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PRAKTISK GUIDE 2026 - DIGITAL POSTHANTERING

Sortera posten for
hand?

Aldrig mer.

140 e-postmeddelanden, tva hégar med brevpost, en skanner
och varje morgon samma fraga: Vem far vad? Den har guiden
visar hur PaperOffice separerar, kdnner igen och skickar varje

inkommande handling till det ansvariga teamet.

Stapelscan in, enskilda dokument ut, varje frist hittad. Med
testpaket att prova sjalv.
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VARFOR DEN HAR GUIDEN

Inkorgen avgor
hur snabbt allt annat gar.

Varje process borjar med en inkommande handling. Den som ftilldelar den ratt sparar manga foljdfragor
senare.

| manga foretag ser inkorgen ungeféar likadan ut: flera delade postlador, en skanner i
receptionen, mappar pa servern och kolleger som varje morgon avgdr vem som ska fa

vad. Det fungerar sa lange det inte ar ndgon sjuk eller en frist missas.

Den har guiden visar vagen vi har byggt i PaperOffice: alla kanaler samlas i en inkorg,
dokument kdnns igen i stéllet for att sorteras for hand, undantag lamnas till personer

och varje dokument far sin historik. Varje steg visas med skarmbilder fran appen. Med

vart testpaket kan du prova det sjalv pa bara 30 minuter.

Daniel Schonland
Grundare och VD, PaperOffice

FOR VEM
Kontor och reception Teamledare IT och organisation
Du 6ppnar, skannar och delar ut Bokforing, juridik, forsaljning eller Du kopplar kanaler, hanterar
posten och vill sortera mindre for personal: Du vill ha din post behdorigheter och oéverfor data till
hand. komplett och i tid. specialiserade system.

VAD DU KAN UPPNA EFTERAT

Samla alla kanaler i en enda inkorg, 13t stapelskanningar delas upp automatiskt, formulera regler med egna ord, granska
undantag malinriktat och starta ett pilotprojekt med matbara resultat inom fem dagar.
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OVERSIKT

Innehall

01 En typisk mandagsmorgon 04
02 Vad en splittrad inkorg kostar 05
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05 Dela upp och l&sa 08
06 I appen: stall in Split Agent 09
07 | appen: dela upp en stapel 10
08 lgenkdnning och utldsning 11
09 Vidarebefordran efter regler 12
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14 Testa sjélv pa 30 minuter 17
15 Videor om amnet 18
16 Din forsta inkorg pa fem dagar 19
17 Checklista och start 20
| KORTHET

® Alla kanaler mynnar i en ingang: e-post, skanner, uppladdning, mobilappen, mappar pa NAS eller server och REST-
APl:et.

® Split Agent delar upp stapelskanningar. Varje dokument kanns igen pa innehallet, utan mall for varje avsandare.
® Regler med egna ord avgor i vilken Workspace en inkommande handling hor hemma och vad som hander sedan.
® Allt en person ska se hamnar i en granskningsuppgift.

® Med testpaketet ser du hela processen pa 30 minuter, i ditt eget konto.
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01 - EN TYPISK MANDAGSMORGON

Post fran dverallt.
Ingen ar ansvarig.

Mandag, kl. 8. Post kommer via e-post, med brevbararen och via skannern i receptionen. Till lunch ska allt

ligga hos ratt team.

| den delade postlddan vantar 140 nya e-postmeddelanden:
fakturor, en uppsagning med frist, tva ansokningar och en
forfrdgan som redan kom pa fredag. | receptionen ligger tva

hogar brevpost; skannern har gjort av dem en enda fil med

sextio sidor.

)
\ En betalningspdminnelse finns tva ganger, en gang via e-post
8

och en gdng med posten. Den som dppnar den forst startar ett
nytt drende. Uppsagningen ligger till onsdag i fel postlada.

DET VERKLIGA HINDRET

Inkorgen &r inget sorteringsproblem utan ett tilldelningsproblem: Vem behover se det har, till nar, och hor det till nagot
som redan pagar?
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02 - VAD EN SPLITTRAD INKORG KOSTAR

Fyra satt att hantera posten.
Bara ett haller.

De flesta team anvander nagot av de tre forsta satten och kanner till nackdelarna fran vardagen.

Vidarebefordra allt

Alla far en kopia. Ingen vet vem som ansvarar, och frister
faller mellan stolarna.

Regler per avsdndare

Sortera fér hand

En person 6ppnar, laser och delar ut. Det tar tid varje
morgon och hanger helt pa hens tillgadnglighet eller vikarie.

En kontrollerad inkorg

Klassiska system behover en mall for varje avsandare. Nya Alla kanaler i en ingang, igenkanning utifran innehallet,

avsandare och nya formular faller oundvikligen mellan regler i klartext och undantag som hanteras av manniskor.

stolarna.

RAKNA SJALV

Inkommande per dag X Minuter per inkommande X Arbetsdagar per ar ~— 60 = timmar per ar

"Minuter per inkommande” betyder: 6ppna, ldsa, besluta, vidarebefordra, arkivera. Exempel: 150 inkommande x 3
minuter x 220 dagar + 60 = 1 650 timmar per ar, enbart fér utdelningen.

Lagg till vad en missad frist eller en dubbelt betald betalningspaminnelse kostar.

TRE TYPISKA FELMONSTER

Dubbelt bearbetad Frist missad Fel avdelning

Samma betalningspaminnelse Ansokan hamnar i bokféringen,

Uppsagningen ligger i en delad

kommer bade via e-post och med postlada bland manga fakturor. Nar myndighetspost hos forsaljningen.

posten. Tva kolleger tar hand om nagon laser den ar fristen nastan Varje vidarebefordran kostar en hel
arendet, i vérsta fall betalas tva ute. dag.

ganger.
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03 - PROCESSEN | KORTHET

Fem stationer.
Ett arende.

Varje dokument gar samma vag, oavsett vilken kanal det kommer in via.

Ankomst

E-post, skanner,
uppladdning,
mobilappen, mappar
och REST-API levererar
till en inkorgs-

> @

Dela upp och lasa

Split Agent delar upp
stapelskanningar, Al-
OCR gor skanningar
och foton lasbara.

> @

Utlasning

Al-bearbetningen
kanner igen
dokumenttyp,
avsandare, datum och
frister. En IDP Agent

PROCESS

> @

Vidarebefordran

Workflow Agents
flyttar, marker eller
skickar dokumentet

enligt dina regler.

> @

Granskning och
arkivering

En person kontrollerar
det som ska
kontrolleras. Arkiveras
gors med frist och

Workspace. |aser fasta falt. historik pa
dokumentet.
STATION DET HAR GOR PAPEROFFICE DET BESTAMMER DITT TEAM
Ankomst hamtar automatiskt nytt fran de anslutna vilka postlador, skannrar och mappar som hor till
kanalerna
Igenkanning dokumenttyp, avsandare, datum, frister och egna dokumenttyper, om de befintliga inte racker

belopp

Vidarebefordran tillampar reglerna pa varje inkommande handling reglerna sjalva och vem som &r ansvarig

Granskning markerar oklart med fyndstallet i dokumentet vem som bearbetar och beslutar om

granskningsuppgifterna
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@PAPEROFHCE

04 - ANSLUTA KANALER

Alla vagar leder
till en ingang.

Varje kanal levererar till samma inkorgs-Workspace.

KANALER

Skanner och multifunktionsenhe

KANAL

E-postpostlada

Natverksskanner

Uppladdning

Mobilappen

Mapp pa NAS eller

server

REST-API

PROVA SJALV

Mobilappen: fotografera papper pa sprang

SA ANSLUTS DEN

Connector via IMAP; hamtningen sker som
standard var 15:e minut och kan stéllas in ner till 5

minuter.

Skannern skickar via SFTP eller FTP till

PaperOffice-ingangen, malmapp /inbox

i webbappen, med drag-and-drop eller Ctrl +V

Koppling via QR-kod, utan appbutik: appen

hamnar direkt pa startskarmen

Connector via SFTP eller WebDAV; server bakom
brandvéggen via Reverse SSH

egna program skickar in dokument och hamtar
resultat

Mappar pa NAS eller server

BRA ATT VETA

Olasta meddelanden hamtas; bilagor blir egna
dokument. Inloggning med I6senord, app-
|6senord eller via Microsoft 365 och Google.

Nya skanningar visas i uppladdningsdialogen
under "Skanner”. En Connector kan importera

dem automatiskt om du vill.

Aven sparade e-postmeddelanden (.em!):
bilagorna blir egna dokument.

Fotografera papper pa sprang och ldgg det direkt
i inkorgen.

Importen hamtar nya filer fran en mapp; darefter
finns kallfilen kvar, flyttas eller tas bort.

Ingar i alla planer, med samma bearbetning.

Vilken kanal ger dig mest post? Bérja med den; fler kanaler kopplas senare till samma inkorg.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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05 - DELA UPP OCH LASA

En stapel in.
Enskilda dokument ut.

Skannern gor en fil av en hog brevpost. Split Agent gor av den ater enskilda dokument.

Split Agent Al-OCR
Den ser var ett dokument slutar utifran innehall, avsandare, Den gor skanningar, foton och PDF-filer lasbara pa dver
datum och layout. Bilagor och féljdsidor stannar hos 120 sprak och behéller positionen for varje rad. Tabeller
dokumentet; varje del far ett namn. lases med laget Ultra.

SIDOR IGENKAND SOM NAMN SOM SPLIT AGENT HAR GETT

1 Betalningspaminnelse Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_Energie_GmbH

2-3 Avtal Maintenance_Contract 2026-10-01_Kaltwerk_Kaltetechnik_GmbH

4 Uppsagning Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Stud_GmbH_&_Co_KG

5 Offertforfragan Inquiry_2026-10-13_...

Verkligt resultat av var testkorning den 16 oktober 2026 med stapeln fran testpaketet: 5 sidor, 4 dokument.

BRA ATT VETA

Du bestammer nar det delas: ett klick pa "Split” racker, och originalstapeln finns kvar. Hur det ser ut i appen visar de tva
nasta sidorna.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 08 / 20



& PAPEROFFICE | APPEN

ENTERPRISE./ZAI

06 - | APPEN: STALL IN SPLIT AGENT

Skapa en gang.
Anvand for varje stapel.

S& har vi stéllt in agenten for testpaketet. Du hittar den under

& 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

Document Al

Vision —

Reasoning

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

Speed _—
Uy g

Vision

Reasoning —_—

Split Agent > Skapa Split Agent

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

Allmant. Namn "Inbox Stack”, sprak for Al-utdata "Svenska (Sverige)”, niva Premium: det rekommenderade valet for blandade stapelar och

skanningar.

General Split method Filename & metadata Storage target

# Rule shortcuts

IDP Agent

[ Case cover 3¢ Doc type 82 Separator

£ Every N pages B Custom

e Delningsmetod. Regelgenvig "Automatisk’. For specialfall finns Arendeomslag, Separator, Dokumenttyp, Var N:e sida och Anpassad.

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.

Lagringsmal. "Befintlig Workspace”, har "Inbox Guide”. De delade dokumenten hamnar dar och gar igenom Al-bearbetningen. Klicka sedan pa "Save

changes”.

Under "Filnamn & metadata” anger du hur delarna heter. Standard ar dokumenttyp, datum och avsandare.
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07 - | APPEN: DELA UPP EN STAPEL

Ladda upp, markera,
starta delningen.

Tre steg per stapel. Efter ungefar en minut ligger de enskilda dokumenten i Workspace.

Add more: 0 &« 0o & & & # Immediate processing v x
Tfile(s) @ @ A=DME ok
Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf 4 Choose AI-DMS tier
Ready to upload —
5 Storage only ° & Basic @ Premium 4 Ultra

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

No Al-DMS

Scope
Automation

Data intelligence

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

IDP Light
Scope —
Automation —

Data intelligence e

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

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

work reasoning.
1DP Full MEGA Vision

Scope — Scope —

Data Data

@ Add more files
& Upload 1file(s)

Ladda upp. Lagg till dokument och valj stapeln. Niva "Endast lagring”: stapeln i sig behover inte I&sas, varje del lases efter uppdelningen. Det

sparar Credits.

i= Options © ¥ Current versions

¥ Apply Split Agent

Add document

Ask agent s ;
8 Open the selecte documents i the g — compare summarizs,or ak  quetion Db fles o e czin: RorBpace
5 Sukimport :
e e e A et et N e et Scanned_mail_stack_2026-10-14pdf
Start ALDMS processing for selected documants
sig
I > .
o Redect sign i 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 Kows ’
Show ntsgity o run a Trut agent.
tion history
P LR R R Q Search Split Agent. Newest first v
Splt POF batches — disog o agent.
 Summarize document
Summary a2 PDF o audiobook.
o ALL AGENTS (1)
«
Extractfecs — apply or creste o agent. -
>
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 "

Cancel > START SPLIT AGENT

Vilj agenten. "Kor via Split Agent”, sedan "Inbox Stack” och
Start Split Agent

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

Markera och starta. Bocka for stapeln och ga sedan till

Atgarder > Agenter och arbetsfléden »  Split

UTAN SPARAD AGENT

For en enskild stapel gar det ocksa interaktivt: vélj "Interaktiv dialog” i samma meny och satt delningspunkterna sjalv.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 10/ 20



& PAPEROFFICE IGENKANNING

ENTERPRISE./ZAI

08 - IGENKANNING OCH UTLASNING

lgenkant pa innehallet.
Inte pa en mall.

Al-bearbetningen laser varje dokument och kdnner igen typ, avsandare, datum, frister och belopp. Ingen
mall per avsdandare behovs.

" 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 Kaltetechnik Gm. 4 minutes ago @ AI-DMS Premium
Maintenance Contract for Refrigeration and Air
= Conditioning Systems Northstar Industrial Syste. 10/16/2026, 09:39 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_Industrial_Syst. & p.o eqt for quotation Branditner Logistik 4 minutes ago @ AI-DMS Premium
Inquiry: Quotation for four geared motors with
= installation Northstar Industrial Syste. o8/2026 0Gt28 M AI-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. s

Resultatet i Workspace. Overst de fyra dokumenten fran stapeln, under dem betalningspaminnelsen fran e-posten och langst ner originalstapeln.

Bada betalningspaminnelserna ar igenkanda och star pa "Obetald”.

UPPGIFT IGENKANT | BETALNINGSPAMINNELSEN VAR DU SER DET
Dokumenttyp och status Betalningspaminnelse, obetald List and Properties
Avsandare och dmne Nordlicht Energie GmbH, forsta List and Properties

betalningspaminnelsen for faktura RE-2026-
0847

Betalningsfrist 24.10.2026 Egenskaper, Anslutningar

Belopp och fakturanummer 1 284,50 EUR, RE-2026-0847 Export, REST-API, webhook, MCP

Resultat av var testkdrning med AI-DMS Premium. For fasta falt med fyndstélle i originalet, till exempel IBAN eller bestaliningsnummer, skapar du dessutom en IDP

Agent.
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09 - VIDAREBEFORDRAN EFTER REGLER

Bestam vad som gar vart.
Agenten foljer dina anvisningar.

Vidarebefordringsregler skrivs med egna ord. Workflow Agents tilldmpar dem s& snart ett dokument ar

fardigbearbetat.

TEAM DOKUMENTTYPER REGEL MED EGNA ORD

Bokféring Faktura, betalningspaminnelse, "Flytta betalningspaminnelser till Workspace Bokforing och
kontoutdrag skicka dem till teamledaren via e-post.”

Juridik Avtal, uppsagning, myndighetspost "Flytta uppsagningar till Workspace Juridik och lamna dem till

juridiska avdelningen for granskning.”

Forsaljning Forfragan, bestallning, reklamation "Flytta forfragningar till Workspace Forsaljning och lamna
reklamationer for granskning.”

Sa arbetar en agent Testa forst Plan

Utl6sare, anvisning och verktyg: Prompt Studio kor en regel mot ett Workflow Agents ingar i planen
ange dokumenttyp, flytta testdokument innan den gar live. Professional. Uppgifter visas i
dokument, lamna for granskning Skrivatgarder simuleras bara. webbappen och i mobilappen.

eller skicka med e-post.
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10 - KONTROLL OCH UNDANTAG

Oklara fall granskas av en manniska,
inte av fel team.

En regel &r bara sa bra som hanteringen av undantagen. Darfor avgor en manniska overallt dar det verkligen
spelar roll.

Granskningsuppgift med fyndstalle

En HITL Agent skapar en granskningsuppgift nar ett obligatoriskt falt
saknas eller nar en Workflow Agent lamnar dokumentet for granskning.
Den som granskar ser varje falt pa sin plats i originalet och kan
godkanna eller korrigera det.

Dubletter

PaperOffice jamfor fakturanummer, avsandare, belopp och referens mot
alla dokument du far se. | testet identifierade det betalningspaminnelsen
fran e-posten som dublett av den i stapeln. Bada behalls, och traffen

star i granskningsuppgiften.

UTLOSARE SA KOMMER DET IN | GRANSKNINGEN VARFOR

Obligatoriskt falt saknas Mall "Obligatoriskt félt saknas” pa Utan fyndstille gar det inte att tilldela sékert.
IDP Agent

Uppsagning med frist Workflow Agent lamnar for En missad frist kostar mer an en foljdfraga.
granskning

Ny bankuppgift Workflow Agent lamnar for En ny IBAN &r det vanligaste monstret vid
granskning betalningsbedrageri.

Ingen passande typ Workflow Agent lamnar for En fel dokumenttyp skickar dokumentet till fel team.
granskning

Exempel. Anvisningarna formulerar du sjélv. HITL Agents ingar, precis som Workflow Agents, i planen Professional.

DU BEHALLER KONTROLLEN

Frister, betalningar och uppsagningar godkdnns av en manniska innan nagot gors. Allt annat gar av sig sjalvt.
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11 - VAD TEAM FRAGAR VID START

Sju fragor
fore omstalliningen.

Maste varje avsandare laggas upp manuellt?

Nej. Var Al analyserar innehéll och layout och kdnner automatiskt igen typ, avsandare, datum och frister, utan mall for varje avsandare.

Vad hander med okdnda dokumenttyper?

Egna dokumenttyper skapar du under Document Al » Dokumenttyper. Det som inte passar i nagon typ ldmnas av en Workflow Agent for
granskning.

Hur uppticks dubletter?

Via fakturanummer, avséndare, belopp och referens, i alla Workspaces du far se. Inget raderas automatiskt.

Hur kommer pappersposten in i systemet?
Via natverksskannern eller mobilappen. Split Agent delar upp en stapel: markera den och ga sedan till Atgarder » Agenter och arbetsfloden »
Split.

Vem far veta nar nagot kommer in?

Det bestammer du per regel: agenten flyttar den inkommande posten till teamets Workspace, lamnar den for granskning i en viss grupp
eller skickar den med e-post.

Kan vi bérja med en enda postlada?

Ja. Fler kanaler kan senare kopplas till samma inkorg, och dina regler géller dven for dem.

Hur kommer data in i vart specialsystem?

Via export, REST-API, webhook eller automatiseringsverktyg som n8n. Mer om det pa nasta sida.
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12 - OVERLAMNING TILL SPECIALSYSTEM OCH AI-ASSISTENTER

Dokumentet stannar
Ditt system far datan.

Granskade inkommande poster g&dr med sina uppgifter till ERP, CRM eller drendesystem. Originalet stannar

% TG

Workspace.

i PaperOffice.

Export REST-API Webhooks n8n och andra

Poster som XLSX, CSV, Fraga efter eller skicka in Handelsen Standardnoder HTTP

JSON eller PDF, original som dokument och falt. Ingar i document.processed Request och Webhook;

ZIP. alla planer. rapporterar falten, signerad Make och Zapier via deras
med HMAC-SHA256. HTTP-moduler.

// Exempel: webhook efter bearbetningen (fdérkortad, varden fran testpaketet)
{
"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"

FRAGA CLAUDE OCH CHATGPT

Via MCP fragar Al-assistenter efter dina inkommande dokument: "Vilka betalningspaminnelser kom den har veckan?”
Assistenten arbetar med dina rattigheter och ser bara det du far se.
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13 - SAKERHET OCH BEHORIGHETER

SAKERHET

Allt gar genom inkorgen.
Aven det konfidentiella.

Avtal, klagomal, myndighetspost och ansdkningar kommer via samma kanaler. Darfor ingar robusta

atkomstrattigheter och tydlig separation fran borjan.

Kanslig post separat

Ansokningar och hélsounderlag flyttar en Workflow Agent
till ett Workspace som bara den ansvariga gruppen ser.
Innan nagot vidarebefordras stryker Redact Agent
personuppgifter.

WORKSPACE NIVA

Separation per mandant

Bolag, orter eller avdelningar far egna Workspaces med egna regler
och rattigheter.

Sakerhetsnivaer

Workspaces finns i tre nivaer: Standard, Business och Compliance.
Compliance-Workspaces 6ppnas bara med SMS-kod eller
godkdnnande av tva personer; nedladdningar far ett vattenmarke.

Sparbart

Varje dokument har en automatiseringshistorik.
Godkannanden har en egen logg, och revisionssakra

dokument har dessutom en logg over varje andring.

VEM HAR ATKOMST

Inkorg Business
Bokféring Business
Juridik och avtal Compliance
Personal Compliance

Exempel pa en indelning. Rattigheter ger du per Workspace.
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Mottagning och granskning

Team bokforing

Juridiska avdelningen, ledningen

Personalavdelningen
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14 - TESTA SJALV PA 30 MINUTER

Ladda ner testpaketet.
Se vad som hander.

Tva filer visar hela vagen: dela upp en stapel, kdnn igen dokument, 13s ut frister.

Tva filer och en guide (README .txt)

Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf 5 skannade sidor: betalningspaminnelse, underhallsavtal (2 sid

Ippsagning, forfragan
Payment_reminder_by_email.eml samma betalningspaminnelse igen, som e-post med PDF-bilaga

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

Konto och Workspace pa app.paperoffice.ai, till exempel "Inbox Test”.

Skapa Split Agent som i kapitel 06: Premium, "Automatisk”, mal: denna Workspace.
Ladda upp stapeln med nivan "Endast lagring”.

Dela: markera stapeln, Atgarder » Agenter och arbetsfloden » Split > "Kor via Split Agent”.

Ladda upp e-posten: Payment_reminder_by_email.eml med nivan "Premium”.

Kontrollera resultatet: efter ungefar fem minuter ser du sex poster.

FORVANTAT RESULTAT DOKUMENTTYP SA KANNER DU IGEN DET
Betalningspaminnelse Nordlicht Energie (fran e-posten) Betalningspaminnelse Status "Obetald”
Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_... Betalningspaminnelse 1 sida, status "Obetald”
Maintenance_Contract_2026-10-01_Kaltwerk_... Avtal 2 sidor, halls ihop
Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Sid._... Uppsagning Uppsagning per 31 mars 2027
Inquiry_2026-10-13_... Offertforfragan 1 sida
Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf Ej klassificerad Original, 5 sidor

Ta reda pa vad testet kostar pa var prissida: paperoffice.ai/en/pricing

Tips: ladda upp paketet bara en gang i samma Workspace. PaperOffice kdnner igen identiska filer vid uppladdningen.
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15 - VIDEOR OM AMNET

Hellre titta

?

VIDEOR

Sex filmer om den digitala

posthanter

ngen.

Korta filmer pa paperoffice.ai, Academy-filmerna ar pé& engelska. Skanna QR-koden med mobilens kamera

eller 6ppna lanken.

© Mairoom routing

Digital posthantering
Hela processen pa under en och
n halv minut.

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

O pick them up in the upload dialog

Natverksskanner

Anslut en skanner via SFTP,
skanningar i uppladdningsdialogen.

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

MER | ACADEMY

Where does the next one begin?

Split Agent
Dela upp PDF-stapelar i enskilda
dokument.

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

Every field atits place in the original

Granska och godkann
Human-in-the-loop: varje falt pa
sin plats.

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

1:14

Ladda upp dokument

Forsta stegen: ladda upp och
importera.

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: Inkorgen som
tanker med dig

PaperOffice Al i n8n, steg for steg.

paperoffice.ai/en/academy/O7-integrat
ion/webinar-n8n

Alla lektioner och webinar hittar du pa paperoffice.ai/l/academy, sorterade efter amne fran forsta Workspace fill full

integration.
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16 - DIN FORSTA INKORG PA FEM DAGAR

Borja smatt.
Bygg sedan ut medvetet.

For en smidig start réacker en inkommande Workspace, en postlada och tjugo typiska inkommande

dokument fran den senaste veckan.

Dag 1 - Mal och kanaler

Vilka postlador och skannrar r inblandade? Vem ar idag ansvarig for vilken post?

Dag 2 - Workspaces och rattigheter
Skapa inkorgs-Workspace och teamens Workspaces, ge rattigheter.

Dag 3 - Anslut kanaler
Anslut en postlada via IMAP och skanningsingangen, stall in Split Agent fér stapelskanningar.

Dag 4 - Regler och validering
Formulera vidarebefordringsregler med egna ord, testa dem i Prompt Studio och bearbeta granskningsuppgifter varje dag.

Dag 5 - Utvardera

Dokumentera matvarden, slipa regler och bestdm nasta kanal.

MAT DESSA FYRA VARDEN

Direkt ratt Granskat Tid till teamet Dubletter

Andelen inkommande som Andelen som en manniska fran ankomst till ansvarig dubbla inkommande som
hamnar ratt hos teamet utan maste tilldela upptécktes i stéllet for att
manuell granskning bearbetas tva ganger

Mat samma varden for hand en vecka i forvag; forst jamforelsen visar effekten.
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17 - CHECKLISTA OCH START

Innan du bygger ut.

(] Varje kanal levererar till samma ingéng.

Stapelskanningar kommer som enskilda dokument via Split Agent.
Varje regel har ett ansvarigt team och en ersattare.
Granskningsuppgifterna har en ansvarig person.

Dubbla inkommande upptacks i stallet for att bearbetas tva ganger.
Kanslig post hamnar i ett skyddat Workspace.

Specialsystemen far bara validerade data.

OU0o0ouUgogdno

De fyra matvardena fran piloten ar dokumenterade.

Skapa konto, stall in ett Workspace och ladda upp testpaketet. Starta gratis med Free- app.pa perofﬁce,ai
planen, inget kreditkort kravs.

LAS MER
LOSNING MODUL MODUL
Digital posthantering pa Split Agent: dela upp Workflow Agents: regler med egna
paperoffice.ai stapelskanningar ord

FRAGOR OM DEN HAR GUIDEN?

Skriv till oss om du har frdgor om din forsta inkorg eller dina regler. paperoffice.ai/contact

Per oktober 2026. Workflow Agents oc

1 HITL Agents ingér i planen Professional, Audit- och pro

sgrupper ingar i AI-DMS Ultra. Bilderna fran appen kommer fran ett

testkonto. Alla exempel, foretag, namn och varden i den hér guiden &r pahittade. PaperOffice, |
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