 57: Datei anfordern
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Datei anfordern

Fiillen Sie die folgenden Felder aus, um einer Person eine Dateianfrage zu senden.

Empfanger

E-Mail

Nachricht

Hallo,
hitte lassen Sie mir mit Klick auf obigen Link die Dateien wie besprochen zukommen.
Freundliche Grifie

doubleSlash Admin P

Der Empfanger hat die Méglichkeit, Dateien innerhalb von 2wei Wochen Uber den zugesendeten Link zu
versenden. Sie werden per E-Mail benachrichtigt, sobald Dateien hochgeladen wurden.

B4 Anfrage senden ® Abbrechen

Abbildung 58: Datei anfordern (2)

AnschlieRend erhalt die Person ohne Business-Filemanager Account, eine Verifizierungs-E-
Mail mit einem Link fur den nachsten Schritt (Abbildung 59). Diese Verifizierung erfolgt nur
einmalig, sofern bei der nachsten Verwendung des elektronischen Briefkastens, derselbe
Browser verwendet wird und die Cookies nicht geléscht wurden.

Elektronischer Briefkasten

Bitte (berpriifen Sie ihre E-Mails. Sie haben eine E-Mail mit dem Betreff'Ihr persénlicher Uploadzugang' erhalten

Schritt 2 - Adressprifung
Folgen Sie bitte den Anweisungen dieser E-Mail.

Abbildung 59: Inbox Verifizierung

Sobald eine der Dateien vom Empfanger heruntergeladen wird, erhalten Sie eine
Benachrichtigung (Abbildung 60).
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Elektronischer Briefkasten

Die Dateien wurden erfolgreich gesendet und der Empfanger informiert. Sobald eine der Dateien heruntergeladen wird,
erhalten Sie eine Benachrichtigung

Abbildung 60: Inbox Versand

8.3. Support-Plugin

Diese Funktion ist fir den 1st-Level-Support in Threm Unternehmen implementiert worden.
Sie kdnnen fir die User auf dem System einen Ansprechpartner mit entsprechender E-Mail-
Adresse hinterlegen. Dazu finden Sie im linken unteren Bildschirmbereich eine Text-Box, in
welcher Sie |hr Anliegen formulieren und Gber den ,Senden“-Button direkt an den
Ansprechpartner im Unternehmen schicken kénnen.

& /! e W
v Meine Dateien A - Ex o
S 1]
> Briefiast 0 2
\ i) Mes ® 07,0220
v - lipap 4B 05.08
_Watlpaperjpg
deo
Projekte
Name
—
< »
Erstelier
Anderungsdatum
Beschreibung
S -
yriff
Link
o
& Senden @ Dateiist nicht dffentich zuganglich (andem)

Abbildung 61: Support Plugin
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8.4. User Relation Repository Plugin

Wurde das User Relation Plugin vom Administrator aktiviert, werden lhnen nur Gruppen
vorgeschlagen, in denen Sie selbst Mitglied oder Subadmin sind. Erst wenn Sie eine aktive
Verbindung (Dateiaustausch, Freigabe erteilt etc.) aufbauen, erscheinen sowohl andere
Benutzer als auch andere Gruppen als Vorschlag in der Suche. Dies hat den Vorteil, dass
Benutzer eines Systems sich nicht gegenseitig einsehen kénnen, es sei denn eine
Verbindung hat bereits stattgefunden.

Beispiel: Link senden (mit dem Nutzer wurde zuvor mindestens einmal Uber den Business
Filemanager kommuniziert). Ist das Plugin aktiviert, wird dem eingeloggten Benutzer bei
Eingabe des Empfangernamens/ der Empfanger-E-Mail-Adresse auch dieser vorgeschlagen
(Abbildung 62).

Ist bisher noch keine Verbindung aufgebaut und der Benutzer befindet sich nicht in
derselben Gruppe, wird die eingegebene E-Mail-Adresse entsprechend nicht als Empfanger
vorgeschlagen.

Ist das Plugin nicht aktiviert, kdnnen alle Benutzer des Systems in der Vorschlagsliste
erscheinen (Abbildung 63).

Link senden

Empfanger

Max] |

Mustermann, Max (MAX.MUSTERMANN) |

» doubleSlash_BusinessFilemanager_Produktdatenblatt.pdf
https://demo1 business-filemanager.de/rest/share/faec2693-860a-43c4-
a899-531b22d11b7b

Nachricht

A

Abbildung 62: Plugin ist aktiv

Link senden

Empfénger

double|

Maria.Musterfrau@doubleslash.de
Anton.Mustermann@doubleslash.de
Johanna.Musterfrau@doubleslash.de
Peter. Mustermann@doubleslash.de
Heinrich.Mustermann@doubleslash.de
Lisa.Musterfrau@doubleslash.de
Admin, Admin (ADMIN)

Support, doubleSlash (DSSUPPORT)

Abbildung 63: Plugin ist nicht aktiv
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8.5. Registration: andere Benutzer einladen

Mit dieser Funktion haben Sie die Mdglichkeit, andere Benutzer zur Verwendung von
Business Filemanager einzuladen. Offnen Sie dazu die erweiterten Funktionen Uber das
Benutzersymbol im rechten oberen Bildschirmbereich und wahlen ,Benutzer einladen®.

doubleSlash Admin 9

Information

Q@

Hilfe

e

Marketplace

YouTube

Impressum

Verbindungsinformation

1

t)

Mein Konto bearbeiten

Benutzer einladen

® Abmelden

Abbildung 64: Benutzer einladen

Im Anschluss geben Sie den jeweiligen Empfanger an und bestatigen mit einem Klick auf
den ,Einladen®-Button. Es wird automatisch ein Konto mit Zugangsdaten flir den Empfanger
erstellt und an diesen per E-Mail versendet.

Benutzer einladen

Vorname: |

Nachname:
E-Mail:

Giiltig bis: A

Nachricht:

B4 Einladen x Abbrechen

Abbildung 65: Benutzerinformationen ausftillen
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8.6. Reminder Plugin

Mit dem Reminder Plugin kann fir jede Datei eine individuelle Erinnerung gesetzt werden.
Fir jede Erinnerung kann ein Erinnerungszeitpunkt (Datum und Uhrzeit) gewahlt sowie eine
Nachricht verfasst werden. Tritt der Zeitpunkt ein, erhalten Sie eine E-Mail-Benachrichtigung,
die Ihre individuelle Nachricht enthalt. Besonders hilfreich ist dieses Plugin, um rechtzeitig
Uber lhre Termine und Fristen informiert zu werden.

Funktionsweise:

Um eine Erinnerung zu setzen, wéhlen Sie die gewiinschte Datei aus und 6ffnen Sie mit
einem Rechtsklick das Menu. Navigieren Sie zu ,Erinnerung®. Es 6ffnet sich ein weiteres
Untermenl. Wahlen Sie hier, ob Sie eine ,Erinnerung setzen® oder eine ,Erinnerung I6schen’
mochten.

v Mame
— (] =
S = _ Herunterladen
Link senden
Léschen
Wiederherstellen
Erinnerung ’ Erinnerung setzen

Erinnerung ldschen

Abbildung 66: Erinnerung setzen

Haben Sie ,Erinnerung setzen* ausgewahlt, kénnen Sie im folgenden Schritt einen
Erinnerungszeitpunkt wahlen:

Erinnerung setzen!
Sie méchten fur die Datei 05042017_Rechnung.pdf eine Erinnerung setzen. Bitte
wahlen Sie einen Zeitpunkt aus. Sie kinnen optional einen Erinnerungstext

hinzufiigen.

Erinnerungszeitpunkt

Apr 2017
Mo Di Mi Do Fr

=
wo R

a
e
7}
'l

=]
-
iy
2
P
=l
=2
Tl

[

=

[}

W
[*]

]
&a
[
@ @ fa
[X]
=

+ Bestatigen X Abbrechen

Abbildung 67: Zeitpunkt setzen
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Die Informationen, die Sie unter ,Nachricht“ eingeben, werden Ihnen per E-Mail Gbermittelt,
sobald der Erinnerungszeitpunkt erreicht ist.

Erinnerung setzenl

Sie méchten fur die Datei 05042017 _Rechnung.pdf eine Erinnerung setzen. Bitte
wahlen Sie einen Zeitpunkt aus. Sie kénnen optional einen Erinnerungstext
hinzuftigen.

Erinnerungszeitpunkt

in einer Woche in einem Monat in einem Jahr

Nachricht (optional)

+ Bestatigen % Abbrechen

Abbildung 68: Nachricht verfassen

8.7. Versionierungs-Plugin

Das Version Plugin ermdglicht das Wiederherstellen von urspriinglichen
Bearbeitungsstanden eines Dokumentes bzw. einer Datei. Wird ein Dokument per
SyncClient mit dem Business Filemanager synchronisiert, wird automatisch, sofern das
Version Plugin installiert ist, eine Version dieses Dokumentes erstellt. Wird das
synchronisierte Dokument wieder geandert und Uberspeichert, erstellt der Business
Filemanager eine neue Version dieser Datei. Alle Versionen kénnen in der Business
Filemanager WebApp angesehen werden. Wenn Sie einen &lteren Bearbeitungsstand
aufrufen mochten, ohne die aktuelle Version zu Uberspeichern, kbnnen Sie alternativ die
altere Version einfach herunterladen. Die aktuelle Version wird dadurch nicht durch die altere
Version Uberschrieben.

Funktionsweise:
Damit Versionen erstellt werden kénnen, missen die Dateien mit dem SyncClient
synchronisiert oder tber die Weboberflache geupdatet werden.

Der Business Filemanager erstellt automatisch eine Version dieser Datei. Wéahlen Sie die
gewunschte Datei aus, erscheint in der rechten Spalte ein Informationsfeld ,Versionen®. Hier
werden alle gespeicherten Versionen angezeigt.
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Versionen
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Abbildung 69: Versionen aufrufen

Wird eine Datei geédndert und die Datei anschlieBend tberschrieben, erscheint nach
erfolgreicher Synchronisation eine neue Version dieser Datei.

Versionen

22.03.2017 13:29

fe Be

22.03.2017 13:13 )

Abbildung 70: Versionen aufrufen (2)

Soll die aktuelle Version mit einer alteren Version Uberschrieben werden, klicken Sie auf den
entsprechenden ,Version wiederherstellen“-Button.

Sie mochten eine altere Version aufrufen, ohne die aktuelle Version zu Uberschreiben?
Klicken Sie hierzu auf den entsprechenden ,Version herunterladen®-Button.

8.8. History Exporter Plugin

Exportieren Sie Protokolldaten von Ordnern und Dateien bequem als Excel-Datei und haben
Sie stets den Uberblick, wer, wann und wie auf die Ressource zugegriffen hat. Die Excel-
Datei gibt Aufschluss Uber den Zeitstempel, den Datei- bzw. Ordnerpfad, den Typ, den
Benutzer, die Aktion sowie weitere Details.

Funktionsweise:

Um das Protokoll fiir eine Datei herunterzuladen, wéahlen Sie die gewiinschte Datei aus und
offnen Sie mit einem Rechtsklick das Untermeni. Wahlen Sie hier ,Protokoll exportieren®
und anschlief®end ,Fir diese Datei“ aus.

Mochten Sie das Protokoll fir einen Ordner herunterladen, klicken Sie mit einem Rechtsklick
auf den gewtinschten Ordner. Das Untermenu 6ffnet sich. Wahlen Sie hier ,Protokoll
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exportieren* und anschlieend ,Fir diesen Ordner“ oder ,Alle Unterordner und Dateien®.
Wabhlen Sie ,Alle Unterordner und Dateien®, wenn Sie das Protokoll fir jede im Ordner sich
befindende Datei/Ordner exportieren mochten.

Outiook-Anhaenge 22017 1707
v = Dokuments 08.022017
c Qrak 8 e
i =e Lher o ) O ) 20 B
Meg:a 022017 11.04
Protokoll exporberen ’ For diesen Ordner [,
’ raner und Dateie
Hd9- - % Prosctall UMY SNO_LESSITIANG40. M - MiceosoM Excel
m L4t Betuper GEeryont Pormets Dt Deorifer Anire Q
- . . Bl teangte Fomatitrung = Sebefigen -~ T
\ 4 Cabter » AN Sy ¥ B ansme - - ' g " = }f })
- B 405 Tabese tar ™ B Al
Lrtagen F X . - MiA B R - s-%m UM > - pren  Srhes wnd
p u a = | £ 5 2o e | 27 una bien - A e
Al - £ Zeitstempel
A [ c D E F =
i | Tetstempel Mad Tvo Besant et AkTion Oetads
02 12 2016 13.3¢] fworhspate/Use FISSENSS_SHO pf Dot | TERUNCEL Eraevet Narme (Alter Wert | Meuer Wert USERSS_SNO pdf)
Tye (Ater Wert. | Newer Wert: spplication//oef)
2 Grofe (Aser Wert | Meuer Wert O
3 | 02.12 2016 13:58) fworkapace/Use-PE3ATEPES_INO pdf Datel |ianSesToMULER Axssaliziert
4 workspace/Use-PS55EPS_SNO pa Datel [SrsTEM Uberpraft Grode (Aler Wert | Never Wert: 763 97%8
s Sworhspace/Use-PESASERSS_SNO pat Dutet | LAMSYSTOMUSER Aaualisient
L) 'wOrksoate/Use PS5 NEMLS_SNO o Date . Merusterpeladen
7 Datel 1o - Herurter pe den
8 Datel [WGuEADE rerirterge sden

Abbildung 72: Protokoll in Excel

8.9. Ordnerguota-Plugin

Mit dem Ordnerquota Plugin kdnnen Sie Speichergrenzen fir bestimmte Ordner setzen und
so den Speicher einzelner Ordner oder des gesamten Systems steuern.

Quota anpassen:

Wollen Sie gezielt flr einzelne Ordner die standardmafige Quota anpassen, kénnen Sie mit
einem Rechtsklick auf den Ordner das Kontextment 6ffnen und mit "Quota" die
Speichergrenze andern (Abbildung 73).
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s8 Dashboard & Datei hochladen (3 Ordner anleg

& Drive ' Proj / i
& / Projekie / Dokumentationen
Suche - Name
Ordner i |W‘x Bericht.docx

> Meine Dateien

¥ Projekte
DmEE Herunterladen

Berechtigen

» Sonstiges
Link senden

> Verirage Loschen
Qrdner anlegen

> Zeichnungel Quota I

Projekirichtlinien

Abbildung 73: Quota anpassen

Hier kdnnen Sie sich auRerdem den genutzten Speicherplatz eines Ordners anzeigen lassen
und Quotas mit nur einem Klick individuell anpassen (Abbildung 74).

Quota

Wihlen Sie die Quota:
5GB -

Verfiigbarer Speicherplatz:

9726 MB von 1 GB verwendet

« Speichern % Abbrechen

Abbildung 74: Speicherverbrauch anzeigen

8.10. Suche Plugin

Mit dem Suche Plugin kénnen Sie Workflows verkiirzen und dadurch schneller und
effizienter arbeiten. Zudem wird die Usability gesteigert. Die Suche ist sowohl im Web als
auch in den Apps verfugbar.

Sie kénnen lhre Cloud nach Dateien durchsuchen, was besonders bei einer komplexen
Ordnerstruktur und vielen einzelnen Dateien vorteilhaft ist.

Des Weiteren kdnnen Sie mit der Volltextsuche Dateiinhalte wiederfinden.
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ldoublaSIash
& Drive & Herunte
v
Suche &8 Suche: "inhaltsverzeichnis"
|inha|tsverzeichnis| | Q
| Name Grofe
I ¥| Datei-Inhalte durchsuchen I
Ordner - b |W‘|‘ Bericht v0.3.docx 725.5 KB
- v (WY Handbuch 25.5KB
Favoriten Ve

Abbildung 75: Suche-Plugin

8.11. Favoriten Plugin

Mit dem Favoriten Plugin kbnnen Sie sich lhre relevantesten und meistgenutzten Dokumente
als Favoriten markieren, um diese schnell zur Hand zu haben. Sie kdnnen die Favoriten in
der WebApp sowie in den Apps setzen und haben so die Dateien auch offline verfligbar.

ldoublaSIash
& Drive (3 Ordner anlegen

Suche . & / Meine Dateien '@' = -
Ordner 7 Name Grike Ersteller Ande
| i ] -Outiook-A.. 07.10
\—: Documents 06.09.
] Dokumente. 07.02
. i Elektronisc. . 05.09
T Test 07.02
O = |VT!J Bericht vo.... 7255 KB 22.01
- Organigra... Zu Favoriten hinzufligen | 2204
COrganigra. . 1157 KE 220
|@ 458 KB 23.01

Favoriten

Abbildung 76: Favoriten setzen
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ldouhleslash
& Drive
ouche / Favoriten
Ordner h Name Grofe
Favoriten |\E Bericht v0.3.docx v 7255 KB

Abbildung 77: Favoritenansicht

8.12. Office 365 Plugin

Mit dem Office 365 Plugin lassen sich Office-Dateien direkt, ohne vorherigen Download, aus
der Business Filemanager Weboberflache 6ffnen. Die Datei kann dann online bearbeitet und
prasentiert werden. Anderungen werden sofort im Business Filemanager gespeichert, sind
zu jeder Zeit einsehbar und konnen tber die Versionsliste wiederhergestellt werden.

Bitte beachten Sie: Um dieses Plugin verwenden zu kdnnen, bendtigen Sie Microsoft
Office365-Lizenzen.

Wabhlen Sie ein Dokument, das Sie online bearbeiten/prasentieren wollen. Im oberen Bereich
erscheint ein Button ,Datei 6ffnen”. Alternativ konnen Sie mit rechter Maustaste auf eine
Datei klicken und dann ,Datei 6ffnen” wahlen (Abbildung 78).

@ Datei offnen

Datei 6ffnen

ink senden

Abbildung 78: Datei 6ffnen
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Nun kann die Datei online bearbeitet/prasentiert werden. Das System speichert automatisch
die neueste Version ab, sofern das Versionierungs-Plugin (siehe Kapitel 8.7) installiert ist

(Abbildung 79).

,,;doubleSIash

& pusiness Filaranager
& Datei hochladen © Ordner anlegen & Herunterladen

Ordner

&3 Link senden

& / Meine Dateien

» 7 Meine Datolen Name Grote Erstetor
] esekvonischer Brotasten
= se———m e

9226 K8 ~

| Seo—smamecia 2m8
19M8
13M8 -

74 Bytes

Gultighoit Ines Accounts.

3 Jaive verionend

2 Kentalt aufnehmen

Abbildung 79: Versionierung

8.13. Only-Office Plugin

B4 Loschen

doubleSlash Admin =

@

Eigenschaften

Anderungsdatum

Name

Erstel

Anderungsdatum

Beschreibung

8 Datel ist nicht &%entich zugd:
(dndem)

Versionen

07.11.2017 11:18
06.11.2017 1535 O

&
£

& Nio cinbienden X

Mit dem Only-Office Plugin lassen sich Office-Dateien direkt, ohne vorherigen Download, aus
der Business Filemanager Weboberflache 6ffnen. Die Datei kann online direkt bearbeitet und
prasentiert werden. Anderungen werden sofort im Filemanager gespeichert. Anderungen
sind zu jeder Zeit einsehbar und kdnnen Uber die Versionsliste wiederhergestellt werden.

Bitte beachten Sie: Um dieses Plugin verwenden zu kénnen, benétigen Sie Only-Office-

Lizenzen.

Um eine Datei online zu erstellen, klicken Sie auf den Button ,Anlegen®. Nun kénnen Sie
auswahlen welche Art von Datei Sie anlegen und dann online bearbeiten méchten.

w

lnmeu.n Business Filema
22 Dashboard

© Anlegen v

& Drive

Ordner anlegen

Wor%apnlegen

PowerPoint anlegen

rdner
Orane Anderungsdatum

» Maoino Datolon 28012021 1349

» Projokte

Excel anlegen

22KB

Abbildung 80: Datei anlegen
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Bitte withlen Sie eine Datei aus.
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Das System speichert automatisch die neueste Version ab, sofern das Versionierungs-Plugin
(siehe Kapitel 8.7) installiert ist.

8.14. SFTP — Plugin (fur On-Premise Kunden)

Der Secure File Transfer Protocol sorgt fur eine sichere Dateilibertragung Uber einen
vertraulichen Datenstrom. Es ist das Standard-Dateitibertragungsprotokoll fir die
Verwendung mit dem SSH2 Protokoll.

Des Weiteren dient das SFTP-Protokoll zum allgemeinen Zugang auf das Dateisystem des
FTP-Servers. Das SFTP-Protokoll lauft Gber einen sicheren Kanal, sodass keine Kennwdérter
oder Dateiinformationen im Klartext tbertragen werden.

Fur die Verbindung mit der SFTP-Schnittstelle kann ein Client wie WIinSCP oder FileZilla
verwendet werden. Fir die Verbindung werden folgende Daten benétigt:

Hostname:

Die Domain des Systems (z.B. my.business-filemanager.de).

Port:

Der Standard-Port ist 10022 — Ggf. muss dieser beim Admin nachgefragt werden.

Benutzername und Passwort: Es werden die gleichen Logindaten wie bei der Anmeldung
in der Weboberflache verwendet.

Bh Anmeldung — x

|;__ﬂ" Meues Verbindungsziel Sitzung
[bertragungsprotokoll:
SFTP ~

Serveradresse; Portnummer:

|m1,-'.business-ﬁlemanager.de | | 10022 = |

Benutzername: Passwort:

|tES1J.ISEF | ||||-||-|-||||-||- |

Speichern | Erweitert ... |v

Werkzeuge v Verwalten W .ﬁ.nmelden |v Schliefien Hilfe

Anmeldedialog beim Start und nach Schliefien der letzten Sitzung zeigen

Abbildung 81: SFTP-Verbindung mit WinSCP
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8.15. Microsoft Teams Plugin

Mit der MS Teams Integration kénnen Sie Dateien via MS Teams anfordern und in lhrem
Business Filemanager verwalten. Ebenso kdnnen Sie mit dem MS Teams Plugin Dateien
aus dem Business Filemanager sicher nach Extern versenden. Das ermdglicht Ihnen einen
Datenversand ohne Tool-Wechsel unter Einhaltung der Datensicherheitsrichtlinien.

& Datei hochladen [ Ordner anlegen & Herunterladen &3 Link senden ~ s LOschen f| e

[@ Dateianfordern lber E-Mail

4 / Projekie / Kunde A / Projekt B W = -
[ Datei anfordern tiber MS Teams —
Name Grofle Ersteller Anderungsdatum
\“_“‘ BusinessFilemanager_Benutzerhandbuch.docx 5.2MB Admin, doubleSlash 16.03.2023 14:53
v "j_ doubleSlash_Business-Filemanager_Produktdatenblatt.pdf 1.7MB Admin, doubleSlash 16.03.2023 14:53
N —i OouDpIesiasn_BusIness-Hiemanager_Froguktaatenniatt.par 1./ MB AQMIN, douDIesIasn 10.U3.2UZ3 14153

Abbildung 82: Datei anfordern via MS Teams

8.16. Whitelist Plugin

Wenn das Whitelist Plugin durch den Administrator aktiviert wurde, kénnen Sie nur
bestimmte Dateiformate hochladen.

Der Versuch, ein nicht zugelassenes Dokument hochzuladen, 16st eine entsprechende
Fehlermeldung aus.

X
Achtung
Upload abgebrochen: Der Upload
o von Dateien dieses Typs ist
verboten.

Abbildung 83 : Fehlermeldung Whitelist Plugin

8.17. Microsoft Entra ID (ehemals Azure AD) Plugin

Wurde das Microsoft Entra ID Plugin durch den Administrator aktiviert, kbnnen Sie sich
bequem via Microsoft Entra ID anmelden. Gegebenenfalls ist eine 2-Faktor-Authentifizierung

notig.
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Anmelden zum Business Filemanager
a
&

Passwort vergessen?

4 Zum elektronischen Briefkasten

ader nutzen Sie lhren Microsaft Account

’ B® Bei Microsoft anmelden ‘

Abbildung 84: Login via Microsoft Entra ID

8.18. Datenraum Policy: Automatisches Loschen
Allgemein versteht man unter Policies Richtlinien, die das Systemverhalten beeinflussen, um
z.B. Compliance Vorgaben durchzusetzen oder auch Prozesse zu automatisieren.

Diese Policy I6scht Dateien in Projektordnern nach bestimmten Zeitrdumen, sofern dieses
vom Administrator aktiv gesetzt worden ist.

Hinweis: Nur Datenraumadministratoren kénnen eine Policy pro Datenraum einrichten.

Wahlen Sie nun den gewlnschten Ordner mit einem Rechtsklick aus und klicken Sie auf
.Projektrichtlinien“ (Abbildung 85).

¢  Business Filemanager

=2 Dashboard & Datei hochladen (3 Ordner anlegen

& Drive
&b / Projekte / Firma x

Suche Neme

Ol ’ i) 03Fimax

» Meine Dateien 5l 02 Fimax

¥ Projekte 5 ©1Fimax
Firma w.

» Fimax
Herunterladen

» Fimay Berechiigen
Link senden

» Fimaz Léschen
Ordner aniegen

Quota

Projekirichtiinien

Abbildung 85: automatisches Loschen aktivieren
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Hier kdnnen Sie nun wahlen, ob Sie die Richtlinie fur diesen Ordner aktivieren mdchten.
Wenn Sie die Funktion aktiviert haben, kdnnen Sie den Zeitpunkt der Léschung einstellen
und ob die ausgewéhlte Datei endgultig geléscht werden soll oder nicht.

Hinweis: Wenn Sie ,Endguiltig I16schen® auswahlen, wird die ausgewahlte Datei endguiltig
geldscht und nicht in den Papierkorb verschoben.

Projektrichtlinien

Automatisches Laschen Automatisches Loschen

Das Aktivieren dieser Policy hat zur Folge, dass Dateien
automatisch nach dem definiertem Zeitpunkt geloscht werden

30 Tag(e)

Endgiltig léschen

® Schliefen

Abbildung 86: automatisches Loschen konfigurieren

8.19. Datenraum Policy: Verschliisselung

Durch eine Ende-zu-Ende-Verschlisselung haben Sie die Mdglichkeit, einen Datenraum
sowie lhre darin befindlichen Daten zusatzlich zur TLS 1.2 Verschliusselung zu schitzen. Nur
befugte Benutzer, mit denen der Schlussel geteilt wurde, kdnnen auf die Daten zugreifen.

Hinweis: Nur Datenraumadministratoren kdnnen eine Policy pro Datenraum einrichten.

Um die Verschliisselung auf einen Datenraum zu aktivieren, muss dieser leer sein. Klicken
Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Datenraum, 6ffnen Sie die Projektrichtlinien und
aktivieren Sie die Verschlisselung. AnschlieRend kénnen Sie einen Schlissel fir den
Datenraum festlegen.
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& Dateihochladen [EaRULGEEN T

& / Projekte W= v Vorschau v

Name Grofe Ersteller /Anderungsdatum
Bitte wahlen Sie eine Datei aus.

26.10.2023 12:56

"] Datenraum Policy 13.11.2023 16:30
) = Herunterladen 30.10.2023 07:26
Berechtigen
d 27.10.2023 07:28
Link senden »
(= Loschen
30.10.2023 08:28
4 Anlegen » 01.01.1970 01:00

Protokoll exportierens

ii. "y 01.01.1970 01:00 :
Projektrichtlinien
»

Beobachten »
= 30.10.2023 07:26

30.10.2023 07:26
01.01.1970 01:00
10.11.2023 07:50
i S 31.10.2023 12:47

30.10.2023 07:26

Abbildung 87: Projektrichtlinien

Projektrichtlinien

Verschliisselung Verschliisselung aktiv

Automatisches Léschen Das Passwort wird nicht im System gespeichert. Wenn Sie
Ihr Passwort vergessen, haben Sie keine Moglichkeit mehr
Ihre Daten zu entschliisseln. Ist die Verschlisselung aktiv,
Wasserzeichen erfolgt keine Virenpriifung.

Beobachten

 Ubemehm

X Schlielen

Abbildung 88: Verschliisselung aktivieren

52 Business Filemanager — ein Produkt der doubleSlash Net-Business GmbH // kontakt@business-filemanager.de



“® doubleSlash
". Business Filemanager Benutzerhandbuch V 1.10

nightly.business-filemanager.de enthilt

Bitte geben Sie das Passwart for die Verschlusselung ein:

| TESTPASSWORT1239|

Automatisches Loschen verschlisselung aktiv

Projektrichtlinie

Das Passwort wird nicht im System gespeichert. Wenn Sie
Ihr Passwort vergessen, haben Sie keine Moglichkeit mehr
Ihre Daten zu entschliisseln. Ist die Verschlisselung aktiv,
Wasserzeichen erfolgt keine Virenpriifung

Verschllsselung

Beaobachten

x Schliefen

Abbildung 89: Passwort fir Verschlisselung festlegen

Hinweis: Das Passwort muss zwischen 16 und 32 Zeichen lang sein. Es ist entscheidend,
den Schlussel sicher aufzubewahren, da bei Verlust kein Zugriff mehr auf die Dokumente
moglich ist.

Mochten Sie die Policy wieder deaktivieren, kdnnen Sie dies ebenfalls an dieser Stelle
durchfuhren.

Projektrichtlinien

Automatisches Loschen Verschliisselung aktiv

Das Passwort wird nicht im System gespeichert. Wenn Sie
Ihr Passwort vergessen, haben Sie keine Méglichkeit mehr
Ihre Daten zu entschliisseln. Ist die Verschlisselung aktiv,
Wasserzeichen erfolgt keine Virenprifung.

Verschllusselung

Beobachten

© Ubemehmen

 Schlieen

Abbildung 90: Policy deaktivieren

Hinweis: Der Schlissel bzw. die Policy lasst sich nur &ndern, wenn der Datenraum leer ist.

Im Abschnitt 'Projektrichtlinien’ auf der rechten Seite kdnnen Sie schnell und einfach
feststellen, ob eine Verschliisselungsrichtlinie hinterlegt ist.
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Abbildung 91: Prifung Verschliusselungsrichtlinie

8.20. Datenraum-Policy: Wasserzeichen

Diese Policy fugt den PDF-Dateien eines Datenraumes ein individuell festzulegendes
Wasserzeichen hinzu.

Hinweis: Nur Datenraumadministratoren kénnen eine Policy pro Datenraum einrichten.

Wahlen Sie nun den gewlnschten Ordner mit einem Rechtsklick aus und klicken Sie auf
~Projektrichtlinien®.

' Business Filemanager

=2 Dashboard & Datei hochladen 03 Ordner anlegen

& Drive
& / Projekte / Firma x

g
Suche Name

Ordner 4 = L
+i 03 Fimax

» Meine Dateien 53 02 Fimax

¥ Projekte 5] ©1Fimax

Firma w

» Firma x
Herunterladen

» Firmay Berechtigen
Link senden

O Fmma Loschen
Ordner anlegen
Quota

Projekirichtiinien

Abbildung 92: Projektrichtlinie aktivieren

Uber den Dialog zur Verwaltung von Datenraum Policies (Richtlinien) kann die Policy
"Wasserzeichen" ausgewabhlt, konfiguriert und aktiviert werden. Hier kann eingestellt werden,
welches Wasserzeichen (sowohl in Deutsch als auch Englisch) beim Herunterladen der
PDF-Datei erscheinen soll.
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Projektrichtlinien

Wasserzeichen Wasserzeichen aktiviert

Beim Download von PDF-Dokumenten wird ein
Wasserzeichen hinzugefiigt.

Automatisches Loschen
Verschliisselung
Deutsch

Beobachten
Englisch

X SchlieRen

Abbildung 93: Wasserzeichen setzen

Ob eine Richtlinie fir Wasserzeichen hinterlegt wurde und welche Einstellungen getroffen
wurden, erkennt der Nutzer im rechten Bereich unter "Projektrichtlinien” auf einen Blick.
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