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PRAKTYCZNY PRZEWODNIK 2026 - CYFROWY PUNKT WPLYWU
KORESPONDENCIJI

Reczne sortowanie
& poczty?

‘ol

1 Nigdy wiecej.

140 e-maili, dwa stosy listéw papierowych, jeden skaner i
kazdego ranka to samo pytanie: kto co dostaje? Ten przewodnik

pokazuje, jak PaperOffice rozdziela kazdy wptyw, rozpoznaje go i

kieruje do odpowiedzialnego zespotu.

Skan zbiorczy na wejsciu, pojedyncze dokumenty na wyjsciu,
kazdy termin wykryty. Z pakietem testowym do samodzielnego
wyprobowania.
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DLACZEGO TEN PRZEWODNIK

Skrzynka wptywow decyduje
o tempie wszystkiego dalej.

Kazdy proces zaczyna sie od wptywu. Kto go prawidtowo przypisze, oszczedza pdzniejsze dopytywania.

W wielu firmach punkt wptywu wyglada podobnie: kilka wspdlnych skrzynek
pocztowych, skaner przy recepcji, foldery na serwerze i pracownicy, ktorzy kazdego
ranka decyduja, kto co dostaje. To dziata, dopoki ktos nie jest na zwolnieniu lub nie
zostanie przeoczony termin.

Ten przewodnik pokazuje droge, ktorg zbudowalismy w PaperOffice: wszystkie kanaty

w jednej skrzynce, rozpoznawanie dokumentow zamiast recznego sortowania, wyjatki
przekazywane ludziom oraz sledzenie historii kazdego dokumentu. Kazdy krok

ilustrujg zrzuty ekranu z aplikacji. Dzieki naszemu pakietowi testowemu wyprébuja
Panstwo to samodzielnie w zaledwie 30 minut.

Daniel Schénland
Zatozyciel i CEQ, PaperOffice

DLA KOGO
Biuro i recepcja Kierownicy zespotow IT i organizacja
Otwieraja Panstwo, skanuja i Ksiegowos¢, prawo, sprzedaz lub Podtaczajg Panstwo kanaty, nadaja
rozdzielaja poczte i chca ograniczyc kadry: chcag Panstwo miec poczte uprawnienia i przekazujg dane do
reczne sortowanie. kompletna i na czas. systemow specjalistycznych.

CO MOGA PANSTWO OSIAGNAC POTEM

Potfaczyc¢ wszystkie kanaty w jedna skrzynke, pozwoli¢ rozdzielac¢ skany zbiorcze automatycznie, formutowac reguty
wiasnymi stowami, celowo sprawdzac¢ wyjatki i w ciagu pieciu dni uruchomic pilotaz z mierzalnymi wynikami.
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Typowy poniedziatkowy poranek

Co kosztuje rozproszony punkt wptywu
Przebieg w skrocie

Podtaczanie kanatéw

Rozdzielanie i odczyt

W aplikacji: konfiguracja Split Agent

W aplikacji: podziat stosu
Rozpoznawanie i wyodrebnianie
Kierowanie wedtug regut

Kontrola i wyjatki

Czego zespoty pytaja na starcie
Przekazanie do systeméw gtéwnych i asystentow Al
Bezpieczenstwo i uprawnienia
Samodzielne testowanie w 30 minut
Filmy na temat

Pierwszy wptyw w piec¢ dni

Lista kontrolna i start

NA PIERWSZY RZUT OKA

Wszystkie kanaty zbiegaja sie w jeden punkt wejscia: e-mail, skaner, upload, aplikacja mobilna, foldery na NAS lub
serwerze oraz REST API.

Split Agent rozdziela skany zbiorcze. Kazdy dokument jest rozpoznawany po tresci, bez szablonu dla nadawcy.
Reguty wiasnymi stowami decyduja, do ktérego Workspace nalezy wptyw i co dzieje sie dalej.
Wszystko, co powinna zobaczy¢ osoba, trafia do zadania do sprawdzenia.

Z pakietem testowym zobacza Panstwo caty przebieg w zaledwie 30 minut na wtasnym koncie.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

03/20
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ENTERPRISE./ZAI

01 - TYPOWY PONIEDZIAtKOWY PORANEK

Poczta z wszystkich stron.
Nikt nie odpowiada.

Poniedziatek, godz. 8. Poczta przychodzi e-mailem, listem i przez skaner przy recepcji. Do potudnia

wszystko powinno trafi¢ do wtasciwego zespotu.

- We wspolnej skrzynce czeka 140 nowych e-maili: faktury,
wypowiedzenie z terminem, dwa zgtoszenia rekrutacyjne i
zapytanie, ktore przyszto juz w pigtek. Przy recepcji leza dwa

stosy listow; skaner zamienit je w jeden plik na szesc¢dziesiat

stron.

)
\ Wezwanie do zapfaty jest dwa razy: raz e-mailem, raz listownie.
8

Kto otworzy je pierwszy, zaktada nowa sprawe. Wypowiedzenie

lezy w ztej skrzynce az do srody.

PRAWDZIWA PRZESZKODA

Punkt wptywu to nie problem sortowania, lecz problem przypisania: kto musi to zobaczy¢, do kiedy i czy nalezy do

czegos, co juz trwa?
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@PAPEROFHCE

02 - CO KOSZTUJE ROZPROSZONY PUNKT WPLYWU

Cztery sposoby obstugi poczty.
Tylko jeden naprawde sie sprawdza.

Wiekszosc zespotow stosuje jeden z pierwszych trzech sposobdw i zna ich wady z codziennej praktyki.

Przekazywac wszystko dalej Reczne sortowanie

Kazdy dostaje kopie. Nikt nie wie, kto sie tym zajmuije, a Jedna osoba otwiera, czyta i rozdziela. Pochtania to czas

terminy przepadajg miedzy zakresami odpowiedzialnosci. kazdego ranka i catkowicie zalezy od jej obecnosci lub

zastepstwa.

Reguty dla kazdego nadawcy Kontrolowany wptyw

Klasyczne systemy wymagaja szablonu dla kazdego Wszystkie kanaty w jednym punkcie wejscia,

nadawcy. Nowi nadawcy i nowe formularze nieuchronnie rozpoznawanie po tresci, reguty zdefiniowane prostym

przepadaja. jezykiem i wyjatki obstugiwane przez ludzi.

POLICZA PANSTWO SAMI

Wptywy dziennie X Minuty na wptyw X' Dni robocze w roku ~ 60 = godzin w roku

,Minuty na wptyw” oznaczaja: otwarcie, przeczytanie, decyzje, przekazanie, odtozenie. Przyktad: 150 wptywow x 3
minuty x 220 dni = 60 = 1 650 godzin rocznie, wytacznie na rozdzielanie.

Do tego dochodzi koszt przeoczonego terminu lub podwadjnie zaptaconego wezwania do zapfaty.

TRZY TYPOWE SCHEMATY BLEDOW

Podwdéjne przetwarzanie

To samo wezwanie do zaptaty
przychodzi e-mailem i listownie.
Dwie osoby zajmuija sie sprawa, w
najgorszym razie zaptata nastepuje

dwukrotnie.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Przeoczony termin

Wypowiedzenie ginie we wspolnej
skrzynce wsrod licznych faktur.
Zanim ktos je przeczyta, termin jest
prawie miniety.

W ztym dziale

Podanie o prace trafia do
ksiegowosci, a korespondencja
urzedowa do sprzedazy. Kazde

przekazanie kosztuje caty dzien.
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03 - PRZEBIEG W SKROCIE

PieC etapow.
Jeden proces.

Kazdy dokument przechodzi te samg droge, niezaleznie od kanatu, ktorym nadszedt.

Przyjecie

E-mail, skaner, upload,

aplikacja mobilna,
foldery i REST API

dostarczajg do jednego

Workspace wptywdw.

> @

Rozdzielanie i
odczyt

Split Agent rozdziela
skany zbiorcze, AI-OCR
czyni skany i zdjecia
czytelnymi.

> @

Wyodrebnianie

Przetwarzanie Al
rozpoznaje typ
dokumentu, nadawce,
date i terminy. IDP
Agent odczytuje state

PRZEBIEG

> @

Kierowanie

Workflow Agents
przenosza, oznaczaja
lub wysytaja dokument
zgodnie z Panstwa

regutami.

pola.

TE CZESC WYKONUJE PAPEROFFICE

> @

Sprawdzenie i
archiwizacja

Cztowiek sprawdza to,
co powinno by¢
sprawdzone.
Dokument zapisywany
jest z terminem i
historia.

OKRESLA PANSTWA ZESPOL

Przyjecie samodzielnie pobiera nowe dokumenty ze

wszystkich podtaczonych kanatow

Rozpoznawanie typ dokumentu, nadawca, data, terminy i kwoty

wystarczaja

Przekazywanie stosuje reguty do kazdego wptywu

Sprawdzenie zaznacza niejasne wptywy z odniesieniem do

miejsca w dokumencie podejmuje decyzje

ktore skrzynki, skanery i foldery do nich naleza

wiasne typy dokumentéw, jesli istniejace nie

same reguty i to, kto jest odpowiedzialny

kto obstuguje zadania do sprawdzenia i

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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04 - PODEACZANIE KANALOW

Wszystkie drog

KANALY

prowadza

do jednego punktu wejscia.

Kazdy kanat dostarcza do tego samego Workspace wptywow.

Skanery i urzadzenia wielofunkcyjne

KANAL

Skrzynka e-mail

Skaner sieciowy

Upload

Aplikacja mobilna

Folder na NAS lub
serwerze

REST API

punktu wptywu.

Aplikacja mobilna: fotografowanie papieru w drodze

JAK JEST PODtACZONY

Connector przez IMAP; pobieranie domyslnie co
15 minut, mozna skroci¢ do 5 minut

Skaner wysyta przez SFTP lub FTP do wptywow
PaperOffice, folder docelowy /inbox

w aplikacji webowej, przez przeciagnij i upusc lub
Ctrl +V

Parowanie przez kod QR, bez sklepu z aplikacjami:

aplikacja trafia od razu na ekran gtowny
Connector przez SFTP lub WebDAV; serwer za

zaporg przez Reverse SSH

Panstwa wtasne aplikacje przesytaja dokumenty i
pobierajg wyniki

SPRAWDZA PANSTWO SAMI

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Foldery na NAS lub serwerze

WARTO WIEDZIEC

Pobierane sa nieprzeczytane wiadomosci;
zataczniki staja sie osobnymi dokumentami.

Logowanie hastem, hastem aplikacji lub przez
Microsoft 365 i Google.

Nowe skany pojawiaja sie w oknie uploadu pod
,Skaner”. Connector moze je na zyczenie
importowac automatycznie.

Takze zapisane e-maile (.eml): zatgczniki staja sie
osobnymi dokumentami.

Fotografujg Panstwo papier w drodze i wysytajg
go od razu do wptywow.

Import pobiera nowe pliki z folderu; potem plik
zrédtowy pozostaje, zostaje przeniesiony lub
usuniety.

Dostepne we wszystkich planach, z identycznym
przetwarzaniem.

Ktory kanat przynosi Panstwu najwiecej poczty? Od niego warto zaczac; kolejne kanaty trafia pdzniej do tego samego

07 /20
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05 - ROZDZIELANIE | ODCZYT

Stos na wejsciu.
Pojedyncze dokumenty na wyjsciu.

Skaner zamienia stos listow w jeden plik. Split Agent zamienia go z powrotem w pojedyncze dokumenty.

P | ‘.\: &—hh‘—-\
&

- -

3 L —

o,

Split Agent Al-OCR
Rozpoznaje po tresci, nadawcy, dacie i uktadzie, gdzie Czyni skany, zdjecia i PDF-y czytelnymi w ponad 120
konczy sie dokument. Zataczniki i strony dalsze zostajg przy jezykach, zachowujac potozenie kazdej linii. Tabele
dokumencie; kazda czes¢ dostaje nazwe. przetwarza tryb Ultra.
STRONY ROZPOZNANO JAKO NAZWA NADANA PRZEZ SPLIT AGENT
1 Wezwanie do zaptaty / Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_Energie_GmbH
upomnienie
2-3 Umowa Maintenance_Contract 2026-10-01 Kaltwerk_Kaltetechnik_GmbH
4 Wypowiedzenie Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Stud_GmbH_&_Co_KG
5 Zapytanie ofertowe Inquiry_2026-10-13_...

Rzeczywisty wynik naszego testu z 16.10.2026 z uzyciem stosu z pakietu testowego: 5 stron, 4 dokumenty.

WARTO WIEDZIEC

Panstwo decyduja, kiedy rozdzieli¢: wystarczy jedno klikniecie w ,Split”, a oryginalny stos pozostaje zachowany. Kolejne
dwie strony pokazuja to w aplikacji.
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06 - W APLIKACJI: KONFIGURACJA SPLIT AGENT

Utworzyc¢ raz.
Uzywac przy kazdym stosie.

Tak skonfigurowalismy agenta dla pakietu testowego. Znajda go Panstwo w  Document Al > Split Agent >

Utworz 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

Speed

L ling
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.
¥ Everything from Premium
+ Detailed Al reasoning for review

+ Best for scans and complex archives

Speed ———
Understanding
Vision

o Ogodlne. Nazwa ,Inbox Stack’, jezyk wynikéw Al ,Polski (Polska)”, poziom Premium: zalecany wybor dla mieszanych stosow i skandw.

General Split method Filename & metadata Storage target

# Rule shortcuts

IDP Agent

B Case cover 3¢ Doc type 82 Separator

= Every N pages p" Custom

Metoda podziatu. Skrot reguty ,Automatyczny”. Dla przypadkow szczegdlnych dostepne sa: oktadka sprawy, separator, typ dokumentu, co N stron

oraz regutfa witasna.

TARGET WORKSPACE

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

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

Miejsce zapisu. ,Istniejacy Workspace”, tutaj ,Inbox Guide”. Tam trafiaja podzielone dokumenty i przechodza przetwarzanie Al. Nastepnie ,Save

changes”.

W ,Nazwa pliku i metadane” okreslaja Panstwo, jak nazywaja sie czesci. Domyslnie jest to typ dokumentu, data i nadawca.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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07 - W APLIKACJI: PODZIAL STOSU

Werac, zaznaczyc,
uruchomic podziat.

Trzy kroki na stos. Po okoto minucie pojedyncze dokumenty sg w Workspace.

Add more: 0 &« o & & §

Tfile(s) @ @ Al-DMs

Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf 4 Choose AI-DMS tier

4 Immediate processing v x

# 0P

Ready to upload I,

& Storage only © & Basic @ Premium 4 Ultra

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)

° Wegrywanie. Dodaj dokument i wybieraja Panstwo stos. Poziom ,Tylko przechowywanie”: sam stos nie musi by¢ odczytywany, kazda czesc

jest odczytywana po podziale. To oszczedza Credits.

i= Options © ¥ Current versions

¥ Apply Split Agent
Add document

Ask agent
g B Upload es to the curent Workspace.

Open the selected documents i the Agent — compare,summarizs, or ask & question

[

Bulkimport
B fport large volumes through the iorkspac importer.

Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf

A
Start AI-DMS processing for selacted documents

Sig
* g s %

Redact
Rectact I preview o sgen.

Apply Split Agent

o

£

o Agents & workllows

o Tust Chat, A-DMS, POF ager
Show integrity or run & Tust agent.

tion history.

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

% it of AIOMS, I0P Ager Q search Split Agent. Newest first v
Splt POF batches — disog o agent.
 Summarize document
Sunmary as POF or audiabook.
o ALL AGENTS (1)
«
Extractfecs — apply or creste o agent. u Documentlder ;
e Manage dacument folders. Inbox Stack
#
Send selected documents to & workfow & Seected documents N SplitAgont  Promium 10/16/2026
Move, copy oredit metacta
2 SendtoHTL o
27 pioce docume e
Share & export
% Share, dovriosd or sxport, 2
4z Crstewith Creator Agent
" Write  new document — the selected document s sed s th basis.
o oD ]

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

a Zaznaczy¢ i uruchomic. Zaznaczyc stos, nastepnie  Akcje

. . Stack” i Start Split Agent
Agenci i przeptywy pracy >  Split

BEZ ZAPISANEGO AGENTA

Cancel > START SPLIT AGENT

e Wybra¢ agenta. ,Uruchom przez Split Agent”, nastepnie ,Inbox

Przy jednym stosie mozna tez dziatac¢ interaktywnie: w tym samym menu wybrac ,Okno dialogowe ad-hoc” i

samodzielnie ustawic¢ punkty podziatu.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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08 - ROZPOZNAWANIE | WYODREBNIANIE

Rozpoznane po trescl.
Nie po szablonie.

Przetwarzanie Al czyta kazdy dokument, aby okresli¢ typ, nadawce, date, terminy i kwoty. Szablon dla
kazdego nadawcy nie jest potrzebny.

" Inbox Guide i= Options v~ Current versions B Add document

O DOCUMENT DOCUMENT TYPE KEYWORDS DOGUMENT STATUS ADDED AUTOMATION
= Peyment _Reminder_2026-10-14_Nordlicht_En.. &2 (o e Nordlicht Energie Inpaid 4 minutes ago PN Al-oMS Framkin
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 AR
Northstar Industrial Systems GmbH regarding an
outstanding invoice amount of EUR 1,284.50 due by Payment Reminder

October 24, 2026.

Accounts Receiv. v4

1 ]
""" Maintenance_Contract_2026-10-01_Kaltwerk .. & ¢ oy Kaltwerk Kaitetechnik Gm 4 minutes ago @ AI-DMS Premium
Maintenance Contract for Refrigeration and Air
= Conditioning Systems Northstar Industrial Syste. 10/16/2026, 09:38 PM T —
This document is a maintenance contract issued by
Kaltwerk Kaltetechnik GmbH to Northstar Industrial Maintenance Contract
Systems GmbH for servicing refrigeration and air =
a conditioning systems at Hafenstraiie 18, Hall 2. The... Eeiesiatonsveny B
— Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_S.. & 1\ oion Notice Lagerhaus Std 4 minutes ago @ Al-DMS Premium
Notice of Termination for the Lease Agreement
== Regarding Storage Area Hall 3 Northstar Industrial Syste... 10/16/2026; 08:35 PM e
Lagerhaus Sud GmbH & Co. KG issues a notice to
Northstar Industrial Systems GmbH to terminate the {erminarion Molles
lease agreement MV-HALLE3-2019 for storage area Hall
a 3, effective March 31, 2027. [easimeranyl 2
. Inquiry _2026-10-13_Northstar_Incustrial_Syst.. ¢z Request for Quotation Branditner Logistik 4 minutes ago @ AI-DMS Premium
Inquiry: Quotation for four geared motors with
= installation Northstar Indlustrial Syste (fio/A02e 00 e B Al-DMS Premium
Brandtner Logistik sends an inquiry to Northstar
Industrial Systems requesting a quotation for four 16 geared motors
kW geared motors including installation and -
a commissioning for their warehouse in Kiel guctonyoqicsty B2
e Payment Reminder RE-2026-0847 Nordicht En.. @ (e e e Nordlicht Energie Unpaid 3 hours ago & AI-DMS Premium
First Payment Reminder for Invoice RE-2026-0847
Nordlicht Energie GmbH sends a payment reminder to Northstar Industrial Syste... 10716/2020, 0702 M NS
Northstar Industrial Systems GmbH regarding an
outstanding invoice amount of EUR 1,284.50 due by Payment Reminder
October 24, 2026.
o Accounts Receiv. v

Wynik w Workspace. Na gorze cztery dokumenty ze stosu, ponizej wezwanie do zaptaty z e-maila, na samym dole oryginalny stos. Oba wezwania sa
rozpoznane i maja status ,Nieoptacono”.

POZYCJA ROZPOZNANE W WEZWANIU DO ZAPLATY GDZIE TO PANSTWO WIDZA

Typ dokumentu i status Wezwanie do zaptaty / upomnienie, List and Properties
nieoptacone

Nadawca i temat Nordlicht Energie GmbH, pierwsze wezwanie List and Properties
do zaptaty faktury RE-2026-0847

Termin ptatnosci 24.10.2026 Whasciwosci, Potaczenia

Kwota i numer faktury 1 284,50 EUR, RE-2026-0847 Eksport, REST API, Webhook, MCP

Wynik naszego testu z AI-DMS Premium. Dla statych pdél z miejscem w oryginalnym dokumencie, takich jak IBAN lub numer zamdwienia, utworza Panstwo
dodatkowo IDP Agent.
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09 - KIEROWANIE WEDtUG REGUL

Okreslajg Panstwo, dokad majg trafiac
dokumenty.
Agent bedzie stosowat Panstwa polecenia.

Reguty przekazywania formutuja Panstwo wtasnymi stowami. Workflow Agents stosuja je, gdy dokument jest w

petni przetworzony.

ZESPOL TYPY DOKUMENTOW REGULA WEASNYMI SEOWAMI

Ksiegowos¢ Faktura, wezwanie do zaptaty, wyciag ,Przenie$ wezwania do zaptaty do Workspace Ksiegowos¢ i
bankowy wyslij je e-mailem kierownikowi zespotu.”

Prawo Umowa, wypowiedzenie, korespondencja ,Przenies wypowiedzenia do Workspace Prawo i przekaz je do
urzedowa sprawdzenia dziatowi prawnemu.’

Sprzedaz Zapytanie, zamowienie, reklamacja ,Przenies zapytania do Workspace Sprzedaz, reklamacje przekaz

do sprawdzenia”

Jak dziata agent Najpierw test Plan

Wyzwalacz, instrukcja i narzedzia: Studio Promptéw przepuszcza regute Workflow Agents sa zawarte w planie
ustawic¢ typ dokumentu, przenies¢ przez dokument testowy, zanim Professional. Zadania pojawiaja sie w
dokumenty, przekaza¢ do wejdzie ona w zycie. Dziatania zapisu aplikacji webowej i w aplikacji
sprawdzenia lub wysta¢ e-mailem. sa przy tym tylko symulowane. mobilnej.
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@ PAPEROFFICE KONTROLA

ENTERPRISE./ZAI

10 - KONTROLA | WYJATKI

Niejasne przypadki sprawdza cztowiek,
a nie zty zespot.

Reguta jest tak dobra, jak jej obstuga wyjatkow. Dlatego osad cztowieka pozostaje niezbedny wszedzie
tam, gdzie naprawde ma znaczenie.

Zadanie do sprawdzenia z odniesieniem

HITL Agent tworzy zadanie do sprawdzenia, gdy brakuje pola
obowigzkowego lub gdy Workflow Agent kieruje dokument do
sprawdzenia. Osoba sprawdzajgca widzi kazde pole na jego miejscu w

oryginale i moze je zatwierdzi¢ lub poprawic.

Duplikaty

PaperOffice poréownuje numer faktury, nadawce, kwote i referencje ze
wszystkimi dokumentami, do ktorych majg Panstwo dostep. W tescie

rozpoznato wezwanie do zaptaty z e-maila jako duplikat tego ze stosu.

Oba zostaja zachowane, a w zadaniu do sprawdzenia widac trafienie.

WYZWALACZ JAK TRAFIA DO SPRAWDZENIA DLACZEGO
Brak pola obowiazkowego Szablon ,Brak wymaganego pola” w Bez odniesienia nie da sie bezpiecznie przypisac.
IDP Agent
Wypowiedzenie z terminem Workflow Agent kieruje do Przeoczony termin kosztuje wiecej niz dodatkowe pytanie.

sprawdzenia

Nowe dane bankowe Workflow Agent kieruje do Nowy IBAN to najczestszy schemat w oszustwach
sprawdzenia ptatniczych.
Brak pasujacego typu Workflow Agent kieruje do Btedny typ kieruje dokument do ztego zespotu.

sprawdzenia

Przyktad. Instrukcje formutujg Panstwo sami. Podobnie jak Workflow Agents, HITL Agents sa zawarte w planie Professional.

KONTROLA POZOSTAJE PO PANSTWA STRONIE

Terminy, ptatnosci i wypowiedzenia zatwierdza cztowiek, zanim ktokolwiek podejmie dziatanie. Reszta dziata sama.
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@PAPEROFHCE START
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11 - CZEGO ZESPOLY PYTAJA NA STARCIE

Siedem pytan
przed przetagczeniem.

Czy kazdego nadawce trzeba zaktadac recznie?

Nie. Nasza Al analizuje tresc i uktad, aby automatycznie okresli¢ typ, nadawce, date i terminy, bez szablonu dla kazdego nadawcy.

Co dzieje sie z nieznanymi typami dokumentow?
Whasne typy dokumentow zaktadaja Panstwo w Document Al Typy dokumentéw. Co nie pasuje do zadnego typu, Workflow Agent kieruje
do sprawdzenia.

Jak wykrywane sg duplikaty?
Po numerze faktury, nadawcy, kwocie i referencji, we wszystkich Workspace, do ktérych majg Panstwo dostep. Nic nie jest usuwane
automatycznie.

Jak papierowa poczta trafia do systemu?

Przez skaner sieciowy lub aplikacje mobilna. Stos dzieli Split Agent: zaznaczy¢ go, nastepnie Akcje » Agenci i przeptywy pracy » Split.

Kto dowiaduje sie o wptywie?
Ustalajg Panstwo to w kazdej regule: agent przenosi wptyw do Workspace zespotu, kieruje go do sprawdzenia przez wybrang grupe albo
przesyta e-mailem.

Czy mozna zacza¢ od jednej skrzynki?

Tak. Kolejne kanaty mozna podtaczy¢ pdzniej do tego samego wptywu, a istniejgce reguty beda miaty do nich zastosowanie.

Jak dane trafiajg do naszego systemu gtéwnego?

Przez eksport, REST API, webhook lub narzedzia automatyzacji, takie jak n8n. Wiecej na nastepnej stronie.
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@PAPEROFHCE INTEGRACJA

ENTERPRISE./AI

12 - PRZEKAZANIE DO SYSTEMOW GEOWNYCH | ASYSTENTOW Al

Dokument pozostaje w Workspace.
Panstwa system otrzymuje dane.

Zweryfikowane wptywy trafiajg wraz ze swoimi danymi do ERP, CRM lub systemu zgtoszen. Oryginat
pozostaje w PaperOffice.

% TG

Eksport REST API Webhooks n8niinne

Rekordy jako XLSX, CSV, Odpytywanie lub Zdarzenie Standardowe wezty HTTP

JSON lub PDF; oryginaty przesytanie dokumentow i document.processed Request i Webhook; Make i

jako ZIP. pol. Dostepne we przekazuje pola, podpisane Zapier przez ich moduty
wszystkich planach. HMAC-SHA256. HTTP.

// Przyktad: webhook po przetworzeniu (skrécony, wartos$ci z pakietu testowego)
{
"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"

PYTANIE DO CLAUDE | CHATGPT

Asystenci Al odpytuja Panstwa wptywy przez MCP:  Ktére wezwania do zaptaty przyszty w tym tygodniu?” Asystent
dziata z Panstwa uprawnieniami i widzi tylko to, do czego majg Parstwo dostep.
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@PAPEROFF|CE BEZPIECZENSTWO

13 - BEZPIECZENSTWO | UPRAWNIENIA

Przez punkt wptywu przechodzi
wszystko.
Takze informacje poufne.

Umowy, reklamacje, korespondencja urzedowa i podania o prace przychodzg tymi samymi kanatami.
Dlatego solidne prawa dostepu i sciste rozdzielenie sg od poczatku wbudowane.

Rozdzielenie wedtug mandanta

Spotki, oddziaty lub dziaty otrzymuja wtasne Workspace z wtasnymi
regutami i uprawnieniami.

Poziomy bezpieczenstwa

Workspaces wystepuja w trzech poziomach: Standard, Business i
Compliance. Workspace Compliance otwierajg sie wytacznie kodem
SMS lub po zatwierdzeniu przez dwie osoby; pobrane pliki zawieraja

znak wodny.
Oddzielna obstuga poufnej poczty Identyfikowalnosc
Podania o prace i dokumenty medyczne Workflow Agent Kazdy dokument ma historie automatyzacji. Zatwierdzenia
przenosi do Workspace widocznego tylko dla maja wtasny dziennik, a dokumenty zgodne z zasadami
odpowiedzialnej grupy. Przed przekazaniem Redact Agent audytu dodatkowo dziennik kazdej zmiany.
zaciemnia dane osobowe.
WORKSPACE POZIOM KTO MA DOSTEP
Wptywy Business Recepcja i sprawdzenie
Ksiegowosc Business Zespot ksiegowosci
Prawo i umowy Compliance Dziat prawny, zarzad
Kadry Compliance Dziat kadr

Przyktad podziatu. Uprawnienia przydzielaja Panstwo dla kazdego Workspace.
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@PAPEROFF|CE SAMODZIELNY TEST

ENTERPRISE./AI

14 - SAMODZIELNE TESTOWANIE W 30 MINUT

Pobierajg Panstwo pakiet testowy.
Obserwuja Panstwo, co sie dzieje.

Dwa pliki pokazujg caty przebieg: rozdzielenie stosu, rozpoznanie dokumentow, odczyt termindw.

Dwa pliki i przewodnik (README.txt)

Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf 5 z

strony). powiedzenie, zapytanie
Payment_reminder_by_email.em| to samo wezwa cze , jako e-mail z zatacznikie

loads/paperoffice-ai-test-pack

Konto i Workspace w app.paperoffice.ai, np. ,Inbox Test”.

Utworzy¢ Split Agent jak w rozdziale 06: Premium, ,Automatyczny”, cel: ten Workspace.

Waerac stos na poziomie ,Tylko przechowywanie”.

Rozdzieli¢: zaznaczyc¢ stos, Akcje » Agenci i przeptywy pracy » Split > ,Uruchom przez Split Agent”.

Werac e-mail: Payment_reminder_by_email.eml na poziomie ,Premium”.

Sprawdzi¢ wynik: po okoto pieciu minutach zobacza Panstwo szes¢ wpisow.

OCZEKIWANY WYNIK TYP DOKUMENTU PO CZYM TO POZNAC

Wezwanie do zapftaty ... Nordlicht Energie (z e-maila) Wezwanie do zaptaty / Status ,Nieoptacono”
upomnienie

Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_... Wezwanie do zaptaty / 1 strona, status ,Nieoptacono”
upomnienie

Maintenance_Contract_2026-10-01_Kaltwerk_... Umowa 2 strony, zachowane razem

Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Sid._... Wypowiedzenie Wypowiedzenie na 31.03.2027

Inquiry_2026-10-13_... Zapytanie ofertowe 1 strona

Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf Nieklasyfikowany Oryginat, 5 stron

Koszt testu sprawdzg Panstwo na stronie z cennikiem: paperoffice.ai/en/pricing

Wskazowka: wgraja Panstwo pakiet tylko raz do tego samego Workspace; PaperOffice rozpoznaje identyczne pliki przy wgrywanit
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@PAPEROFHCE FILMY

ENTERPRISE./ZAI

15 - FILMY NA TEMAT

Wolg Panstwo ogladac?
Szesc filmow o cyfrowym punkcie
wptywu korespondencii.

Krotkie filmy na paperoffice.ai; filmy z Academy sa w jezyku angielskim. Zeskanujg Panstwo kod QR
aparatem w telefonie lub otworzg link.

= = . = 2
Do Pafstwa systeméw Where does the next one begin? o - o=
[
H 1 °
1:42 1:03 B
Cyfrowy punkt wptywu Split Agent Werywanie dokumentéw
korespondencji Dzieli stosy PDF na pojedyncze Pierwsze kroki: wgrywanie i
Caty proces w niecatg minute i dokumenty. e import.
pot. paperoffice.ai/en/academy/05-spezial- paperoffice.ai/en/academy/01-erste-s
agents/pdf-split-agent chritte/dokumente-importieren

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

Every field atits place in the original

Mozna je tez pobra¢ w oknie przesytania

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

1:14 ° 8:32

Webinar: Skrzynka
wptywow, ktéra mysli
razem z Panstwem

1:06

Skaner sieciowy Sprawdzic¢ i zatwierdzic¢

Podtaczyc¢ skaner przez SFTP, Human-in-the-loop: kazde pole na

skany w oknie uploadu. swoim miejscu.

paperoffice.ai/l/integration-network-sc paperoffice.ai/en/academy/04-idp-age PaperOffice Al w n8n, krok po

anner nts/extraktion-pruefen kroku

paperoffice.ai/en/academy/07-integrat
ion/webinar-n8n

WIECEJ W ACADEMY

Wszystkie lekcje i webinary znajda Panstwo pod paperoffice.ai/l/academy, uporzadkowane tematycznie od pierwszego
Workspace po petna integracje.
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@ PAPEROFFICE PILOTAZ

ENTERPRISE./ZAI

16 - PIERWSZY WPEYW W PIEC DNI

/acza€ z matym zakresem.
Potem rozwijac swiadomie.

Na start wystarcza: Workspace wptywow, jedna skrzynka pocztowa i dwadziescia typowych wptywow z

ostatniego tygodnia.

Dzien 1 - Cel i kanaty

Ktore skrzynki i skanery sa w to zaangazowane? Kto dzi$ odpowiada za jaka korespondencje?

Dzien 2 - Workspace i uprawnienia
Utworzy¢ Workspace wptywéw i Workspace zespotow, przydzieli¢ uprawnienia.

Dzien 3 - Podtaczenie kanatéw
Podtaczyc skrzynke przez IMAP i skrzynke skandw, skonfigurowac Split Agent dla skanéw zbiorczych.

Dzien 4 - Reguty i weryfikacja
Sformutowac reguty przekazywania wtasnymi stowami, przetestowac je w Studio Promptoéw i codziennie obstugiwac zadania do
sprawdzenia.

Dzien 5 - Ocena
Zapisa¢ wskazniki, dopracowac reguty i ustali¢ kolejny kanat.

ZMIERZA PANSTWO TE CZTERY WARTOSCI

Bezposrednio Sprawdzone Czas do zespotu Duplikaty

poprawnie Udziat wymagajacy przypisania od wptywu do osoby wykryte zduplikowane wptywy
przez cztowieka odpowiedzialnej zamiast podwojnego

Udziat wptywow, ktére bez
przetwarzania

recznej kontroli trafiaja do
wiasciwego zespotu

Woczesniej zmierza Panstwo te same wartosci recznie przez tydzien; dopiero poréwnanie pokaze efekt.
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@PAPEROFF'CE LISTA KONTROLNA

ENTERPRISE./AI

17 - LISTA KONTROLNA | START

Zanim Panstwo rozszerzg zakres.

Kazdy kanat zasila ten sam punkt wptywu.

Skany zbiorcze trafiaja jako pojedyncze dokumenty przez Split Agent.
Kazda reguta ma przypisany zespot i osobe zastepcza.

Zadania do sprawdzenia majg osobe odpowiedzialna.

Duplikaty wptywoéw sg wykrywane zamiast przetwarzania dwa razy.
Poufna poczta trafia do chronionego Workspace.

Systemy gtowne otrzymuja tylko zweryfikowane dane.

Cztery wskazZniki z pilotazu zostaty zapisane.

OU000gogugau

Zatozy¢ konto, utworzy¢ Workspace, wgrac pakiet testowy. Zaczac¢ za darmo w planie app.pa perofﬁce,ai

Free, bez karty kredytowe].

CZYTAJ DALEJ

ROZWIAZANIE MODUE MODUL
Cyfrowy punkt wptywu na Split Agent: rozdzielanie skanéw Workflow Agents: reguty wtasnymi
paperoffice.ai zbiorczych stowami

PYTANIA DOTYCZACE TEGO PRZEWODNIKA?

Prosimy o kontakt, jesli majg Panstwo pytania dotyczace pierwszego wptywu lub regut. paperoffice.ai/contact

Stan na pazdziernik 2026. W Agents i HITL Agents s

y, firmy, nazwiska i war

al, a Audit i grupy spraw w Al-DMS Ultra. Zrzuty ekranu z aplikacji pochodza z

konta tes

«cyjne. PaperOffice, paperoffice.ai.
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