
PRAKSISGUIDE 2026 · NAS SOM DMS

Mapperne er fulde,
søgningen tom?

Dit NAS bliver
søgbart.
Tolv års arkivering på NAS'et, scanninger med navne som

Scan_0047.pdf. Denne guide viser, hvordan PaperOffice

forbinder dit NAS via SFTP eller WebDAV, læser hvert

dokument og gør det findbart. Der installeres intet på selve

NAS'et.

PRØV DET SELV PÅ 30 MINUTTER

Elleve filer fra tolv år: PaperOffice finder lejekontrakten i

»Scan_0047.pdf«, markerer kopien i mappen »Old« som duplikat

og følger med, når du omdøber en fil. Med en testmappe, så du

kan prøve det selv.
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FORORD

HVORFOR DENNE GUIDE

NAS'et er fuldt.
Det ved ingenting.
Mange virksomheder har i årevis lagt alt på et NAS: kontrakter, fakturaer, scanninger, rapporter. Alt er

gemt. Men kun lidt bliver fundet.

Et NAS er god lagerplads. Men det ved ikke, hvad der står i en fil. En scannet kontrakt

hedder Scan_0047.pdf, en faktura ligger i tre mapper, og søgningen kender kun

filnavne. Den, der har brug for lejekontrakten for Hall 3, klikker sig gennem tolv års

mapper.

Denne guide viser, hvordan PaperOffice forbinder dit NAS, uden at du installerer

noget dér. PaperOffice læser hvert dokument, genkender type og indhold og gør alt

søgbart, også for din AI-assistent. Dine mapper bliver, som de er. Hvert trin er

dokumenteret med billeder fra appen. Med vores testmappe kan du selv prøve det på

30 minutter.

Daniel Schönland

Grundlægger og CEO, PaperOffice

TIL HVEM

Ledelse

Du vil have tolv års arkiveret viden

tilbage i søgningen.

IT og administration

Du passer NAS'et, de delte mapper

og adgangen udefra.

Fagafdelinger

Du leder efter kontrakter, fakturaer

og rapporter og har ingen tid til

mapper.

HVAD DU KAN OPNÅ BAGEFTER

Forbind dit NAS via SFTP eller WebDAV, vælg mellem indeks og import, lad mapper læses med undermapper, søg efter

indhold, spørg din AI-assistent og overtag ældre bestande på én gang.
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ET BLIK PÅ DET HELE

PaperOffice forbinder sig med dit NAS via SFTP eller WebDAV. Der installeres intet på NAS'et.

I tilstanden »Index« bliver originalerne på NAS'et. PaperOffice læser også undermapper og følger med, når du

omdøber eller flytter filer.

Hvert dokument læses som en upload: type, indhold, nøgleord, felter. Dybden indstiller du pr. Workspace.

Bagefter finder du dokumenter efter deres indhold, i appen og via Claude eller ChatGPT.

Import-assistenten henter ældre bestande på én gang. Filer, der allerede findes i Workspace'et, springer den over.
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KOM I GANG

01 · TOLV ÅRS ARKIVERING

Lejekontrakten er der.
Men hvor?
Tirsdag, kl. 10:40. Hos Northstar Industrial Systems i Hamburg skal lejekontrakten for lagerhallen Hall 3

forlænges. Kontrakten ligger et sted på NAS'et.

Siden 2014 har teamet lagt alt på NAS'et: i årsmapper, i

»Scans«, i »Ny mappe« og i »Old«. Lejekontrakten blev scannet i

2014 og hedder Scan_0047.pdf. En vedligeholdelsesfaktura fra

2016 findes to gange, én gang som kopi i mappen »Old«.

NAS'ens søgning finder ikke »lease«, fordi ingen fil hedder

sådan, og scanningen ikke indeholder tekst. Så åbner nogen fil

for fil.

DEN EGENTLIGE HINDRING

Alt er gemt. Det, der mangler, er viden om, hvad filerne indeholder. Netop det leverer PaperOffice, uden at du skal bygge

dine mapper om.
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UDGANGSPUNKT

02 · HVORFOR SØGNINGEN IKKE FINDER NOGET

Fire grunde.
Alle kender dem.
Et NAS sorterer filer efter mapper og navne. Det, der står i dokumentet, forbliver skjult for det.

Scanninger uden tekst

Et scannet ark er et billede. Ord som »lease« eller »Hall 3«

kan ingen filsøgning finde i det.

Navne uden betydning

Scan_0047.pdf, IMG_4471.pdf, New document 2024-11-

05.pdf: navnet siger intet om indholdet.

Mapper efter fornemmelse

Årsmapper, afdelingsmapper, »Scans«, »Old«: alle lægger

forskelligt. Det samme dokument ligger to steder.

Viden i hovedet

Enkelte kolleger ved, hvor tingene ligger. Når de er på ferie,

leder alle andre.

HVAD DER ÆNDRER SIG

PaperOffice læser hvert dokument, også scanninger og fotos. Derefter tæller det, hvad der står i det, ikke hvad filen

hedder, eller hvilken mappe den ligger i.
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FORLØB

03 · FORLØBET I OVERBLIK

Fem trin.
Dine mapper bliver, som de er.
Fra NAS'et til svaret på dit spørgsmål. Opsætningen tager en time; læsningen kører derefter af sig selv.

TRIN DET GØR PAPEROFFICE DET BESLUTTER DIT TEAM

Forbind tjekker forbindelsen uden at ændre noget på NAS'et hvilken bruger og hvilken mappe

Vælg henter nye og ændrede filer efter tidsplan indeks eller import, hvor ofte

Læs genkender tekst også i scanninger og fotos hvilket AI-DMS-niveau Workspace'et har

Find søger i indholdet, ikke kun i navnet hvem der ser hvilke Workspaces

Spørg svarer med dokumentets navn og placering hvilken assistent der må få adgang

1

Forbind

Et Storage Mount

forbinder PaperOffice

med dit NAS via SFTP

eller WebDAV.

2

Vælg

En Connector henter

en mappe: som

indeks, hvor

originalerne bliver,

eller som import.

3

Læs

AI-DMS læser hvert

dokument: type,

indhold, nøgleord,

felter.

4

Find

Søgningen finder

dokumenter efter

deres indhold, på

tværs af alle

Workspaces.

5

Spørg

Agenten i appen,

Claude eller ChatGPT

svarer med kilden.
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FORUDSÆTNINGER

04 · HVAD DIT NAS SKAL HAVE

SFTP eller WebDAV.
Og en vej udefra.
PaperOffice arbejder med det, dit NAS allerede tilbyder. Du har ikke brug for en app eller et program på

NAS'et.

HVAD SÅDAN OPSÆTTER DU DET

Protokol Slå SFTP (SSH) til, eller WebDAV, f.eks. WebDAV-delingen på Synology. Til indekset kræver

WebDAV HTTPS.

Tilgængelighed NAS'et kan nås fra internettet: via en fast adresse eller DynDNS og en portvideresendelse i

routeren. PaperOffice forbinder sig kun med offentligt tilgængelige servere.

Uden portvideresendelse »Forbind lokal mappe via Reverse-SSH«: En computer i dit netværk opretter forbindelsen

indefra.

Bruger En særskilt bruger kun til PaperOffice, med adgang til den mappe, PaperOffice skal læse.

VORES ANBEFALING

SFTP med en særskilt bruger og en delt mappe, f.eks. /volume1/Archive. Så ser PaperOffice præcis det, det skal læse.
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I APPEN

05 · I APPEN: FORBIND LAGERPLADS

Vært, bruger, mappe.
Derefter »Test forbindelse«.
Under Document AI › Storage Mounts  opretter du forbindelsen til dit NAS med »Tilføj Storage Mount«.

1 Tilføj Storage Mount. Formål »Brug som importkilde«, forbindelsestype »SSH / SFTP«, samt vært, port, brugernavn, adgangskode og basissti

(ovenfor med eksempelværdier). Nedenfor resultatet af »Test forbindelse« med test-NAS'et: kun læst af, der blev intet ændret på lagerstedet.

Sikkert gemt

PaperOffice gemmer

adgangsoplysningerne krypteret og

viser aldrig adgangskoden igen.

Altid i overblik

Kolonnen »Tilgængelighed« viser,

om NAS'et er tilgængeligt. Med

»Underret ved e-mail, når

problemer opstår« går en besked til

op til fem adresser; afblæsningen

kommer af sig selv.

Allerede i Free-planen

Et Storage Mount er allerede med i

Free-planen. Større planer

indeholder flere.
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MODUS

06 · INDEKS ELLER IMPORT

Lad originalerne blive på NAS'et.
Eller overtag dem helt.
En Connector henter filerne fra en mappe på dit Storage Mount. Den arbejder i en af to tilstande, som du

vælger, når du opretter den.

INDEKS IMPORT

Originaler forbliver uændrede på NAS'et overtages; derefter beholdes de, flyttes til en

arkivmappe eller slettes

Undermapper læses med (standard) den valgte mappe

Omdøb, flyt PaperOffice følger filen filen er allerede overtaget

Slet på NAS'et dokumentet kommer i papirkurven, med en

sikkerhedsbremse

dokumentet bliver i PaperOffice

Synkronisering efter tidsplan, ned til hvert 15. minut efter tidsplan, ned til hvert minut

Passer til store bestande, der skal blive på NAS'et en indbakkemappe, der tømmes

Arbejdskopi

Til læsning holder PaperOffice en

krypteret arbejdskopi. Originalen på

NAS'et bliver uberørt.

Vække-URL

Ud over tidsplanen starter en

hemmelig webhook-URL

synkroniseringen med det samme,

f.eks. fra et script.

Overtag helt

»Behold permanent« gemmer en

varig, krypteret kopi af et

indeksdokument og løsriver det fra

indekset. Originalen bliver, som den

er.

GODT AT VIDE

Du vælger tilstand, mappe og målworkspace, når du opretter den. For en anden vej opretter du bare en ekstra

Connector.
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CONNECTOR

07 · OPSÆT EN CONNECTOR

Vælg mappen, tilstand »Index«,
målworkspace.
Under Document AI › Connectors  forbinder du en mappe på dit Storage Mount med et Workspace.

1 Opret Connector. Importkilden er Storage Mount »NAS Archive«, den overvågede mappe er dets basissti, målet er Workspace »NAS Archive«. I

tilstanden »Index« bliver filerne på dit lager og ændres aldrig. Hvor ofte PaperOffice kigger efter, indstiller du på fanen »Handling«; i testen hvert 15.

minut.

Målworkspace

Dokumenterne havner i et

Workspace efter eget valg. Dér

indstiller du AI-DMS-niveauet.

Systemmapper

PaperOffice springer selv

papirkurve, forhåndsvisnings- og

snapshot-mapper over, f.eks.

#recycle og @eaDir hos Synology.

Nye filer

En ny fil læser PaperOffice først,

når den har været uændret i fem

minutter. Så kommer kun færdigt

kopierede filer ind.
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RESULTAT

08 · LÆST SOM ETHVERT DOKUMENT

Scan_0047.pdf
bliver til en lejekontrakt.
Få minutter efter den første synkronisering ligger filerne i Workspace'et, med type, resumé og nøgleord.

1 Workspace'et efter synkroniseringen. Scanningen fra 2014-mappen står på listen som »Lease Agreement for Commercial Premises«, med udlejer,

hal og dato. Hver række bærer »Index«: originalen ligger stadig på NAS'et.

2 Kopien fra mappen »Old«. PaperOffice melder »Mulig duplikat« med henvisning til »Invoice Kaltwerk.pdf«: samme indhold, samme bilagsnummer,

samme udsteder, samme beløb. Nedenfor står, hvor dokumentet kommer fra.

Type og indhold

Kontrakt, faktura, police, rapport: PaperOffice genkender

dokumenttypen og opsummerer indholdet.

Felter

Numre, datoer, beløb og parter står klar som felter, i fuld

dybde med AI-DMS Premium.
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HOLDE DET OPDATERET

09 · OMDØB, FLYT, SLET

Du rydder op på NAS'et.
PaperOffice følger med.
I tilstanden »Index« forbliver NAS'et kilden. Det, du ændrer dér, henter PaperOffice selv ind.

PÅ NAS'ET I PAPEROFFICE

Omdøb fil Sti og filnavn følger med, senest efter lidt over en time. Navnet, under hvilket PaperOffice

viser dokumentet, f.eks. det fra AI-DMS, bliver.

Flyt fil Stien følger med. Noter, felter og links bliver.

Ændr fil Med AI-DMS oprettes en ny version af samme dokument, højst én pr. time. Uden AI-DMS

erstatter et nyt dokument det gamle.

Slet fil Mangler den i to komplette synkroniseringer og i mindst seks timer, havner dokumentet i

papirkurven. Dukker filen op igen, henter PaperOffice dokumentet tilbage af sig selv.

1 Efter omdøbningen. På NAS'et blev Scan_0047.pdf til »Lease Hall 3.pdf«. Henvisningen øverst viser den nye sti. Navn, resumé og felter bliver, som

de var.

SIKKERHEDSBREMSE

Hvis pludselig mange filer forsvinder, fra 500, eller fra 20 og mere end ti procent, f.eks. fordi et drev ikke er monteret,

flytter PaperOffice intet til papirkurven. Synkroniseringerne kører videre; en administrator frigiver fjernelsen med

»Bekræft fjernelse«. Returnerer mappen slet ingen filer, gælder den først efter »Mappen er virkelig tom« som tom.
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SØGNING

10 · FIND I STEDET FOR AT SØGE

Skriv »Hall 3«.
Find lejekontrakten.
Søgningen kender indholdet af hvert dokument. Du finder kontrakten på det, der står i den, ikke på

filnavnet.

1 Søg efter »Hall 3« i Workspace'et. »3 results«: følgesedlen, lejekontrakten fra scanningen og nedenunder fakturaen for rulleporten til Hall 3. Hvert

resultat viser sin relevans.

SØGEORD FUNDET I TESTEN

»Hall 3« Lejekontrakt (Scan_0047.pdf), faktura MK-23-0412, følgeseddel LS-24-17730

»refrigeration system« Eftersynsrapport 2024, faktura fra Kaltwerk fra 2016 med kopi fra »Old«, brev fra

den lokale myndighed

»inspection« Brev fra den lokale myndighed i »Ny mappe«, eftersynsrapport 2024

»Dækning« Erhvervsansvarsforsikring (police) fra 2022

GODT AT VIDE

Med »Alle Workspaces« søger PaperOffice i alt, du må se: dokumenterne fra NAS'et og alle andre.
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SPØRG

11 · SPØRG I APPEN, CLAUDE ELLER CHATGPT

Spørg dit NAS.
Kilden følger med.
Det, PaperOffice har læst fra NAS'et, kan agenten også besvare: i appen med »Spørg agent« eller i Claude

og ChatGPT via PaperOffice-konnektoren.

1 »Spørg agent« i Workspace »NAS Archive«. Agenten læser fristen fra den scannede kontrakt, regner forlængelsen med og nævner »Lease Hall

3.pdf« som kilde.

I appen

»Spørg agent« øverst i PaperOffice.

Det Workspace, du er i, er allerede

sat som kilde.

I Claude eller ChatGPT

Med PaperOffice-konnektoren

søger assistenten selv og nævner

dokument og Workspace. Hvordan

det virker, viser guiden KI-

assistenter.

Med dine rettigheder

Assistenten ser, hvad den

tilsluttede nøgle må se, Workspace

for Workspace.

SPØRGSMÅL AGENTENS SVAR I TESTEN

Hvornår skal lejekontrakten for Hall 3 opsiges? senest den 30. september 2026: den første løbetid sluttede den 31.

marts 2024, og siden løber kontrakten til den 31. marts 2027

Hvornår forfalder næste eftersyn af kølesystemet? den 12. marts 2025, altså allerede overskredet, ifølge

eftersynsrapporten af 12. marts 2024

Hvor høj er dækningssummen for

erhvervsansvarsforsikringen?

5.000.000 EUR til person- og tingskader, 500.000 EUR til

formueskader
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ÆLDRE BESTANDE

12 · ÆLDRE BESTANDE OG EGET LAGER

Overtag alt på én gang.
Eller gem det på eget NAS.
To veje til særlige tilfælde: importassistenten til store ældre bestande og eget lager til Workspaces, hvis

dokumenter skal ligge på dit NAS.

Import-assistent

Under »Document AI« › »Workspaces« vælger du

Workspace'et, derefter »Handlinger« › »Importer

dokumenter«. Kilden er et ZIP-arkiv på op til 5 GB eller

en mappe på dit Storage Mount inkl. undermapper. Op

til 2.000 filer pr. opgave. Inkluderet fra Starter-planen.

Eget lager (BYOS)

Når du opretter et Workspace, vælger du »Egen lagring

(BYOS)«. Hvert dokument ligger så som krypteret arkiv

(AES-256) på dit SFTP-lager, beskyttet med din

krypteringsadgangskode på mindst 16 tegn.
1 Tjek import. Kilde: Storage Mount, mappe /Archive: elleve filer i

elleve mapper. »Spring duplikater automatisk over (hash-baseret)« er

sat. Derefter gennemløber dokumenterne samme genkendelse som

enhver upload.

MED SPEJL

Til dit eget lager kan du angive et ekstra SFTP-NAS som replikationsmål. Hver ændring overføres dertil. Et Workspaces

lagertilstand ligger fast, når det er oprettet.
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START

13 · HVAD TEAMS SPØRGER OM VED START

Syv spørgsmål

før du går i gang.

Skal vi installere noget på NAS'et?

Nej. PaperOffice bruger SFTP eller WebDAV; begge følger med dit NAS.

Ændrer PaperOffice vores filer?

I tilstanden »Index« forbliver originalerne uændrede. I tilstanden »Import« bestemmer du, om filen bliver, flyttes eller slettes.

Hvilke NAS virker?

Ethvert NAS med SFTP, f.eks. fra Synology, QNAP eller ASUSTOR. Over WebDAV virker indekset kun med HTTPS. Synology-port 5006

genkender PaperOffice selv som HTTPS.

Vores NAS kan ikke nås udefra.

Så forbinder »Forbind lokal mappe via Reverse-SSH« en mappe indefra. En computer i dit netværk holder forbindelsen.

Hvor mange filer kan indekset klare?

Op til 200.000 filer pr. synkronisering. Derover gælder en synkronisering som ufuldstændig, og intet regnes som slettet. Ved større

bestande opretter du flere Connectors på undermapper.

Hvem ser dokumenterne?

Alle med adgang til målworkspace'et. Du giver rettigheder ligesom for ethvert Workspace via Brugergrupper.

Hvad koster det?

Hver synkronisering og hver behandling koster Credits. Prissiden viser præcis hvad: paperoffice.ai/en/pricing.
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PRØV SELV

14 · TEST SELV PÅ 30 MINUTTER

Læg testmappen på dit NAS.
Søg og spørg derefter.
Elleve fiktive filer fra tolv år, i en mappestruktur som på mange NAS: årsmapper, »Scans«, »Ny mappe«,

»Old«.

TESTMAPPE NAS SOM DMS

Elleve filer i elleve mapper og en vejledning (README.txt)

2014/Scan_0047.pdf Lejekontrakt for Hall 3, scannet

2016/Invoice Kaltwerk.pdf Vedligeholdelsesfaktura

2019/03/Scan_20190314_001.pdf Logistikfaktura, scannet

2021 til 2025 Gaffeltrucks-leasing, police, faktura, eftersynsrapport, følgeseddel, tilbud

Ny mappe, Old Brev fra den lokale myndighed, kopi af fakturaen fra 2016

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-test-folder-nas.zip

Hvad testen koster vises på prissiden: paperoffice.ai/en/pricing

Alle firmaer, navne, adresser, numre og beløb i testmappen er fiktive.

Opret mappen: kopier mappen »Archive« fra ZIP-filen til dit NAS, f.eks. til /volume1/paperoffice-test.1

Opret et Workspace: på app.paperoffice.ai, f.eks. »NAS Archive Test«, under AI-DMS niveauet »Premium«.2

Storage Mount: SFTP med vært, bruger, adgangskode og basissti /volume1/paperoffice-test, derefter »Test forbindelse«.3

Connector: den overvågede mappe er basisstien, tilstand »Index«, mål testworkspace'et.4

Søg og spørg: når dokumenterne er der, søg efter »Hall 3«, derefter »Spørg agent«.5

Omdøb: omdøb Scan_0047.pdf til »Lease Hall 3.pdf« på NAS'et, og vent på den næste synkronisering.6
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FILM

15 · FILM OG MERE OM EMNET

Vil du hellere se?
Filmen om NAS-tilslutning.
En kort film på paperoffice.ai, på engelsk. Scan QR-koden med telefonens kamera eller åbn linket.

Forbind et NAS

SFTP, WebDAV og eget lager, trin for trin.

paperoffice.ai/en/ai-nas-integration-sftp-webdav-byos

MERE I ACADEMY

Alle lektioner og webinarer finder du på paperoffice.ai/l/academy, sorteret efter emner fra det første Workspace til

integration.

LÆS MERE

NAS

Synology

NAS

QNAP

NAS

ASUSTOR

0:58
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PILOT

16 · ET SØGBART NAS PÅ FEM DAGE

Start med én mappe.
Derefter hele NAS'et.
Til start er et Storage Mount, en Connector og én mappe med et års arkivering nok.

1
Dag 1 · Adgang

Slå SFTP til, opret en særskilt bruger, opsæt adgangen udefra.

2
Dag 2 · Forbindelse

Opret Storage Mount, »Test forbindelse«, og slå e-mail-besked ved problemer til.

3
Dag 3 · Første mappe

Connector i tilstand »Index« på én årsmappe, Workspace med AI-DMS Premium.

4
Dag 4 · Prøve

Test ti typiske hverdagssøgninger, plus spørgsmål til agenten.

5
Dag 5 · Udbygning

Tilføj flere mapper som Connectors, overtag ældre bestande med import-assistenten.

MÅL DISSE FIRE VÆRDIER

Læst

andel af filerne i mappen, der

er genkendt som dokumenter

Fundet

andel af de ti søgninger med

det rigtige resultat

Tid pr. søgning

fra spørgsmålet til

dokumentet

Duplikater

registrerede dobbelte

dokumenter

Mål før og efter piloten. Kun sammenligningen viser, hvor meget søgetid der spares.
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TJEKLISTE

17 · TJEKLISTE OG START

Før du udbygger.

START NU

Opret en konto, opsæt et Storage Mount og en Connector, og lad testmappen blive læst.

Start gratis med Free-planen, uden kreditkort.

app.paperoffice.ai

SPØRGSMÅL TIL GUIDEN?

Skriv til os, hvis du har spørgsmål om tilslutningen af dit NAS.
paperoffice.ai/contact

Stand oktober 2026. Billederne fra appen stammer fra en testkonto. Alle eksempler, firmaer, navne og værdier i denne guide er fiktive. Synology, QNAP og ASUSTOR er

varemærker tilhørende deres ejere. PaperOffice, paperoffice.ai.

SFTP eller WebDAV er slået til, med en særskilt bruger til PaperOffice.

NAS'et kan nås udefra, eller en Reverse-SSH-mappe er opsat.

Storage Mount viser »Test forbindelse« uden fejl.

Det står fast, hvilke mapper der kommer ind via indeks, og hvilke via import.

Målworkspace'et har det passende AI-DMS-niveau.

Søgning efter indhold er kendt i teamet.

Ældre bestande er planlagt til import-assistenten.

En kørsel med testmappen er gennemført.
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