PAPEROFFICE

GHID PRACTIC 2026 - REGISTRATURA DIGITALA

Sortatli
;. corespondenta
¥ manual’

Niciodata din nou.

140 de e-mailuri, doua teancuri de corespondenta pe hartie, un

scanner si in fiecare dimineata aceeasi intrebare: cine primeste
ce? Acest ghid arata cum PaperOffice separd, recunoaste si

directioneaza fiecare intrare catre echipa responsabila.

Scanare in lot la intrare, documente individuale la iesire, fiecare
termen identificat. Cu un pachet de test pentru a incerca singur.
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DE CE ACEST GHID

Intrarea de corespondenta determina
cat de repede merge tot restu

Fiecare proces incepe cu o intrare. Cine o atribuie corect economiseste multe intrebari ulterioare.

In multe companii, intrarea de corespondents arat3 asemanator: mai multe cutii
postale comune, un scanner la receptie, dosare pe server si colegi care decid in fiecare
dimineata cine primeste ce. Functioneaza pana cand cineva se imbolnaveste sau un
termen este ratat.

Acest ghid prezinta drumul pe care I-am construit la PaperOffice: toate canalele intr-o

singura intrare, recunoasterea documentelor in loc de sortarea manuala, predarea
exceptiilor catre persoane si urmarirea istoricului fiecarui document. Fiecare pas este
ilustrat cu capturi de ecran din aplicatie. Cu pachetul nostru de test, il puteti incerca
singur in doar 30 de minute.

Daniel Schonland
Fondator si CEQ, PaperOffice

PENTRU CINE ESTE

Birou si receptie

Deschideti, scanati si distribuiti
corespondenta si doriti sa reduceti

sortarea manuala.

CE PUTETI REALIZA ULTERIOR

Conducatori de echipa

Contabilitate, juridic, vanzari sau
resurse umane: doriti ca
documentele sa ajunga complet si
la timp.

IT si organizare

Conectati canale, gestionati
drepturile si transmiteti datele catre

sisteme specializate.

Reuniti toate canalele intr-o singura intrare, lasati scanarile in lot sa se separe automat, formulati reguli cu propriile

cuvinte, verificati strategic exceptiile si lansati in cinci zile un prim proiect pilot cu rezultate masurabile.
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PREZENTARE GENERALA

Cuprins
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O dimineata de luni obisnuita

Ce costa o intrare imprastiata
Procesul pe scurt

Conectarea canalelor

Separare si citire

In aplicatie: configurarea Split Agent
In aplicatie: separarea unui lot
Recunoastere si extragere
Directionarea dupa reguli

Control si exceptii

Ce intreabd echipele la inceput
Predarea catre sistemele de baza si asistentii IA
Securitate si drepturi

Testati singur in 30 de minute

Filme pe aceasta tema

Prima intrare in cinci zile

Lista de verificare si start

PE SCURT

Toate canalele converg intr-un singur punct de intrare: e-mail, scanner, incarcare, aplicatie mobild, dosare pe NAS
sau server si REST API.

Split Agent separa scandrile in lot. Fiecare document este recunoscut dupa continut, fara sablon, indiferent de
expeditor.

Regulile formulate cu propriile cuvinte decid in ce Workspace apartine o intrare si ce urmeaza apoi.
Tot ce trebuie sa vada o persoana ajunge intr-o sarcind de verificare.

Cu pachetul de test parcurgeti intregul proces in doar 30 de minute, in propriul dumneavoastra cont.
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01 - O DIMINEATA DE LUNI OBISNUITA

Corespondenta de peste tot.
Responsabil nu este nimeni.

Luni, ora 8. Corespondenta soseste prin e-mail, pe cale postala si prin scanerul de la receptie. Pana la

pranz, totul ar trebui sa ajunga la echipa potrivita.

™~ ~ . v v . . . .
In cutia comuna asteaptd 140 de e-mailuri noi: facturi, o
notificare de reziliere cu termen, doud candidaturi si o solicitare
care a sosit deja vineri. La receptie sunt doud teancuri de

corespondenta pe hartie; scanerul le-a transformat intr-un

singur fisier cu 60 de pagini.

e
\ O notificare de plata exista de doua ori, o data prin e-mail si o
8

data prin posta. Cine o deschide primul creeaza un dosar
duplicat. Notificarea de reziliere rdmane in cutia gresitd pana

miercuri.

OBSTACOLUL REAL

Intrarea de corespondentad nu este o problema de sortare, ci una de atribuire: cine trebuie sa vada asta, pana cand si
apartine ea unui proces deja in curs?
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@PAPEROFHCE

02 - CE COSTA O INTRARE IMPRASTIATA

SITUATIA ACTUALA

Patru moduri de a gestiona

corespondenta.

Doar unul functioneaza cu adevarat.

Majoritatea echipelor folosesc primele trei metode si cunosc dezavantajele lor din activitatea de zi cu zi.

Redirectioneaza tot

Toti primesc o copie. Nimeni nu stie cine se ocupa, iar
termenele se pierd printre competente.

Reguli pe expeditor

Sistemele clasice necesitd un sablon pentru fiecare
expeditor. Expeditorii noi si formularele noi cad inevitabil
prin crapaturi.

CALCULATI SINGUR

Intrari pe zi X Minute per intrare

Sortare manuala

O persoana deschide, citeste si distribuie. Asta consuma
timp in fiecare dimineata si depinde in totalitate de

disponibilitatea ei sau de inlocuire.

O intrare controlata

Toate canalele intr-un singur punct de intrare, recunoastere
dupa continut, reguli formulate in limbaj natural si exceptii
gestionate de oameni.

X Zile lucratoare pe an =+ 60 = ore pe an

Se adauga costul termenelor ratate sau al platilor duble.

TREI TIPURI TIPICE DE ERORI

,Minute per intrare" inseamna: deschidere, citire, decizie, redirectionare, arhivare. Exemplu: 150 de intrari x 3 minute x
220 de zile = 60 = 1.650 de ore pe an, doar pentru distribuire.

Prelucrat de doua ori

Aceeasi notificare de platd soseste
atat prin e-mail, cat si prin posta.
Doi colegi se ocupa de proces, ceea
ce, In cel mai rdu caz, duce la plati
duble.
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Termen ratat

Notificarea de reziliere este
ingropata intr-o cutie comuna,
printre numeroase facturi. Pana
cand o citeste cineva, termenul este
aproape expirat.

La departamentul gresit

Candidaturile ajung la contabilitate,
iar corespondenta oficiala la vanzari.
Fiecare pas de redirectionare costa

0 zi intreaga.
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Cinci statil.
Un singur flux de lucru.

Fiecare document urmeaza acelasi drum, indiferent de canalul prin care soseste.

® > @ > @ > @

> @

Sosire

E-mail, scanner,
incarcare, aplicatie
mobild, dosare si REST
API livreazd intr-un
singur Workspace de
intrare.

STATIA

Sosire

Recunoastere

Redirectionare

Verificare

Directionare Verificare si

arhivare

Separare si
recunoastere

Extragere

Prelucrarea IA Workflow Agents muta,

Split Agent separa recunoaste tipul eticheteaza sau trimit Ce trebuie verificat,

documentului, documentul conform

expeditorul, data si regulilor

scanarile in lot, iar Al- verificd o persoana.
Arhivarea se face cu

termen si istoric pe

OCR face scandrile si

fotografiile lizibile. termenele. Un IDP dumneavoastra.

Agent citeste campurile document.

fixe.

ACEST PAS 1L STABILESTE ECHIPA

ACEST PAS IL FACE PAPEROFFICE DUMNEAVOASTRA

preia singur documentele noi din toate canalele ce cutii postale, scanere si dosare fac parte din ele

conectate

tipul documentului, expeditorul, data, termenele si tipuri de documente proprii, daca cele existente

sumele nu sunt suficiente

aplica regulile la fiecare intrare regulile in sine si cine este responsabil

evidentiaza elementele neclare, cu referinte in cine lucreaza la sarcinile de verificare si decide

document asupra lor
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04 - CONECTAREA CANALELOR

Toate drumurile duc
la un singur punct de intrare.

Fiecare canal livreaza in acelasi Workspace de intrare.

CANALE

Scanere si multifunctionale

CANAL

Cutie postala e-mail

Scaner de retea

Incércare

Aplicatie mobila

Dosar pe NAS sau

server

REST API

VERIFICATI SINGUR

Aplicatie mobila: fotografiati documente din mers

CUM SE CONECTEAZA

Connector prin IMAP; preluarea este implicit la
fiecare 15 minute, reglabila pana la 5 minute

Scannerul trimite prin SFTP sau FTP catre intrarea
PaperOffice, dosarul-tinta /inbox

in aplicatia web, prin drag-and-drop sau Ctrl + V

Asociere prin cod QR, fara magazin de aplicatii:

aplicatia ajunge direct pe ecranul principal

Connector prin SFTP sau WebDAV; server in
spatele firewall-ului prin Reverse SSH

aplicatiile proprii trimit documente si preiau
rezultate

Dosare pe NAS sau server

BINE DE STIUT

Se preiau mesajele necitite; atasamentele devin
documente separate. Autentificarea se face cu
parola, parola de aplicatie sau prin Microsoft 365
si Google.

Scanarile noi apar in dialogul de incarcare sub
,Scanner”. Un Connector le poate importa
automat.

Chiar si e-mailurile salvate (.eml): atasamentele
devin documente separate.

Fotografiati hartia din mers si trimiteti-o direct in
intrare.

Importul preia fisierele noi dintr-un dosar; dupa
aceea, fisierul sursa rdmane, este mutat sau sters.

Disponibil in toate planurile, cu aceeasi
prelucrare.

Ce canal aduce cea mai multd corespondent? Incepeti cu acela; celelalte canale vor alimenta ulterior aceeasi intrare.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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05 - SEPARARE $I CITIRE

Un teanc intra.
Documente individuale ies.

Scannerul transforma un teanc de scrisori intr-un singur fisier. Split Agent il transforma inapoi in documente

individuale.

Split Agent Al-OCR
Recunoaste din continut, expeditor, data si aspect unde se Face scanarile, fotografiile si PDF-urile lizibile, in peste 120
termina un document. Anexele si paginile de continuare de limbi, pastrand pozitia fiecarui rand. Tabelele sunt
raman alaturi de document; fiecare parte primeste un nume. procesate Tn modul Ultra.
PAGINI RECUNOSCUT CA NUME ATRIBUIT DE SPLIT AGENT
1 Notificare de plata / Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_Energie_GmbH
Somatie
2-3 Contract Maintenance_Contract_2026-10-01_Kaltwerk_Kaltetechnik_GmbH
4 Notificare de reziliere Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Std_GmbH_&_Co_KG
5 Cerere de oferta Inquiry_2026-10-13_...

Rezultatul real al testului nostru din 16.10.2026 cu lotul din pachetul de test: 5 pagini, 4 documente.

BINE DE STIUT

Dumneavoastra decideti cand separati: un clic pe ,Split” este suficient, iar lotul original se pastreaza. Urmatoarele doua
pagini arata cum se procedeaza in aplicatie.
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06 - IN APLICATIE: CONFIGURAREA SPLIT AGENT

Creatl o data.
Folositi pentru fiecare |ot.

Asa am configurat agentul pentru pachetul de test. 1l gdsiti la DocumentAl > SplitAgent > Creati 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

' n
Basic Premium Ultra
© A4 L4
Fast and cost-efficient for simple digital PDFs with clear Pacormanted Maximurs)
boundaries.
) - Best default for mixed batches, templates, filenames and Highest accuracy for difficult scans, mixed archives, tables
¥ ‘Reliable page:spiitting reliable document types. and complex attachments.
v Best for clear digital PDFs R .
~ Document type, date and sender ¥ Everything from Premium
~ No Al metadata for filenames i X ) ' ) .
¥ Smart filename fields and templates +  Detailed Al reasoning for review
spaed ~ No detailed split reasoning + Best for scans and complex archives
L g
Vision — Speed e ——————— Speed ——
Reasoning u g Understanding
Vision Vision
Reasoning —

° General. Nume ,Inbox Stack’, limba pentru iesirile IA ,Romana (Romania)’, nivelul Premium: alegerea recomandata pentru loturi mixte si scanari.

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

# Rule shortcuts
tR Entity file B Case cover ¢ Doc type 8% Separator £ Every N pages p" Custom

Metoda de separare. Sablon de reguli ,Automat”. Pentru cazuri speciale exista Coperta de caz, Separator, Tip de document, La fiecare N pagini si

Personalizat.

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 x

e Destinatie de stocare. ,\\Workspace existent”, aici ,Inbox Guide”. Documentele separate ajung acolo si trec prin prelucrarea IA. Apoi ,Save changes”.

Sub ,Nume fisier & Metadate” stabiliti cum se numesc partile. Implicit sunt tipul documentului, data si expeditorul.
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07 - IN APLICATIE: SEPARAREA UNUI LOT

Incarcati, marcati,
porniti separarea.

Trei pasi pentru fiecare lot. Dupa aproximativ un minut, documentele individuale se afla in Workspace.

Add more: 0 &« 0o & & & 4 Immediate processing v

file(s) P b Al-OMs o o

Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf 4 Choose AI-DMS tier
Ready to upload —
& Storage only © & Basic @ Premium 4 Ultra
All AI-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)

° Incarcare. Adaugad document i alegeti lotul. Nivel ,Doar stocare”: lotul in sine nu trebuie citit, fiecare parte se citeste dupa separare. Asta

economiseste Credits.

i= Options © ¥ Current versions

¥ 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 :

N ) il ks teovet s Workmpoos knpiniar Scanned_mail_stack_2026-10-14pdf

® Star A1-DMS processing or selectad documents.
> .

o Redect o Apply Split Agent

Redact I previ o sgent

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

o T ® Chat,A-DMS, POF ager ’

Show ntsgity o run a Trut agent.
% it Q search Split Agent. Newest first

Splt POF batches — disog o agent.

 Summarize document
Summary a2 PDF o audiobook.
.o ALL AGENTS (1)
" Exact feds — apply or create an e -
>

e ™ Manoge document oders Inbox Stack
#

B T R SplitAgont  Promium 10/16/2026

Selected documents
Move,copy o ecit metadts.

Send to HITL .

Pace docume
share . export
% Share, dowioad or export, 2
r Crotoith Crstr gont
" Write a new document — the selected document is used as the basis.
8o "

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

a Selectati si porniti. Bifati lotul, apoi ~ Actiuni

Start Split Agent
Agenti si fluxuri de lucru > Split s

FARA AGENT SALVAT

Alegeti agentul. ,Executd prin Split Agent”

Cancel > START SPLIT AGENT

. apoi ,Inbox Stack” si

Pentru un singur teanc puteti proceda si interactiv: in acelasi meniu alegeti ,Dialog interactiv” si stabiliti singur punctele

de separare.
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08 - RECUNOASTERE SI EXTRAGERE

Recunoscut dupa continut.
Nu dupa un sablon.

Prelucrarea IA citeste fiecare document pentru a identifica tipul, expeditorul, data, termenele si sumele.
Nu este necesar un sablon pentru fiecare expeditor.

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

Rezultatul in Workspace. Sus cele patru documente din lot, dedesubt notificarea de plata din e-mail, la final lotul original. Ambele notificdri de plata

sunt recunoscute si marcate ca ,Neplatit”.

ELEMENT RECUNOSCUT IN NOTIFICAREA DE PLATA UNDE 1L VEDETI

Tipul documentului si starea Notificare de platd / Somatie, neachitata List and Properties

Expeditor si subiect Nordlicht Energie GmbH, prima notificare de List and Properties
plata pentru factura RE-2026-0847

Termen de plata 24.10.2026 Proprietati, Conexiuni

Suma si numarul facturii 1.284,50 EUR, RE-2026-0847 Export, REST API, Webhook, MCP

Rezultatul testului nostru cu AI-DMS Premium. Pentru campurile fixe cu o sursa in documentul original, cum ar fi IBAN sau numarul comenzii, creati suplimentar un

IDP Agent.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 11/ 20



@PAPEROFHCE REGULI

ENTERPRISE./ZAI

09 - DIRECTIONAREA DUPA REGULI

Stabiliti unde trebuie sa ajunga
documentele.

Agentul urmeaza instructiunile
dumneavoastra.

Creati reguli de redirectionare in limbaj natural. Workflow Agents le aplica imediat ce un document a fost prelucrat
complet.

ECHIPA TIPURI DE DOCUMENTE REGULA IN LIMBAJ NATURAL

Contabilitate Facturd, notificare de plata, extras de cont ,Mutati notificarile de plata in Workspace-ul Contabilitate si

trimiteti-le pe e-mail sefului de echipa.”

Juridic Contract, notificare de reziliere,
corespondenta oficiald

,Mutati notificdrile de reziliere in Workspace-ul Juridic si
transmiteti-le departamentului juridic pentru verificare.”

Vanzari Solicitare, comanda, reclamatie ,Mutati solicitarile in Workspace-ul Vanzari, transmiteti reclamatiile

spre verificare.

Cum lucreaza un agent

Declansatori, instructiuni si

instrumente: setati tipul documentului,

mutati documente, le trimiteti spre
verificare sau le expediati prin e-mail.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Testati mai intai Plan

Prompt Studio ruleaza o regula pe un
document de test Tnainte ca aceasta sa
devind activa. Actiunile de scriere sunt
doar simulate.

Workflow Agents sunt incluse in planul
Professional. Sarcinile apar in aplicatia
web si in aplicatia mobila.
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10 - CONTROL SI EXCEPTII

Cazurile neclare le verifica un om,
nu departamentul gresit.

O regula este atat de buna cat este tratamentul ei al exceptiilor. De aceea, judecata umana ramane

esentiala acolo unde conteaza cu adevarat.

Sarcina de verificare cu referinta

Un HITL Agent creeaza o sarcina de verificare cand lipseste un camp
obligatoriu sau cand un Workflow Agent trimite documentul spre
verificare. Persoana care verifica vede fiecare camp la pozitia lui din

original si poate aproba sau corecta.

Dubluri

PaperOffice compara numarul facturii, expeditorul, suma si referinta cu
toate documentele la care aveti acces. in test, a recunoscut notificarea

de plata din e-mail ca dublurd a celei din lot. Ambele rdman pastrate,

iar potrivirea este notata in sarcina de verificare.

DECLANSATOR CUM AJUNGE N VERIFICARE DE CE

Camp obligatoriu lipsa Sablonul ,Camp obligatoriu lipsa” la Fara referinta nu este posibila o atribuire sigura.
IDP Agent

Reziliere cu termen Workflow Agent trimite spre Un termen ratat costd mai mult decat o intrebare de
verificare [amurire.

Date bancare noi Workflow Agent trimite spre Un IBAN nou este cel mai frecvent tipar in fraudele de
verificare plata.

Niciun tip potrivit Workflow Agent trimite spre Un tip de document gresit trimite documentul la echipa
verificare gresita.

Exemplu. Instructiunile le formulati dumneavoastra. Ca si Workflow Agents, HITL Agents sunt incluse Tn planul Professional.

DUMNEAVOASTRA PASTRATI CONTROLUL

Termenele, platile si rezilierile sunt aprobate de o persoand inainte ca cineva sa actioneze. Tot restul ruleaza singur.
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11 - CE INTREABA ECHIPELE LA INCEPUT

Sapte intrebari
nainte de trecere.

Trebuie sa fie configurat manual fiecare expeditor?

Nu. Al-ul nostru analizeaza continutul si aspectul pentru a identifica automat tipul, expeditorul, data si termenele, fara a necesita un sablon
pentru fiecare expeditor.

Ce se intAmpla cu tipurile de documente necunoscute?

Creati tipuri de documente proprii la Document Al > Tipuri de documente. Ce nu se potriveste niciunui tip este trimis spre verificare de un
Workflow Agent.

Cum se detecteaza dublurile?
Dupa numarul facturii, expeditor, suma si referinta, in toate Workspace-urile la care aveti acces. Nimic nu se sterge automat.

Cum ajunge corespondenta pe hartie in sistem?

Prin scannerul de retea sau aplicatia mobila. Split Agent separa un lot: bifati-l, apoi Actiuni » Agenti si fluxuri de lucru » Split.

Cine afla cand soseste o intrare?
Stabiliti acest lucru pentru fiecare regula: agentul muta intrarea in Workspace-ul echipei, o trimite spre verificare unui grup anume sau o
redirectioneaza prin e-mail.

Putem incepe doar cu o cutie postala?

Da. Canalele suplimentare pot fi integrate ulterior in aceeasi intrare, iar regulile existente se vor aplica si lor.

Cum ajung datele in sistemul nostru de baza?

Prin export, REST API, webhook sau instrumente de automatizare precum n8n. Mai multe detalii sunt pe pagina urmatoare.
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@PAPEROFHCE INTEGRARE

ENTERPRISE./AI

12 - PREDAREA CATRE SISTEMELE DE BAZA SI ASISTENTII 1A

Documentul ramane in Workspace.
Sistemul dumneavoastra primeste datele.

Intrarile verificate sunt trimise cu detaliile lor catre ERP-ul, CRM-ul sau sistemul de tichete. Originalul
ramane in PaperOffice.

% TG

=1

Export REST API Webhook-uri n8n si altele

Inregistrari ca XLSX, CSV, Interogati sau trimiteti Evenimentul Noduri standard HTTP

JSON sau PDF; originale ca documente si campuri. document.processed Request si Webhook; Make

ZIP. Disponibil in toate planurile. transmite campurile, si Zapier prin modulele lor
semnate cu HMAC-SHA256. HTTP.

// Exemplu: webhook dupa prelucrare (prescurtat, valori din pachetul de test)
{

"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"

INTREBATI CLAUDE S| CHATGPT

Asistentii IA interogheaza intrarile dumneavoastra prin MCP: ,Ce notificari de platd au sosit saptamana aceasta?” Asistentul
lucreaza cu drepturile dumneavoastra si vede doar ce aveti voie sa vedeti.
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@ PAPEROFFICE SECURITATE

ENTERPRISE./ZAI

13 - SECURITATE $SI DREPTURI

Prin intrarea de corespondenta trece
totul.
Inclusiv ce este confidential.

Contractele, reclamatiile, corespondenta oficiald si candidaturile sosesc prin aceleasi canale. De aceea,

drepturi de acces solide si separare stricta sunt incluse de la inceput.

Separare pe mandant

Societatile, sediile sau departamentele primesc Workspace-uri proprii,
cu reguli si drepturi personalizate.

Niveluri de securitate

Workspace-urile exista in trei niveluri: Standard, Business si Compliance.
Workspace-urile Compliance se deschid doar cu un cod SMS sau cu
aprobarea a doua persoane; descarcarile poarta un filigran.

Tratare separata a corespondentei sensibile Trasabilitate

Candidaturile si documentele medicale sunt mutate de un Fiecare document are un istoric de automatizare. Aprobarile
Workflow Agent intr-un Workspace vizibil doar grupului au un jurnal propriu, iar documentele rezistente la audit au
responsabil. Inainte de transmitere, Redact Agent ascunde in plus un jurnal al fiecarei modificari.

datele cu caracter personal.

WORKSPACE NIVEL CINE ARE ACCES

Intrare Business Receptie si verificare

Contabilitate Business Echipa de contabilitate

Juridic si contracte Compliance Departamentul juridic, conducerea
Resurse umane Compliance Departamentul de resurse umane

Exemplu de structurad. Drepturile le acordati pe Workspace.
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@PAPEROFF|CE TESTATI SINGUR

ENTERPRISE./AI

14 - TESTATI SINGUR IN 30 DE MINUTE

Descarcati pachetul de test.
Urmariti ce se intampla.

Doua fisiere arata tot procesul: separarea unui lot, recunoasterea documentelor, citirea termenelor.

Doua fisiere si un ghid (README .txt)

Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf 5 pagini scanate: notificare de plata, contract de intretinere (2

pagini), notificare de reziliere, solicitare
Payment_reminder_by_email.eml| aceeasi notificare de plata inca o data, ca e-mail cu atasament PDF

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

Cont si Workspace pe app.paperoffice.ai, de exemplu ,Inbox Test”.
Creati Split Agent ca in capitolul 06: Premium, ,Automat”, destinatie: acest Workspace.
Tncércati lotul cu nivelul ,Doar stocare”.

Separare: bifati lotul, Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru » Split » |Executd prin Split Agent”.

Incarcati e-mailul: Payment_reminder_by_email.eml cu nivelul ,Premium”.

Verificati rezultatul: dupa aproximativ cinci minute apar sase intrari.

REZULTAT ASTEPTAT TIP DE DOCUMENT CUM 1L RECUNOASTETI
Notificare de plata ... Nordlicht Energie (din e-mail) Notificare de platd / Somatie Stare ,Neplatit”
Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_... Notificare de plata / Somatie 1 pagina, stare ,Neplatit”
Maintenance_Contract_2026-10-01_Kaltwerk_... Contract 2 pagini, pastrate impreuna
Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Sid._... Notificare de reziliere Reziliere la 31.03.2027
Inquiry_2026-10-13_... Cerere de oferta 1 pagina
Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf neclasificat Original, 5 pagini

Costul testului il aflati pe pagina de preturi: paperoffice.ai/en/pricing

Sfat: incarcati pachetul o singurd data in acelasi Workspace; PaperOffice recunoaste fisierele identice la incarcare.
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@PAPEROFHCE

ENTERPRISE./ZAI

15 - FILME PE ACEASTA TEMA

Preferati sa

armariti?

VIDEOCLIPURI

Sase filme despre intrarea de
corespondenta.

Filmele din Academy de pe paperoffice.ai sunt in limba engleza. Scanati codul QR cu camera telefonului

sau deschideti linkul.

in sistemele dumneavoastra

Registratura digitala

ntregul proces in mai putin de un
minut si jumatate.

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

Saule putej prelua din dialogul de ncércare

Where does the next one begin?

Split Agent

Separati loturile PDF in
documente individuale.

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

Every field atits place in the original

Scanner de retea

Conectati un scanner prin SFTP,
scanarile apar in dialogul de
incarcare.

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

MAI MULTE iN ACADEMY

Erapam  Verificati si aprobati

Human-in-the-loop: fiecare camp
la locul lui.

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

1:14

Incércati documente

Primii pasi: incarcati si importati.

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

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

u 8:32

Webinar: intrarea care
gandeste impreuna cu
dumneavoastra

PaperOffice Al in n8n, pas cu pas.

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

Toate lectiile si webinarele le gasiti la paperoffice.ai/l/academy, sortate pe teme, de la primul Workspace pana la

integrarea completa.
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@PAPEROFHCE PILOT

16 - PRIMA INTRARE IN CINCI ZILE

Incepeti mic.
Apoi extindeti constient.

Pentru un start lin aveti nevoie doar de un Workspace de intrare, de o cutie postald si de douazeci de
intrari tipice din saptdmana trecuta.

Ziua 1 - Obiectiv si canale

Ce cutii postale si scanere intra in discutie? Cine se ocupa astazi de ce corespondenta?

Ziua 2 - Workspace-uri si drepturi

Creati Workspace-ul de intrare si Workspace-urile echipelor, acordati drepturile.

Ziua 3 - Conectati canalele
Conectati o cutie postald prin IMAP si intrarea pentru scanari, configurati Split Agent pentru scanarile in lot.

Ziua 4 - Reguli si validare
Formulati regulile de redirectionare cu propriile cuvinte, testati-le in Prompt Studio si prelucrati zilnic sarcinile de verificare.

Ziua 5 - Evaluare

Notati indicatorii, rafinati regulile si stabiliti urmatorul canal.

MASURATI ACESTE PATRU VALORI

Direct corect Verificat Timp pana la Dubluri
Ponderea intrarilor care ajung Ponderea care a trebuit eChIpé intrari duplicate, detectate in
la echipa potrivita fara atribuitd manual de o loc de a fi prelucrate de doua

de la intrare pana la

verificare manuala persoana ori

responsabil

Masurati aceleasi valori manual timp de o sdptamana inainte; abia comparatia arata efectul.
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@PAPEROFF'CE LISTA DE VERIFICARE

ENTERPRISE./AI

17 - LISTA DE VERIFICARE SI START

Inainte sa extindetl.

E] Fiecare canal alimenteaza aceeasi intrare.

Scanarile in lot sosesc ca documente individuale prin Split Agent.
Fiecare reguld are o echipa responsabild si o persoana de rezerva.
Sarcinile de verificare au o persoana responsabila.

Dublurile sunt detectate in loc sa fie prelucrate de doua ori.
Corespondenta sensibild se pastreaza intr-un Workspace protejat.

Sistemele de baza primesc doar date validate.

OU0o0ouUgogdno

Cele patru masuratori din pilot au fost consemnate.

Creati un cont, configurati un Workspace, incarcati pachetul de test. Incepeti gratuit cu
planul Free, fard card de credit.

app.paperoffice.ai

CITITI MAI DEPARTE

SOLUTIE MODUL
Registratura digitala pe paperoffice.ai Split Agent: separarea scanarilor in
lot

INTREBARI DESPRE ACEST GHID?

Scrieti-ne daca aveti intrebari despre prima dumneavoastra intrare sau despre reguli.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

nal, iar grupurile de audit si de proces
cest ghid sunt fictive. PaperOffice

MODUL

Workflow Agents: reguli cu propriile
cuvinte

paperoffice.ai/contact

ac parte din AI-DMS Ultra. Imaginile din
, paperoffice.ai.
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