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PRAKTICKY PRUVODCE 2026 - DIGITALNI PRIJEM POSTY

Tridit pogtu rucne?
& Nikdy vic.

" 140 e-mailll, dva baliky papirové posty, jeden skener a kazdé

rano stejna otazka: Kdo co dostane? Tento privodce ukazuje, jak

odpovédnému tymu.

Hromadny sken dovnitr, jednotlivé dokumenty ven, kazdy termin
nalezen. S testovacim balickem si to muzete vyzkouset sami.
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PROC TENTO PRUVODCE

Prichozi posta urcuje,

jak rychle bézi vsSechno ostatni.

Kazdy proces zacina prichozi poloZkou. Kdo ji spravné priradi, usetfi pozdejsi dotazy.

V mnoha firméch vypadé prijem posty podobné: nekolik sdilenych schranek, skener na
recepci, slozky na serveru a kolegové, kteri kazdé rano rozhoduji, kdo co dostane.
Funguje to, dokud nekdo onemocni nebo se nejaky termin nestihne.

Tento privodce ukazuje cestu, kterou jsme v PaperOffice vytvorili: vsechny kandly
sloucit do jednoho prichoziho mista, dokumenty rozpoznavat misto rucniho tridéni,

vyjimky predavat lidem a sledovat historii kazdého dokumentu. Kazdy krok je dolozen
snimky obrazovky z aplikace. S nasim testovacim balickem to za pouhych 30 minut
vyzkousite sami.

Daniel Schoénland
Zakladatel a CEO, PaperOffice

PRO KOHO JE PRUVODCE URCEN

Kancelar a recepce Vedouci tym( IT a organizace

Otevirate, skenujete a rozdavate Ucetnictvi, pravo, prodej nebo Pripojujete kanaly, spravujete

postu a chcete ji méné tridit rucné. personalistika: Chcete mit svou opravneéni a predavate data
postu Uplnou a vcas. specializovanym systémuam.

CEHO MUZETE POTE DOSAHNOUT

Sloucit vsechny kanély do jednoho pfichoziho mista, nechat hromadné skeny automaticky rozdélit, formulovat pravidla
vlastnimi slovy, cilené kontrolovat vyjimky a do peti dnli spustit pilotni projekt s méritelnymi vysledky.
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Typické pondélni rano

Co stoji rozptyleny prijem
Postup na prvni pohled
Pripojeni kanall

Délenf a cteni

V aplikaci: nastaveni Split Agenta
V aplikaci: rozdélenf stapelu
Rozpoznanf a vytézeni
Predavani podle pravidel
Kontrola a vyjimky

Na co se tymy ptaji na zacatku

Predani specializovanym systémdm a Al asistentiim

Bezpecnost a opravnéni
Vyzkouset za 30 minut

Videa k tématu

Prvni prichozi misto za pét dn(

Kontrolni seznam a start

NA PRVN{ POHLED

VSechny kandly usti do jediného vstupniho bodu: e-mail, skener, nahrani, mobilni aplikace, slozky na NAS nebo

serveru a REST API.

Split Agent rozdéluje hromadné skeny. Kazdy dokument se rozpozna podle obsahu bez sablony, bez ohledu na

odesilatele.

Pravidla formulovana vlastnimi slovy rozhoduiji, do kterého Workspace prichozi poloZzka patfi a co bude dal.

Co mé vidét clovek, skonci v kontrolni Gloze.

S testovacim balickem projdete cely postup za 30 minut ve svém vlastnim uctu.
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01 - TYPICKE PONDELN{ RANO

Posta odevsad.
Zodpovedny neni nikdo.

Pondeéli, 8:00. Posta prichazi e-mailem, papirovou postou a skenerem na recepci. Do poledne ma byt vse u
spravného tymu.

Ve sdilené schrance ceka 140 novych e-mailt: faktury, vypoved
s terminem, dveé zadosti o zaméstnani a dotaz, ktery prisel uz v
patek. Na recepci lezi dva baliky papirové posty; skener z nich
udeélal jeden soubor o Sedesati stranach.

Upominka je dorucena dvakrat, jednou e-mailem a jednou
postou. Kdo ji otevre jako prvni, zaloZi duplicitni pfipad.
Vypovéed lezi ve Spatné schrance az do stredy.

SKUTECNA PREKAZKA

Prichozi posta nenf problém tridéni, ale prifazeni: Kdo to musf vidét, do kdy a patfi to k né¢emu, co uz bézi?

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 04 /20
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02 - CO STOJI ROZPTYLENY PRIJEM

VYCHOZI SITUACE

CtyFi zplsoby, jak s postou pracovat.

Jen jeden opravdu funguje.

Vétsina tymU pouzivé prvni tfi zplsoby a znd jejich nevyhody z kaZdodenniho provozu.

VsSechno preposlat

Kazdy dostane kopii. Nikdo nevi, kdo se tim zabyva, a
terminy propadnou mezerami.

Pravidla pro kazdého odesilatele

Klasické systémy vyZzaduji Sablonu pro kazdého odesilatele.

Novi odesilatelé a nové formulare nevyhnutelné

propadnou.

Ru¢ni tridéni
Jedna osoba otevre, precte a rozdéli. To kazdé rano zabere
cas a zavisi to zcela na jeji pritomnosti nebo zastupu.

Rizeny ptijem
VsSechny kanaly Usti do jediného vstupniho bodu,

rozpoznavani podle obsahu, pravidla v bézné reci a vyjimky
resi lidé.

SPOCITEJTE SI TO SAMI

Prichozi polozky za den X Minut na pfichozi polozku

X Pracovnich dn( v roce

~— 60 = hodin za rok

dnt + 60 = 1 650 hodin ro¢né, jen na rozdélovani.

K tomu pripoctéte, co stoji prehlédnuty termin nebo dvakrat zaplacend upominka.

TRI TYPICKE CHYBOVE VZORCE

Dvoji zpracovani Prehlédnuty termin

Stejnd upominka prijde e-mailem i Vypovéd je zapadla ve sdilené
postou. Dvé kolegyné se o ni
staraji, v nejhorsim pripadé se Nez si ji nékdo precte, je termin

zaplati dvakrat. témér promeskan.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

schrance mezi mnoha fakturami.

,Minut na prichozi polozku“ znamena: otevrit, precist, rozhodnout, predat, zalozit. Priklad: 150 polozek x 3 minuty x 220

Na Spatném tymu

Zadost o zaméstnani skonci v
Ucetnictvi, Uredni korespondence
na prodeji. Kazdé preposlani stoji
cely den.
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ENTERPRISE./ZAI

03 - POSTUP NA PRVN[ POHLED

Pet stanic.
Jeden postup.

Kazdy dokument prochazi stejnou cestou, bez ohledu na kanél, kterym pfrisel.

o > @ > @ > @

Prijem Déleni a Vytézeni Predavani

E-mail, skener, nahrani, rozpoznéni Al zpracovani Workflow Agents

mobilni aplikace, slozky Split Agent rozdéluje rozpoznava typ presouvaji, oznacuji

a REST API dorucuji do hromadné skeny, Al- dokumentu, nebo odesilajf

jednoho prichoziho OCR zpfistupnuje odesilatele, datum a dokument podle

Workspace. skeny a fotografie ke terminy. IDP Agent cte vasich pravidel.
¢tent. pevna pole.

STANICE TENTO KROK ZAJISTUJE PAPEROFFICE URCUJE VAS TYM

> @

Kontrola a ulozeni
Co mé byt
zkontrolovano,
zkontroluje ¢lovek.
UloZeni probéhne s
terminem a historif u
dokumentu.

Prijem automaticky stahuje nové dokumenty ze vsech které schranky, skenery a slozky k nému patfi

pripojenych kanall

Rozpoznani typ dokumentu, odesilatel, datum, terminy a vlastni typy dokument(, pokud stavajici nestaci
Castky

Predavani uplatnuje pravidla na kazdou prichozi polozku samotné pravidla a kdo je odpovédny

Kontrola zvyraznuje nejasné polozky s odkazem na misto kdo zpracovava kontrolni Ulohy a rozhoduje o
v dokumentu nich

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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04 - PRIPOJENT KANALU

VSechny cesty vedou
do jednoho vstupniho bodu.

Kazdy kanal dorucuje do stejného prichoziho Workspace.

KANALY

Skenery a multifunkéni zarizeni

KANAL

E-mailova schranka

Sitovy skener

Nahrani

Mobilni aplikace

Slozka na NAS nebo
serveru

REST API

OVERTE SI TO SAMI

Mobilni aplikace: fotografovat dokumenty na cestach Slozky na NAS nebo serveru

JAK JE PRIPOJEN

Connector pres IMAP; stahovani je standardnée
kazdych 15 minut, nastavitelné az na 5 minut

Skener odesila pres SFTP nebo FTP do prichoziho
mista PaperOffice, cilovéa slozka /inbox

ve webové aplikaci, pretazenim nebo klavesami
Ctrl +V

Parovani pres QR kod, bez obchodu s aplikacemi:
aplikace se rovnou dostane na domovskou
obrazovku

Connector pres SFTP nebo WebDAV; server za
firewallem pres Reverse SSH

vlastni aplikace odesilaji dokumenty a vyzvedavaji
vysledky

DOBRE VEDET

Stahuji se neprectené zpravy; prilohy se stanou
samostatnymi dokumenty. Prihlaseni heslem,
heslem aplikace nebo pres Microsoft 365 a
Google.

Noveé skeny se objevi v dialogu nahrani pod
,Skener®. Connector je mize na prani importovat
automaticky.

Také uloZzené e-maily (.eml): pfilohy se stanou
samostatnymi dokumenty.

Papir na cestach vyfotit a poslat primo do
prichoziho mista.
Import nacitd nové soubory ze slozky; zdrojovy

soubor pak ztstane, bude presunut nebo smazan.

Dostupné ve vsech tarifech se stejnym
zpracovanim.

Ktery kanal vdm prinasi nejvice posty? Zacnéte s nim; dalsi kanaly se pozdéji vliji do stejného prichoziho mista.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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05 - DELENI A CTENI

Jeden stapel dovnitr.
Jednotlive dokumenty ven.

Skener udéla z baliku dopist jeden soubor. Split Agent z néj zase udéla jednotlivé dokumenty.

Split Agent Al-OCR
Pozna, kde dokument konci, podle obsahu, odesilatele, data Zpristupnuje skeny, fotografie a PDF ke ctenf ve vice nez
a layoutu. Prilohy a navazujici strany zlstavaji u 120 jazycich se zachovanim polohy kazdého radku. Tabulky
dokumentu; kazda ¢ast dostane nazev. zpracovava rezim Ultra.
STRANY ROZPOZNANO JAKO NAZEV PRIDELENY SPLIT AGENTEM
1 Upominka / vyzva k Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_Energie_GmbH
platbé
2-3 Smlouva Maintenance_Contract 2026-10-01 Kaltwerk_Kaltetechnik_GmbH
4 Vypoved Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Stud_GmbH_&_Co_KG
5 Zadost o nabidku Inquiry_2026-10-13 ...

Skutecny vysledek naseho zkusebniho béhu z 16. 10. 2026 s davkou z testovaciho balicku: 5 stran, 4 dokumenty.

DOBRE VEDET

Rozhodujete, kdy se bude délit: staci jedno kliknuti na ,Split“ a plvodni stapel zlistane zachovan. Néasledujici dvé strany
ukazuijf, jak to vypada v aplikaci.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 08 / 20
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06 - V APLIKACI: NASTAVENI SPLIT AGENTA

Vytvorit jednou.
Pouzit pro kazdy stapel.

Takto jsme agenta nastavili pro testovaci balicek. Najdete ho v Document Al > Split Agent > Vytvorit Split Agent

& Language for Al output

Summaries, filenames, document types and status are written in this language. The PDF itself does not have to be in this language.

English (United States) v

& SPLIT AGENT INTELLIGENCE TIER

Q Basic
Fast and cost-efficient for simple digital PDFs with clear
boundaries.
v Reliable page splitting
v Best for clear digital PDFs

— No Al metadata for filenames

Speed
L

Vision -—

Reasoning

Premium
Recommended

Best default for mixed batches, templates, filenames and
reliable document types.

v Document type, date and sender

~  Smart filename fields and templates

— No detailed split reasoning

Speed —

Understanding

Vision

Reasoning —_—

Ultra
Maximum

Highest accuracy for difficult scans, mixed archives, tables
and complex attachments.

v Everything from Premium

+ Detailed Al reasoning for review

+ Best for scans and complex archives

Speed —_—

Understanding

Vision

o Obecné. Nazev ,Inbox Stack", jazyk pro vystupy Al ,Cestina (Cesko)", stuper Premium: doporucena volba pro smisené stapely a skeny.

General Split method Filename & metadata Storage target

# Rule shortcuts

¥, Automatic

tR Entity file

Zpusob déleni. Zkratka pravidla ,Automaticky". Pro zvlastni pripady jsou k dispozici Titulni strana, Oddélovac, Typ dokumentu, Kazdych N stran a

Vlastni.

TARGET WORKSPACE

B Case cover

IDP Agent

¢ Doc type

Choose whether split results go into a new Workspace or an existing Workspace you can access.

New Workspace
Create one Workspace for all extracted PDFs from this split run.

Search Workspaces...

Search Workspaces...

SELECTED WORKSPACE: Inbox Guide

82 Separator

= Every N pages p" Custom

Existing Workspace
Import split results into a Workspace you already have access to.

e Cil ulozeni. ,Existujici Workspace", zde ,Inbox Guide". Oddélené dokumenty sem prijdou a projdou Al zpracovanim. Potom ,Save changes".

Pod ,Nazev souboru a metadata“ urcite, jak se casti pojmenuji. Vychozi je typ dokumentu, datum a odesilatel.
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07 -V APLIKACI: ROZDELENI STAPELU

Nahrat, oznacit,

spustit deleni.

V APLIKACI

Tri kroky na stapel. Po zhruba minuté jsou jednotlivé dokumenty ve Workspace.

Add more: [} s 0O @

1file(s)

o -

Scanned_mail _stack_2026-10-14.pdif
Ready to upload

@ Add more files

Nahrani.  Pridat dokument

Setfi Credits.

i= Options © ¥ Current versions

Add document

All AI-DMS features remain
deactivated. Optional activation is
possible later.

No Al-DMS

Scope
Automation

Data intelligence

Ask Agent B ’
% Gpen th selected documents i the Agent — compare,summarze, or 35k a question. ppead kemecaenioapacs
5 Bulkimport
@) Import large volumes through the Workepace importer
Start AI-DMS processing for selacted documents
» SE
g Redact Sign
Rectact I preview o sgen.
o Agents & workllows
o Tust Chat, A-DMS, POF ager
Show integrity or run & Tust agent. :
tion history.
% SPlt = of A1-DMS, DP Ager
Spit PDF batches — dislog o agent.

Summarize document
Sumemary as POF or audobook.
o

Extract fieids — pply orcreate an agent. I
Workfiow Manage document folders
Send selected doct

nts o @ orkfion:

Selected documents
Move,copy o ecit metadts.
Send to HITL

Plece documer ve.

Share & export
& ot doondor opor
4 Creste ith Crestor Agent
" Wite a new document — the slected document i used os thebasis
 porp
& Use as document template
Create a temlate from a Word or Office document v etterhead.

a Oznacit a spustit. Zaskrtnéte stapel, pak  Akce

Agenti a pracovni postupy >  Split

BEZ ULOZENEHO AGENTA

>

4} Al-DMs
4 Choose AI-DMS tier
& Storage only (] &) Basic

Searchable archive: OCR,
classification and text
embeddings with light context —
without semantic search or
business fields

IDP Light
Scope —
Automation —

Data intelligence e

9 Premium

Recommended standard:
semantic search, business IDP
fields, relations, reranking and
image embeddings for everyday
work

4 Immediate processing v

# 0P

4 Uitra

Maximum document intelligence:
MEGA Vision for tables and forms,
Knowledge Graph, paragraph
chunks and cross-document
reasoning.

1DP Full MEGA Vision
Scope — Scope —
Data Data

& Upload 1file(s)

¥ Apply Split Agent
Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf

o Apply Split Agent

a vyberte stapel. Stupen ,Pouze UloZisté": samotny stapel se nemusi Cist, kazda ¢ast se nacte az po rozdéleni. To

Select a saved Split Agent. PDF documents will be split server-side according to the agent configuration.

Q Search Split Agent. Newest first
ALL AGENTS (1)
Inbox Stack
SplitAgent  promium 10/16/2026

Cancel > START SPLIT AGENT

Zvolte agenta. ,Spustit pres Split Agent”, pak ,Inbox Stack" a
Start Split Agent

Pro jediny stapel mlZete postupovat i interaktivné: v témze menu zvolte ,Interaktivni dialog" a body délenf nastavte sami.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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08 - ROZPOZNANI A VYTEZENI

Rozpoznano podle obsahu.
Ne podle sablony.

Al zpracovani precte kazdy dokument a rozpozna typ, odesilatele, datum, terminy a ¢astky. Sablona pro
kazdého odesilatele neni potreba.

i Inbox Guide i= Options v ¥ Current versions Add document

D DOCUMENT DOCUMENT TYPE KEYWORDS DOCUMENT STATUS ADDED AUTOMATION
= Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_En.. & /p o porinder / Dunning Nordlicht Energie Inpaid 4 minutes ago &  AI-DMS Premium
First Payment Reminder for Invoice RE-2026-0847
Nordlicht Energie GmbH sends a payment reminder to Northstar Industrial Syste.. 10/16/2026,09:39 PM “AI-DMS Premium
Northstar Industrial Systems GmbH regarding an
outstanding invoice amount of EUR 1,284.50 due by Payment Reminder

October 24, 2026.
Accounts Receiv. +4

o
Maintenance_Contract_2026-10-01_Kaltwerk .. & ¢\ o Kaltwerk Kaltetechnik Gm. 4 minutes ago % AI-DMS Premium
Maintenance Contract for Refrigeration and Air
= Conditioning Systems Northstar Industrial Syste. 10/16/2026.09.35 B S
This document is a maintenance contract issued by
Kaltwerk Kaltetechnik GmbH to Northstar Industrial Malntenance Contract
Systems GmbH for servicing refrigeration and air
a conditioning systems at HafenstraRe 18, Hall 2. The... Refilesratonsysy) B4
= Termination_Notice_2026-10-1_Lagerhaus_$.. B |1/ iiation Notice Lagerhaus Std 4 minutes ago @ AI-DMS Premium
Notice of Termination for the Lease Agreement
- Regarding Storage Area Hall 3 Northstar Industrial Syste. 19/16/2025; 0839 AM RS
Lagerhaus Stid GmbH & Co. KG issues a notice to
Northstar Industrial Systems GmbH to terminate the Termination Notice
lease agreement MV-HALLE3-2019 for storage area Hall
o 3, effective March 31, 2027. [CEECAGETa:
== Inquiry_2026-10-13_Northstar_Industrial_Syst.. @ p,o eqt for uotation Branditner Logistik 4 minutes ago © AI-DMS Premium
Inquiry: Quotation for four geared motors with
= installation Northstar Industrial Syste. 10/16/2026, 02:39 PM L
Brandtner Logistik sends an inquiry to Northstar
Industrial Systems requesting a quotation for four 1.5 geared motors
kW geared motors including installation and
a commissioning for their warehouse in Kiel. gotation requesty) {+4
e Payment Remincler RE-2026-0847 Nordiicht En.. &2 Payment Reminder / Dunning Nordlicht Energie Unpaid 3 hours ago @  AI-DMS Premium
First Payment Reminder for Invoice RE-2026-0847
F Nordlicht Energie GmbH sends a payment reminder to Northstar Industrial Syste. 10/16/2026, 07:02 PM LT
Northstar Industrial Systems GmbH regarding an
outstanding invoice amount of EUR 128450 due by Payment Reminder
October 24, 2026. z = .
o ccounts Receiv.. | +4

Vysledek ve Workspace. Nahore ¢tyri dokumenty ze stapelu, pod nimi upominka z e-mailu, Uplné dole pavodni stapel. Obé upominky jsou

rozpoznany a maji stav ,Nezaplaceno"

ROZPOZNANO V UPOMINCE KDE TO VIDITE

Typ dokumentu a stav Upominka / vyzva k platbé, nezaplaceno List and Properties

Odesilatel a predmét Nordlicht Energie GmbH, prvni upominka k List and Properties
fakture RE-2026-0847

Termin platby 24.10.2026 Vlastnosti, Pojednani

Castka a ¢islo faktury 1 284,50 EUR, RE-2026-0847 Export, REST API, webhook, MCP

Vysledek naseho zkusebniho béhu s AI-DMS Premium. Pro pevna pole s odkazem na misto v originalu, napriklad IBAN nebo cislo objednavky, zalozte navic IDP

Agenta.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 11/ 20
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@ PAPEROFFICE PRAVIDLA

09 - PREDAVAN[ PODLE PRAVIDEL

UrCete, co kam patri.
Agent se bude ridit vasimi pokyny.

’

Pravidla pro predavani vznikaji vlastnimi slovy. Workflow Agents je pouZiji, jakmile je dokument plné

Zpracovan.

TYPY DOKUMENTU PRAVIDLO VLASTNIMI SLOVY

Ucetnictvi Faktura, upominka, vypis z Uctu ,Presunout upominky do Workspace Ucetnictvi a poslat je
vedoucimu tymu e-mailem.”

Pravo Smlouva, vypoveéd, tredni ,Presunout vypoveédi do Workspace Pravo a predat je
korespondence pravnimu oddéleni ke kontrole.”
Prodej Dotaz, objednavka, reklamace ,Dotazy presunout do Workspace Prodej, reklamace predat ke
kontrole "
Jak agent pracuje Nejdriv vyzkouset Tarif
Spoustéc, pokyn a nastroje: nastavit Studio promptt prozene pravidlo na Workflow Agents jsou soucasti
typ dokumentu, presunout zkusebnim dokumentu, dfiv nez se tarifu Professional. Ukoly se
dokumenty, predat je ke kontrole dostane do provozu. Zapisové akce zobrazuji ve webové aplikaci i v
nebo odeslat e-mailem. se pritom jen simuluiji. mobilni aplikaci.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 12/ 20
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10 - KONTROLA A VYJIMKY

Nejasne pripady kontroluje clovek,
ne spatny tym.

Pravidlo je jen tak dobré, jak zvlada vyjimky. Proto ¢lovek rozhoduje vsude tam, kde na ném opravdu zaleZi.

Kontrolni tloha s odkazem na misto

HITL Agent zalozi kontrolni Glohu, kdyz chybi povinné pole nebo kdyz
Workflow Agent dokument preda ke kontrole. Kontrolujici vidi kazdé
pole na jeho misté v originalu a mUze je schvalit nebo opravit.

Duplicity

PaperOffice porovnava cislo dokladu, odesilatele, ¢astku a referenci se
vsemi dokumenty, které smite vidét. V testu rozpoznal upominku z e-
mailu jako duplicitu upominky ze stapelu. Obé z(stanou zachovany a

shoda je uvedena v kontrolni Uloze.

SPOUSTEC JAK SE DOSTANE DO KONTROLY PROC
Chybi povinné pole Sablona ,Chybi povinné pole* u IDP Bez odkazu nelze bezpecné priradit.
Agenta
Vypovéd's terminem Workflow Agent predd ke kontrole Prehlédnuty termin stoji vic neZ jeden dotaz navic.
Nova bankovni spojeni Workflow Agent preda ke kontrole Novy IBAN je nejcastéjsi vzorec pri platebnim podvodu.
Zadny odpovidajici typ Workflow Agent preda ke kontrole Chybny typ posle dokument ke Spatnému tymu.
Priklad. Instrukce formulujete sami. Stejné jako Workflow Agents jsou HITL Agents soucasti tarifu Professional.

KONTROLA ZUSTAVA U VAS

Terminy, platby a vypoveédi schvaluje ¢lovek, driv nez se cokoli udéld. Vsechno ostatni bézi samo.
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@PAPEROFHCE START

11 - NA CO SE TYMY PTAJI NA ZACATKU

Sedm otazek
pred prechodem.

Musi se kazdy odesilatel zakladat ru¢né?

Ne. Nase Al analyzuje obsah a layout a automaticky rozpozna typ, odesilatele, datum a terminy, bez Sablony pro kazdého odesilatele.

Co se stane s neznamymi typy dokument(?
Vlastni typy dokumentt zalozite pod Document Al » Typy dokumentt. Cokoli, co se do zadného typu nevejde, predd Workflow Agent ke
kontrole.

Jak se rozpoznaji duplicity?

Podle cisla dokladu, odesilatele, ¢astky a reference, napric vsemi Workspaces, které smite videt. Nic se nemaze automaticky.

Jak se papirova posta dostane dovniti?
Pres sitovy skener nebo mobilni aplikaci. Stapel rozdéli Split Agent: zaskrtnout, pak Akce » Agenti a pracovni postupy » Split.

Kdo se dozvi o prichozi poloZce?
Nastavuje se pro kazdé pravidlo: Agent presune prichozi dokument do Workspace tymu, preda ho k prezkouméani urcité skupiné nebo ho
posle e-mailem dal.

Muzeme zacit jen s jednou schrankou?

Ano. Dalsi kanaly Ize pozdéji pripojit do stejného prichoziho mista a plati pro né i vase stévajici pravidla.

Jak se data dostanou do naseho specializovaného systému?

Exportem, REST API, webhookem nebo pres automatizacni nastroje jako n8n. Dalsi podrobnosti jsou na nasledujici strané.
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12 - PREDANI SPECIALIZOVANYM SYSTEMUM A Al ASISTENTUM

Dokument zustava ve Workspace.
Vas system dostane vytezena data.

Ovérené polozky odchazeji i s Udaji do ERP, CRM nebo ticketovaciho systému. Original z(stava v

% TG

PaperOffice.

Export REST API Webhooky n8n a dalsi

Zaznamy jako XLSX, CSV, Dotazovat se na dokumenty Udalost Standardni uzly HTTP

JSON nebo PDF; originaly a pole nebo je odesilat. document.processed hlasi Request a Webhook; Make a

jako ZIP. Dostupné ve vsech tarifech. pole, podepsana pomoci Zapier pres jejich HTTP
HMAC-SHA256. moduly.

// Priklad: webhook po zpracovani (zkraceno, hodnoty z testovaciho balicku)
{
"event": "document.processed",
"document type": "Payment Reminder / Dunning",
"key fields": {
"sender name": "Nordlicht Energie GmbH",

"invoice number": "RE-2026-0847",
"total amount": 1284.50,
"due_date": "2026-10-24"

ZEPTEJTE SE CLAUDE A CHATGPT

Pres MCP se Kl asistenti dotazuji na vase prichozi dokumenty: ,Které upominky prisly tento tyden?“ Asistent pracuje s
vasimi pravy a vidi jen to, co smite vidét.
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@ PAPEROFFICE BEZPECNOST

13 - BEZPECNOST A OPRAVNEN(

v/ N/ /7 7/ Y4 AV
Pres prichozi misto protece vsechno.
o A4 V4
| duverneé.
Smlouvy, stiZznosti, Uredni korespondence i zadosti o zaméstnani prichazeji stejnymi kanaly. Proto jsou od
zacatku zabudovana robustni pristupova prava a prisné oddélent.

Oddéleni podle klientt

Spolec¢nosti, pobocky nebo oddéleni dostanou viastni Workspaces s
vlastnimi pravidly a opravnénimi.

Urovné zabezpeceni

Workspaces existuji ve trech stupnich: Standard, Business a
Compliance. Compliance Workspaces se oteviou jen s SMS kédem
nebo se schvélenim dvéma osobami; stahovani nese vodoznak.

Citliva posta oddélené Dohledatelné
Z4dosti a zdravotni dokumenty presune Workflow Agent Kazdy dokument ma historii automatizace. Schvaleni maji
do Workspace, ktery vidi jen odpovédna skupina. Pred vlastni protokol a revizné bezpecné dokumenty navic
predanim zakryje Redact Agent osobni Udaje. protokol kazdé zmeény.

WORKSPACE UROVEN KDO MA PRISTUP

Prichozi Business Prijem a kontrola

Ucetnictvi Business Tym Ucetnictvi

Pravo a smlouvy Compliance Pravni oddéleni, vedeni spolecnosti

Personalistika Compliance Personalni oddéleni

Priklad rozdéleni. Opravnéni pridélujete na jednotlivé Workspace.
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14 - VYZKOUSET ZA 30 MINUT

Stahnout testovaci balicek.

Sledovat, co se stane.

Dva soubory ukazuji cely postup: rozdélit stapel, rozpoznat dokumenty, nacist terminy.

Dva soubory a ndvod (README .txt)

Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf 5 naskenovanych stran: upom

povéd, dota
Payment_reminder_by_email.eml| tatdaz upominka znovu, jako e

loads/paperoffice-ai-test-pack inbox.zip

Ucet a Workspace na app.paperoffice.ai, napiiklad ,Inbox Test".

Vytvorte Split Agenta jako v kapitole 06: Premium, ,Automaticky", cil: tento Workspace.
Nahrajte stapel ve stupni ,Pouze Ulozisté".

Rozdélit: zaskrtnéte stapel, Akce » Agenti a pracovni postupy » Split > ,Spustit pres Split Agent".

Nahrajte e-mail: Payment_reminder_by_email.eml ve stupni ,Premium®.

Zkontrolujte vysledek: po zhruba péti minutach uvidite Sest zdznamu.

OCEKAVANY VYSLEDEK TYP DOKUMENTU PODLE CEHO TO POZNATE
Upominka Nordlicht Energie (z e-mailu) Upominka / vyzva k platbé Stav ,Nezaplaceno"
Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_... Upominka / vyzva k platbé 1 strana, stav ,Nezaplaceno”
Maintenance_Contract_2026-10-01_Kaltwerk_... Smlouva 2 strany, zUstaly pohromadé
Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Sid._... Vypoved Vypovéd k 31. 3. 2027
Inquiry_2026-10-13_... Zadost o nabidku 1 strana
Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf nezarazeno Original, 5 stran

Kolik test stoji, ukaze cenova stranka: paperoffice.ai/en/pricing

Tip: nahrajte balicek jen jednou do stejného Workspace; PaperOffice identické soubory pfi nahravani pozna.
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15 - VIDEA K TEMATU

Voo

Radeji se

nebo otevrete odkaz.

Digitalni prijem posty
Cely postup za méné nez minutu a

pul.

paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-po
steingang

- divate?
Sest filmu o prichozi poste.

Kratké filmy na paperoffice.ai; filmy Academy jsou v angli¢tiné. Naskenujte QR kéd fotoaparatem telefonu

Or pick them up in the upload dialog

Sitovy skener

Pripojte skener pres SFTP, skeny v
dialogu nahrani.

paperoffice.ai/l/integration-network-sc
anner

VICE V ACADEMY

Vsechny lekce a webinare najdete na paperoffice.ai/l/academy, sefazené podle témat od prvniho Workspace po plnou

integraci.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Where does the next one begin?

Split Agent
Rozdélte stapely PDF na jednotlivé
dokumenty.

paperoffice.ai/en/academy/05-spezial-
agents/pdf-split-agent

Every field at its place in the original

Kontrola a schvaleni
Human-in-the-loop: kazdé pole na
svém miste.

paperoffice.ai/en/academy/04-idp-age
nts/extraktion-pruefen

VIDEA

© Goossocuments

Nahrani dokumentt

Prvni kroky: nahrat a importovat.

paperoffice.ai/en/academy/O1-erste-s
chritte/dokumente-importieren

@rarerorrice

The inbox that thinks along
with you: PaperOffice
Alinn8n, step by step

Webinar: Prichozi posta,
kterad premysli s vami
PaperOffice Al v n8n, krok za
krokem.

paperoffice.ai/en/academy/07-integrat
ion/webinar-n8n
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16 - ZA PET DNU PRVN/ PRICHOZ{ MiSTO

Zacnéte v malém.

Pak rozsirujte cilene.

Pro hladky start staci jeden prichozi Workspace, jedna schranka a dvacet typickych prichozich dokumentt

z minulého tydne.

1. den - Cil a kanaly

Které schranky a skenery jsou zapojeny? Kdo je dnes zodpovédny za kterou postu?

2. den - Workspaces a opravnéni
Zalozte prichozi Workspace a Workspaces tymU, pridélte opravnént.

3. den - Pripojeni kanald
Pripojte schranku pres IMAP a skenovaci vstup, nastavte Split Agenta pro hromadné skeny.

4. den - Pravidla a kontrola
Formulujte pravidla predavani vlastnimi slovy, otestujte je v Studio promptt a kontrolni Glohy zpracovavejte denné.

5. den - Vyhodnoceni
Zaznamenejte metriky, zpresnéte pravidla a urcete dalsi kanal.

TECHTO CTYR HODNOT MERTE

Spravné napoprveé Zkontrolovano Cas do tymu Duplicity

Podil prichozich polozek, Podil, ktery musel priradit od prijmu po odpoveédnou zjisténé duplicitni prichozi
které skonci u spravného ¢lovek osobu polozky misto dvojiho
tymu bez rucni kontroly zpracovani

Stejné hodnoty merte predem tyden rucne; teprve srovnani ukaze prinos.
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17 - KONTROLNI SEZNAM A START

Nez zacnete rozsirovat.

() Kazdy kandl pfivadi do stejného prichoziho mista.

Stapelové skeny prichazeji pres Split Agenta jako jednotlivé dokumenty.
Kazdé pravidlo ma pfifazeny tym a zélozni kontakt.

Kontrolni Ulohy maji odpoveédnou osobu.

Duplicitni prichozi polozky se rozpoznavaji misto dvojiho zpracovani.
Citliva posta je ulozena v chranéném Workspace.

Specializované systémy dostavaji jen ovérend data.

OU0o0ouUgogdno

CtyFi metriky z pilotu jsou zaznamenany.

ZaloZte Ucet, nastavte Workspace a nahrajte testovaci balicek. Zacnéte zdarma s tarifem app.pa perofﬁce,ai

Free, bez kreditn{ karty.

CisT DAL
RESENI MODUL MODUL
Digitalni prijem posty na Split Agent: rozdéleni hromadnych Workflow Agents: pravidla vlastnimi
paperoffice.ai skent slovy

OTAZKY K PRUVODCI?

o . . ) § .. e aperoffice.ai/contact
Napiste ndm, pokud méte otazky k prvnimu prijmu posty nebo k vasim pravidltim. pap /
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