PAPEROFFICE

KAYTANNON OPAS 2026 - DIGITAALINEN POSTIHUONE

Postin lajittelu
;. Kkasin?
% Ei enaa koskaan.

140 sahkopostia, kaksi pinoa paperipostia, yksi skanneri ja joka
aamu sama kysymys: kenelle mika kuuluu? Tama opas nayttas,
miten PaperOffice erottelee jokaisen saapuvan kohteen,

tunnistaa sen ja ohjaa sen vastuulliselle tiimille.

Erdajoskannaus sisdan, yksittaiset asiakirjat ulos, jokainen
maaraaika tunnistettu. Testipaketilla voitte kokeilla itse.
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MIKSI TAMA OPAS

Saapuva posti maaraa,
kuinka nopeasti kaikki muu etenee.

Jokainen prosessi alkaa saapuvasta kohteesta. Kun se kohdistetaan oikein, séddstyy monta myohempaa

kyselya.

KENELLE TAMA ON TARKOITETTU

Monissa yrityksissa saapuvan postin jarjestely on samankaltainen: useita yhteisia
postilaatikoita, skanneri vastaanotossa, kansioita palvelimella ja kollegat, jotka
paattavat joka aamu, kenelle mika kuuluu. Tama toimii niin kauan, kunnes joku
sairastuu tai maaraaika menee ohi.

Tama opas esittelee tien, jonka rakensimme PaperOffice-ohjelmistoon: kaikki kanavat
yhteen postilaatikkoon, asiakirjojen tunnistaminen niitad kasin lajittelematta,
poikkeukset ihmisten kasiteltavaksi ja jokaisen asiakirjan historian seuranta. Jokainen
vaihe on kuvitettu sovelluksen kuvakaappauksilla. Testipaketilla voitte kokeilla sitd itse
vain 30 minuutissa.

Daniel Schonland

Perustaja ja toimitusjohtaja, PaperOffice

Toimisto ja vastaanotto Tiimipaallikot IT ja organisaatio

Avaatte, skannaatte ja jaatte postia Kirjanpito, lakiasiat, myynti tai Yhdistatte kanavia, hallinnoitte

ja haluatte vahentaa kasin lajittelua. henkilostohallinto: haluatte oikeuksia ja siirratte tietoja
postinne taydellisena ja ajoissa. erikoisjarjestelmiin.

tuloksia.

MITA VOITTE SAAVUTTAA MYOHEMMIN

Voitte yhdistaa kaikki kanavat yhteen postilaatikkoon, antaa erdajoskannausten erottua automaattisesti, muotoilla
saanndt omin sanoin, tarkistaa poikkeukset kohdennetusti ja kdynnistaa viidessa paivassa pilotin, jolla on mitattavia
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YLEISKATSAUS

Sisallys

01 Tavallinen maanantaiaamu
02 Mitéd hajanainen postinkasittely maksaa
03 Prosessi lyhyesti
04 Kanavien liittdminen
05 Erottelu ja lukeminen
06 Sovelluksessa: Split Agentin maarittaminen
07 Sovelluksessa: erdajon erottelu
08 Tunnistus ja tietojen poiminta
09 Saannaoilla ohjaaminen
10 Valvonta ja poikkeukset
11 Mitd tiimit kysyvat alussa
12 Siirto ydinjarjestelmiin ja tekodlyavustajiin
13 Suojaus ja oikeudet
14 [tse kokeileminen 30 minuutissa
15 Aiheeseen liittyvat videot
16 Ensimmainen postilaatikko viidessa paivassa
17 Tarkistuslista ja aloitus
LYHYESTI

@ Kaikki kanavat yhdistyvat yhteen sisdéntuloon: sahkdposti, skanneri, lataus, mobiilisovellus, kansiot NAS-laitteella
tai palvelimella sekd REST API.
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® Split Agent erottelee erdajoskannaukset. Jokainen asiakirja tunnistetaan sisallén perusteella ilman I&hettdjakohtaisia

mallipohjia.

® Omin sanoin muotoillut sdannoét paattavat, mihin Workspace-tilaan saapuva asiakirja kuuluu ja mita sen jalkeen
tapahtuu.

@ Kaikki, mitd ihmisen pitdd nahda, paatyy tarkistustehtavaksi.

® Testipaketilla koko prosessi nahdaan 30 minuutissa omalla tilillanne.
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01 - TAVALLINEN MAANANTAIAAMU

Post tulee kaikkialta.
Vastuullista el ole kukaan.

Maanantai, klo 8. Posti tulee sahkdpostilla, paperikirjeind ja vastaanoton skannerin kautta. Keskipaivaan

mennessa kaiken pitdisi olla oikealla tiimilla.

- Yhteisessa postilaatikossa odottaa 140 uutta sdhkodpostia:
laskuja, irtisanomisilmoitus maaraajalla, kaksi tydhakemusta ja
Ty tiedustelu, joka oli tullut jo perjantaina. Vastaanotossa on kaksi

pinoa paperipostia; skanneri on tehnyt niistd yhden 60-sivuisen

tiedoston.

e
\ Maksumuistutus on saapunut kahdesti, kerran sdhkdpostitse ja
8

kerran postitse. Se, joka avaa sen ensin, luo uuden kasittelyn.
Irtisanomisilmoitus jaa vaaraan postilaatikkoon keskiviikkoon
asti.

VARSINAINEN ESTE

Saapuva posti ei ole lajitteluongelma vaan kohdistusongelma: kenen pitda nadhda tdma, mihin mennessa ja kuuluuko se jo
kdynnissa olevaan prosessiin?
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02 - MITA HAJANAINEN POSTINKASITTELY MAKSAA

Nelja tapaa kasitelld postia.
Vain yksi kantaa.

Useimmat tiimit kayttavat jotakin kolmesta ensimmaisestd tavasta ja tuntevat niiden haitat arjesta.

Kaikki eteenpain

Jokainen saa kopion kaikesta. Kukaan ei tiedd, kuka hoitaa
asian, ja maaraajat putoavat vastuunjaon valiin.

Saannot lahettijakohtaisesti

Klassiset jarjestelmat tarvitsevat mallipohjan jokaiselle
ldhettdjalle. Uudet lahettdjat ja uudet lomakkeet putoavat

vaistamatta lapi.

LASKEKAA ITSE

Kasin lajittelu

Yksi henkilo avaa, lukee ja jakaa. Tama vie joka aamu aikaa
ja on taysin riippuvainen hanen ldsndolostaan tai
sijaisuudesta.

Hallittu saapumisprosessi

Kaikki kanavat yhteen sisdantuloon, tunnistus sisallon
perusteella, saannot selkokielelld ja poikkeukset ihmisten

kasiteltaviksi.

Saapumisia pdivassa

X Minuutteja saapumista kohden

X Tydpaivia vuodessa

~ 60 = tunteja vuodessa

"Minuuttia saapumista kohden” tarkoittaa: avaaminen, lukeminen, padattaminen, eteenpain lahettdminen, arkistointi.

Esimerkki: 150 saapumista x 3 minuuttia x 220 paivaa + 60 = 1 650 tuntia vuodessa, pelkastdan jakamiseen.

KOLME TYYPILLISTA VIRHEKUVIOTA

Kasitelty kahdesti

Sama maksumuistutus tulee seka
sahkopostitse ettd postitse. Kaksi
kollegaa hoitaa asian, ja
pahimmillaan maksu suoritetaan
kahdesti.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Lisaksi tulee se, mitd myodhassa oleva maaraaika tai kahdesti maksettu muistutus maksaa.

Maaraaika jai huomaamatta

Irtisanomisilmoitus hukkuu
yhteiseen postilaatikkoon monien
laskujen joukkoon. Kun joku lukee

sen, madrdaika on melkein umpeen.

Vaarille tiimille

Tydhakemus paatyy kirjanpitoon,
viranomaiskirjeet myyntiin.
Jokainen valitysvaihe maksaa koko
paivan.
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03 - PROSESSI LYHYESTI

Viisi vaihetta.
Yksi tyonkulku.

Jokainen asiakirja kulkee samaa polkua, siitd riippumatta, mitd kanavaa pitkin se tulee.

o > @ > @ > @ > @

Saapuminen Erottelu ja Poiminta Ohjaus Tarkistus ja
Sahkoposti, skanneri, tunnistus Tekodlykasittely Workflow Agents arkistointi

lataus, mobiilisovellus, Split Agent erottelee tunnistaa siirtavat, merkitsevat Ihminen tarkistaa, mit3
kansiot ja REST API eraajoskannaukset, Al- asiakirjatyypin, tai lahettavat asiakirjan pitaa tarkistaa.
toimittavat kaiken OCR tekee lahettdjan, sdantojenne mukaan. Arkistoidaan maariajan
yhteen saapuvien skannauksista ja paivamaaran ja ja historian kanssa.
asiakirjojen kuvista luettavia. madrdajat. IDP Agent

Workspace-tilaan. lukee kiinteat kentat.

PAPEROFFICE HOITAA TAMAN VAIHEEN TIIMINNE

Saapuminen hakee uudet asiakirjat itse kaikista yhdistetyista mitka postilaatikot, skannerit ja kansiot liittyvat
kanavista siihen

Tunnistus asiakirjatyyppi, lahettaja, paivamaara, maaraajat ja omat asiakirjatyypit, jos olemassa olevat eivat
summat riita

Eteenpdin ohjaus soveltaa saantoja jokaiseen saapuvaan asiakirjaan itse sdannot ja se, kuka on vastuussa

Tarkistus nostaa esiin epdselvat kohdat ja niiden kohdan kuka kasittelee tarkistustehtavat ja paattaa niista

asiakirjassa
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04 - KANAVIEN LITTAMINEN

Kaikki tiet johtavat

vhteen s

saantuloon.

KANAVAT

Jokainen kanava toimittaa samaan saapuvien asiakirjojen Workspace-tilaan.

Skanneri ja monitoimilaite

KANAVA

Mobiilisovellus: paperi kuvataan matkalla

NAIN KANAVA LITETAAN

Kansiot NAS-laitteella tai palvelimella

HYVA TIETAA

Sahkopostin
postilaatikko

Verkkoskanneri

Lataus

Mobiilisovellus

Kansio NAS-laitteella
tai palvelimella

REST API

TARKISTAKAA ITSE

Connector IMAP-yhteydelld; oletusarvoisesti haku
tapahtuu 15 minuutin vélein, sdadettavissa 5
minuuttiin asti

Skanneri |dhettda SFTP- tai FTP-yhteydella
PaperOffice-sisdantuloon, kohdekansio /inbox

verkkosovelluksessa, vetamalla ja pudottamalla tai

Ctrl +V

Liitetdan QR-koodilla, ilman sovelluskauppaa:
sovellus tulee suoraan aloitusnaytolle

Connector SFTP- tai WebDAV-yhteydellg; palvelin
palomuurin takana Reverse SSH -yhteydelld

Omat sovelluksenne toimittavat asiakirjoja ja
noutavat tuloksia

Haetaan lukemattomat viestit; liitteista tulee omia
asiakirjoja. Kirjautuminen salasanalla,
sovellussalasanalla tai Microsoft 365:n ja Googlen
kautta.

Uudet skannaukset nakyvat latausikkunassa
kohdassa "Skanneri”. Connector voi tuoda ne
automaattisesti, jos niin halutaan.

Myos tallennetut sdhkopostit (.eml): liitteista
tulee omia asiakirjoja.

Kuvatkaa paperi matkalla ja |3hettédkaa se suoraan
saapuvien asiakirjojen Workspace-tilaan.

Tuonti hakee uudet tiedostot kansiosta; sen
jalkeen lahdetiedosto jaa paikalleen, siirretdan tai

poistetaan.

Kaikissa paketeissa, identtinen kasittely.

Mista kanavasta teille tulee eniten postia? Aloittakaa siitd; muut kanavat liittyvat mydhemmin samaan sisdantuloon.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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05 - EROTTELU JA LUKEMINEN

Yksi pino sisaan.
Yksittaiset asiakirjat ulos.

Skanneri tekee pinosta kirjeitd yhden tiedoston. Split Agent tekee siitad takaisin yksittaisia asiakirjoja.

o,

Split Agent Al-OCR
Se tunnistaa sisallosta, lahettdjasta, paivamaarasta ja Se tekee skannauksista, valokuvista ja PDF-tiedostoista
asettelusta, missa asiakirja paattyy. Liitteet ja jatkosivut luettavia yli 120 kielelld ja sailyttaa jokaisen rivin sijainnin.
pysyvat asiakirjan mukana; jokainen osa saa oman nimen. Taulukot kasitellaan Ultra-tilassa.

SIVUT TUNNISTETTU TYYPPINA SPLIT AGENTIN ANTAMA NIMI

1 Maksumuistutus Maksumuistutus_2026-10-14_Nordlicht_Energie_GmbH

2-3 Sopimus Huoltosopimus_2026-10-01_Kaltwerk_Kaltetechnik_GmbH

4 [rtisanomisilmoitus Irtisanomisilmoitus_2026-10-13_Lagerhaus_Std_GmbH_&_Co_KG

5 Tarjouspyynto Tiedustelu_2026-10-13_...

Testiajon todellinen tulos 16.10.2026 testipaketin eraajolla: 5 sivua, 4 asiakirjaa.

HYVA TIETAA

Paatatte itse, milloin erotellaan: yksi napsautus kohdassa "Split” riittaa, ja alkuperdinen erdajo sailyy. Seuraavilla kahdella
sivulla ndytetaan, miltd tama nayttaa sovelluksessa.
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06 - SOVELLUKSESSA: SPLIT AGENTIN MAARITTAMINEN

Kerran luominen.
Kaytto jokaisessa erdajossa.

Nain agentti on maaritetty testipaketille. Loydatte sen kohdasta DocumentAl > Split Agent > Luo 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)

& SPLIT AGENT INTELLIGENCE TIER

=] 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

Premium
Recommended

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

~ Document type, date and sender

¥ Smart filename fields and templates

~ No detailed split reasoning

Ultra
Maximum

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

¥ Everything from Premium

+ Detailed Al reasoning for review

+  Best for scans and complex archives

Speed

\ g

Vision — Speed —— Speed

Reasoning u g Understanding
Vision Vision
Reasoning -_—

° Yleista. Nimi "Inbox Stack’, KI-tulosteiden kieli "Suomi (Suomi)”, taso Premium: suositeltu valinta sekalaisille erdajoille ja skannauksille.

General Split method Filename & metadata Storage target AI-DMS IDP Agent

# Rule shortcuts

# Automatic ER Entity file ks Case cover ¢ Doc type 88 Separator Every N pages p Custom
y typ P v N pag

a Erottelu. S&antomalli "Automaattinen”. Erikoistapauksiin on kansisivu, erotinsivu, asiakirjatyyppi, joka N. sivu ja mukautettu saanto.

TARGET WORKSPACE

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

New Workspace Existing Workspace

Create one Workspace for all extracted PDFs from this split run. Import split results into a Workspace you already have access to.

Search Workspaces...
Search Workspaces...

SELECTED WORKSPACE: Inbox Guide

Tallennuskohde. "Olemassa oleva Workspace”, tdssa "Inbox Guide”. Erotetut asiakirjat menevat sinne ja kulkevat Kl-kasittelyn lapi. Sen jalkeen "Save

changes’”.

Kohdassa "Tiedostonimi ja metatiedot” maaritatte, miten osat nimetdan. Oletus on asiakirjatyyppi, paivamaara ja ldhettdja.
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07 - SOVELLUKSESSA: ERAAJON EROTTELU

L ataaminen, merkitseminen,
erottelun kaynnistaminen.

Kolme vaihetta per erdajo. Noin minuutin kuluttua yksittaiset asiakirjat ovat Workspace-tilassa.

Add more: 0 &« o & # Immediate processing v x

4} A-DMs # 0P

1file(s) ]

Scanned_mail _stack_2026-10-14.pdif
Ready to upload

4 Choose AI-DMS tier

5 storage only °

& Basic @ Premium 4 Uitra

All Al-DMS features remain Searchable archive: OCR, Recommended standard: Maximum document intelligence:

deactivated. Optional activation is classification and text semantic search, business IDP MEGA Vision for tables and forms,

possible later. embeddings with light context — fields, relations, reranking and Knowledge Graph, paragraph
Without semantic search or image embeddings for everyday chunks and cross-document
business fields work reasoning.

No AI-DMS 1DP Light 1DP Full MEGA Vision

Scope Scope — Scope — Scope —

Automation Automation —

Data intelligence Data intelligence emmmm Data Data

© Add more files
& Upload 1file(s)

Lisaa asiakirja  ja valitkaa erédajo. Taso "Vain tallennus”: erdajoa itsedan ei tarvitse lukea, jokainen osa luetaan erottelun jalkeen. Tama

° Lataus.

saastad Credits-kulutusta.

i Options ~ I Current versions - 14 Apply Split Agent

Add document

Ask agent s o
8 Open the selecte documents i the g — compare summarizs,or ak  quetion Db fles o e czin: RorBpace
Bukimport :
A-DMS B ot arge volumes through the Workspacs importer Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf
°
Start ALDMS pro
o Senature ) N )
et S documents or check status o Apply Spiit Agent
RedactPI
Agents & workl Select a saved Split Agent. PDF documents will be split server-side according to the agent configuration.
o Aeents & workiows N
@ Chat A-DMS, POF agents,extraction and vrkfiows.
i A———
B cory of 410 gent anct oo Q search Split Agent. Newest first v
o Summarizedocument
ummary as POF or audobook.
.o ALL AGENTS (1)
Evtractfecs — apply or reste an agont. -
>
e ™ Manoge document oders Inbox Stack
#
Send selected documents to & workfow & Seected documents N SplitAgont  Promium 10/16/2026
Move, copy or et

metadta.
Send to HITL revi
Plece documents

4 Creste ith Crestor Agent
" Write a new document — the selected document i used as the basis

Cancel > START SPLIT AGENT

e Valitkaa agentti. "Suorita Split Agentin kautta”, sitten "Inbox Stack” ja
Start Split Agent

& Use as document template
Create a template from a Word or Offce cocument with etternead.

a Valitkaa ja kdynnistakaa. Merkitkaa erdajo ja valitkaa ~ Toiminnot

» Agentit ja tyopolut > Split

ILMAN TALLENNETTUA AGENTTIA

Yhden pinon kohdalla voitte myds toimia interaktiivisesti: valitkaa samasta valikosta "Interaktiivinen dialogi” ja asettakaa
erotuskohdat itse.
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08 - TUNNISTUS JATIETOJEN POIMINTA

Tunnistetaan sisallosta.
Ei mallipohjan mukaan.

Tekoalykasittely lukee jokaisen asiakirjan ja tunnistaa tyypin, ldhettdjan, paivamaaran, maaraajat ja summat.

Mallipohjaa jokaiselle |ahettajalle ei tarvita.

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

Tulos Workspace-tilassa. Ylimpana erdajon nelja asiakirjaa, niiden alla sahkdpostin maksumuistutus ja aivan alimpana alkuperainen eréajo.
Molemmat maksumuistutukset on tunnistettu ja merkitty tilaan "Maksamaton’.

TUNNISTETTU MAKSUMUISTUTUKSESTA MISSA NAETTE SEN

Asiakirjatyyppi ja tila Maksumuistutus, avoin List and Properties

Lahettdja ja aihe Nordlicht Energie GmbH, 1. maksumuistutus List and Properties
laskulle RE-2026-0847

Maksuaika 24.10.2026 Ominaisuudet, Yhteydet

Summa ja laskunumero 1 284,50 EUR, RE-2026-0847 Vienti, REST API, Webhook, MCP

Tulos testiajostamme Al-DMS Premium -tasolla. Kiinteille kentille, joilla on Idhde alkuperaisessa asiakirjassa, kuten IBAN tai tilausnumero, luokaa liséksi IDP Agent.
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@PAPEROFHCE SAANNOT

09 - SAANNOILLA OHJAAMINEN

Mihin asiakirjat menevat, maaritetaan.
Agentti noudattaa ohjeitanne.

Ohjaussaannot laaditaan selkokielella. Workflow Agents soveltaa niitd heti, kun asiakirja on kasitelty

loppuun.

TIIMI ASIAKIRJATYYPIT SAANTO SELKOKIELELLA

Kirjanpito Lasku, maksumuistutus, tiliote "Siirtakad maksumuistutukset Kirjanpito-Workspace-tilaan ja
ldhettakaa ne tiimipaallikolle sahkopostitse.”

Lakiasiat Sopimus, irtisanomisilmoitus, "Siirtakaa irtisanomisilmoitukset Lakiasiat-Workspace-tilaan ja
viranomaiskirje antakaa ne lakiosastolle tarkistettaviksi.
Myynti Tiedustelu, tilaus, valitus "Siirtéakaa tiedustelut Myynti-Workspace-tilaan, antakaa

valitukset tarkistettaviksi.”

Nain agentti toimii Ensin testaaminen Paketti

Laukaisin, ohje ja tyokalut: Prompt Studio ajaa sddnnon Workflow Agents sisaltyvat
asettakaa asiakirjatyyppi, siirtakaa testiasiakirjaa vastaan ennen kuin pakettiin Professional. Tehtavat
asiakirjoja, antakaa tarkistukseen tai saantd otetaan kayttoon. nakyvat verkkosovelluksessa ja
l&hettdkaa sahkopostitse. Kirjoittavat toimet simuloidaan vain. mobiilisovelluksessa.
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10 - VALVONTA JA POIKKEUKSET

Epaselvan tapauksen tarkistaa ihminen,
el vaara timi.

Saantd on vain niin hyva kuin sen tapa kasitella poikkeuksia. Siksi ihmisen harkinta on olennaista aina siell,

missa se todella merkitsee.

Tarkistustehtava, jossa on kohdan viite

HITL Agent luo tarkistustehtavan, kun pakollinen kenttd puuttuu tai
kun Workflow Agent antaa asiakirjan tarkistukseen. Tarkistaja nakee
jokaisen kentan sen alkuperaisessa paikassa ja voi hyvéksya tai korjata

sen.

Kaksoiskappaleet
PaperOffice vertaa laskunumeroa, ldhettdjas, summaa ja viitettd
kaikkiin asiakirjoihin, joihin teilld on paasy. Testissa se tunnisti

sahkodpostin maksumuistutuksen erdajon maksumuistutuksen

kaksoiskappaleeksi. Molemmat sailyvat, ja osuma merkitaan

tarkistustehtavaan.

MITEN ASIAKIRJA PAATYY
TARKISTUKSEEN

LAUKAISIN

Pakollinen kentta puuttuu Mallipohja "Vaadittu kenttéd puuttuu” lIman viitettd turvallinen kohdistus ei ole mahdollista.
IDP Agentissa
Irtisanominen maaraajalla Workflow Agent antaa tarkistukseen Huomaamatta jadnyt maaraaika maksaa enemman kuin

tarkentava kysymys.

Uusi pankkiyhteys Workflow Agent antaa tarkistukseen Uusi IBAN on yleisin kuvio maksupetoksissa.

Ei sopivaa tyyppia Workflow Agent antaa tarkistukseen \/aara asiakirjatyyppi ohjaa asiakirjan vaaralle tiimille.

Esimerkki. Ohjeet kirjoitatte itse. Kuten Workflow Agents, myos HITL Agents sisaltyvat pakettiin Professional.

HALLINTA PYSYY TEILLA

Maaraajat, maksut ja irtisanomiset hyvaksyy ihminen ennen kuin mitdan tehdaan. Muu toimii itsestaan.
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@ PAPEROFFICE ALOITUS

11 - MITA TIIMIT KYSYVAT ALUSSA

Seitseman kysymysta
ennen kayttoonottoa.

Pitaako jokainen lahettdja perustaa kasin?

Ei. Tekodlymme lukee siséllon ja asettelun ja tunnistaa automaattisesti tyypin, lahettdjan, paivamaaran ja maaraajat ilman mallipohjaa
jokaiselle lahettdjalle.

Mita tapahtuu tuntemattomille asiakirjatyypeille?
Omat asiakirjatyypit luodaan kohdassa Document Al » Asiakirjatyypit. Kaikki, mik& ei sovi mihinkaan tyyppiin, Workflow Agent antaa
tarkistukseen.

Miten kaksoiskappaleet tunnistetaan?

Laskunumeron, ldhettdjan, summan ja viitteen perusteella kaikissa teille avoimissa Workspace-tiloissa. Mitdédn ei poisteta automaattisesti.

Miten paperipostia tulee jarjestelmaan?

Verkkoskannerin tai mobiilisovelluksen kautta. Split Agent erottelee erdajon: merkitkaa se ja valitkaa Toiminnot » Agentit ja tyopolut » Split.

Kuka saa tiedon saapumisesta?

Taman maaritatte sdannoittain: agentti siirtdd saapuvan asiakirjan tiimin Workspace-tilaan, antaa sen tietyn ryhman tarkistettavaksi tai
ldhettdd sen sédhkdpostitse.

Voimmeko aloittaa yhdella postilaatikolla?

Kylla. Lisdkanavat voidaan liittdd my6hemmin samaan sisdantuloon, ja olemassa olevat sdannot koskevat niitd myos.

Miten tiedot siirtyvat ydinjarjestelmaamme?

Viennin, REST API, webhookin tai automaatiotydkalun, kuten n8n, kautta. Lisatietoja seuraavalla sivulla.
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12 - SIIRTO YDINJARJESTELMIIN JA TEKOALYAVUSTAJIIN

Asiakirja pysyy Workspace-tilassa.
Jarjestelmanne saa poimitut tiedot.

Tarkistetut saapumiset lahtevat tietoineen ERP-, CRM- tai tikettijarjestelmaan. Alkuperdinen pysyy
PaperOffice-jarjestelmassa.

% TG

=1

Vienti REST API Webhookit n8n ja muut
Tietueet XLSX-, CSV-, JSON- Asiakirjojen ja kenttien kysely Tapahtuma Vakiosolmut HTTP Request
tai PDF-muodossa, tai toimittaminen. Saatavilla document.processed ja Webhook; Make ja Zapier
alkuperéiset ZIP-tiedostona. kaikissa paketeissa. raportoi kentat, HTTP-moduulien kautta.
allekirjoitettuna HMAC-
SHA256:la.

// Esimerkki: webhook kasittelyn jalkeen (lyhennetty, arvot testipaketista)
{
"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"

CLAUDE JA CHATGPT KYSYVAT

Tekodlyavustajat kysyvat saapuvia asiakirjojanne MCP-yhteyden kautta: "Mitka maksumuistutukset tulivat télla viikolla?”
Avustaja toimii teidén oikeuksillanne ja ndkee vain sen, mihin teilld on lupa.
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13 - SUOJAUS JA OIKEUDET

Kaikki kulkee postilaatikon kautta.
Myos arkaluonteinen tieto.

Sopimukset, valitukset, viranomaiskirjeet ja tydhakemukset tulevat kaikki samoja kanavia pitkin. Siksi
vahvat kayttdoikeudet ja tiukka erottelu ovat alusta alkaen mukana.

Erottelu asiakaskohtaisesti

YhtiGilla, toimipisteilla tai osastoilla on omat Workspace-tilat, joissa on
omat sdannot ja oikeudet.

Turvatasot

Workspace-tiloja on kolmea tasoa: Standard, Business ja Compliance.
Compliance-tilat avautuvat vain SMS-koodilla tai kahden henkilon
hyvéksynnallg, ja lataukset sisaltavat vesileiman.

Arkaluonteisen postin erillinen kasittely Jaljitettavyys

Tyohakemukset ja terveystiedot siirtda Workflow Agent Jokaisella asiakirjalla on automaatiohistoria. Hyvaksynnailla
Workspace-tilaan, jonka vain vastuullinen ryhma nékee. on oma poytakirja, ja revisioitavilla asiakirjoilla on lisaksi
Ennen eteenpdin ldhettdmistd Redact Agent peittaa poytakirja jokaisesta muutoksesta.

henkildtiedot.

WORKSPACE KAYTTOOIKEUDET

Saapuvat Business Vastaanotto ja tarkistus
Kirjanpito Business Kirjanpitotiimi
Lakiasiat ja sopimukset Compliance Lakiosasto, johto
Henkil6sto Compliance Henkilostoosasto

Esimerkki jaosta. Oikeudet annatte Workspace-tiloittain.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 16 / 20



@PAPEROFlﬂCE ITSE KOKEILEMINEN

ENTERPRISE./AI

14 - ITSE KOKEILEMINEN 30 MINUUTISSA

Testipaketin lataaminen.
Tapahtumien seuraaminen.

Kaksi tiedostoa nayttavat koko prosessin: erdajon erottelu, asiakirjojen tunnistus ja maaraaikojen
lukeminen.

Kaksi tiedostoa ja opas (README .txt)

Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf 5 skannattua sivua: maksumuistutus, huoltosopimus (2 si
irtisanomisilmoitus, tiedustelt

Payment_reminder_by_email.eml sama maksumuistutus viela kerran, séhképostina PDF-liitteell3

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-test-package-inbox.zip

Tili ja Workspace osoitteessa app.paperoffice.ai, esimerkiksi "Inbox Test”.

Split Agentin luominen kuten luvussa 06: Premium, "Automaattinen”, kohde: tama Workspace.
Erdajon lataaminen tasolla "Vain tallennus”.

Erottelu: merkitkda erdajo, Toiminnot » Agentit ja tyopolut » Split » "Suorita Split Agentin kautta”.
Sahkoépostin lataaminen: Payment_reminder_by_email.eml tasolla "Premium”.

Tuloksen tarkistaminen: noin viiden minuutin kuluttua naette kuusi merkintaa.

ODOTETTU TULOS ASIAKIRJATYYPPI MISTA TUNNISTATTE SEN
Maksumuistutus Nordlicht Energie (sdhkopostista) Maksumuistutus Tila "Maksamaton”
Maksumuistutus_2026-10-14_Nordlicht_... Maksumuistutus 1 sivu, tila "Maksamaton”
Huoltosopimus_2026-10-01_Kaltwerk_... Sopimus 2 sivua, pysynyt yhdessa
Irtisanomisilmoitus_2026-10-13_Lagerhaus_Sid._... Irtisanomisilmoitus Irtisanominen paattyy 31.03.2027
Tiedustelu_2026-10-13_... Tarjouspyyntd 1 sivu
Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf Luokittelematon Alkuperéinen, 5 sivua

Testin hinnan selvittdminen hinnoittelusivulta: paperoffice.ai/en/pricing

Vinkki: lataakaa paketti vain kerran samaan Workspace-tilaan; identtiset tiedostot PaperOffice tunnistaa latauksessa.
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15 - AIHEESEEN LITTYVAT VIDEOT

Mieluummin katsoisitte?
Kuusi elokuvaa digitaalisesta
nostihuoneesta.

Lyhyet elokuvat paperoffice.ai-sivustolla; Academy-elokuvat ovat englanniksi. Skannatkaa QR-koodi

puhelimenne kameralla tai avatkaa linkki.
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Digitaalinen postihuone Split Agent

PDF-eraajojen jakaminen
yksittaisiksi asiakirjoiksi.

Asiakirjojen lataaminen

Koko prosessi alle puolessatoista
minuutissa.

Aloitus: lataaminen ja tuominen.

paperoffice.ai/en/academy/O1-erste-s

. . , . - . / ¥ .
paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-po paperoffice.ai/en/academy/05-spezial- chritte/dokumente-importieren
steingang agents/pdf-split-agent

O pick them up in the upload dialog Every field atits place in the original

@rrenorrice

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

1:14 ¢ 8:32

Webinaari: Postilaatikko,
joka ajattelee mukana

Verkkoskanneri Tarkistaminen ja

Skannerin yhdistaminen SFTP- hyvaksyminen

yhteydelld, skannaukset Human-in-the-loop: jokainen PaperOffice Al n8n-ymparistdssa,

latausikkunaan. kenttd paikallaan. askel askeleelta.
paperoffice.ai/l/integration-network-sc paperoffice.ai/en/academy/04-idp-age paperoffice.ai/en/academy/07-integrat
anner nts/extraktion-pruefen ion/webinar-n8n

LISAA ACADEMYSTA

Kaikki oppitunnit ja webinaarit 106ytyvat osoitteesta paperoffice.ai/l/academy, aiheittain lajiteltuina ensimmaisesta
Workspace-tilasta aina integraatioon asti.
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16 - ENSIMMAINEN POSTILAATIKKO VIIDESSA PAIVASSA

Pienesti aloittaminen.
Laajentaminen sitten harkiten.

Sujuvaan alkuun tarvitaan vain saapuvien asiakirjojen Workspace-tila, yksi postilaatikko ja kaksikymmenta

tyypillistd saapumista viime viikolta.

Paiva 1 - Tavoite ja kanavat
Mitka postilaatikot ja skannerit ovat mukana? Kuka vastaa mistakin postista tdndan?

Paiva 2 - Workspace-tilat ja oikeudet
Luokaa saapuvien asiakirjojen Workspace-tila ja tiimien Workspace-tilat sekéd antakaa oikeudet.

Paiva 3 - Kanavien liittaminen
Yhdistakaa postilaatikko IMAP-yhteydella ja skannerin saapumiskansio seka maarittakaa Split Agent erdajoskannauksille.

Paiva 4 - Saannot ja tarkistus
Muotoilkaa ohjaussaannot omin sanoin, testatkaa ne kohdassa Prompt Studio ja kasitelkaa tarkistustehtavat paivittain.

Paiva 5 - Arviointi
Kirjatkaa mittarit ylos, tarkentakaa sdantoja ja paattakaa seuraava kanava.

NAIDEN NELJAN ARVON MITTAAMINEN

Suoraan oikein Tarkistettu Aika tiimille Kaksoiskappaleet
Niiden saapumisten osuus, Osuus, jonka ihminen joutui saapumisesta vastuulliseen Kaksinkertaiset saapumiset,
jotka paatyvat oikealle tiimille kohdistamaan tahoon jotka tunnistettiin sen sijaan,
ilman manuaalista tarkistusta ettd niita kasiteltiin kahdesti

Mitatkaa samat arvot ennakkoon k&sin yhden viikon ajan; vasta vertailu nayttaa vaikutuksen.
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17 -
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TARKISTUSLISTA JA ALOITUS

Ennen laajentamista.

O

OU0o0ouUgogdno

Jokainen kanava toimittaa samaan sisdantuloon.

Eraajoskannaukset tulevat Split Agentin kautta yksittaisina asiakirjoina.
Jokaisella s&annolla on vastuullinen tiimi ja varayhteyshenkild.
Tarkistustehtavilld on vastuullinen henkil®.

Kaksoissaapumiset tunnistetaan sen sijaan, etta niitd kasiteltaisiin kahdesti.
Arkaluonteinen posti tallennetaan suojattuun Workspace-tilaan.
Ydinjarjestelmat saavat vain tarkistettua dataa.

Pilotin nelja mittaria on kirjattu.

Luokaa tili, perustakaa Workspace ja ladatkaa testipaketti. Aloittakaa ilmaiseksi Free- app.pa perofﬁce,ai
paketilla, luottokorttia ei tarvita.

LISATIETOJA

Tilanne lokakuu 2026. Workflow Agents ja HITL Ag

ovat perdisin testitililtd. Kaikki taman oppaan esimerkit, yritykset, nimet ja arvc

RATKAISU MODUULI MODUULI
Digitaalinen postihuone Split Agent: erdajoskannausten Workflow Agents: sdannot omin
(paperoffice.ai) erottelu sanoin

KYSYTTAVAA TASTA OPPAASTA?

Kirjoittakaa meille, jos teilld on kysyttdvaa ensimmaisesta saapuvien asiakirjojen paperoffice.ai/contact

kasittelystanne tai sddnnoistanne.

ents sisaltyvat pakettiin Professional, auditointi- ja prosessiryhmat kuuluvat pakettiin AI-DMS Ultra. Sovelluksen kuvat

ovat keksittyja. PaperOffice, paperoffice.ai.
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