PAPEROFFICE

UYGULAMALI REHBER 2026 - DIJITAL POSTA ODASI

Postayi elle
;. ayirmak mi?

% Artik hayir.

140 e-posta, iki yigin fiziksel posta, bir tarayici ve her sabah ayni
soru: Kim neyi alacak? Bu rehber, PaperOffice ile her gelen
kalemin nasil ayrildigini, tanindigini ve sorumlu ekibe nasi

yonlendirildigini gdsterir.

Toplu tarama girer, tek tek belgeler cikar, her son tarih tespit edilir.
Kendiniz denemek icin test paketi de hazir.
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BU REHBER NEDEN VAR

Gelen kutusu, her seyin

ne kadar hizli ilerleyecegini belirler.

Her strec bir gelen kayitla baslar. Bunu dogru atayan kisi, sonradan gelen onlarca soruyu bastan onler.

Bircok sirkette gelen posta dizeni benzerdir: birkac ortak posta kutusu, resepsiyonda
bir tarayici, sunucuda klasorler ve her sabah kimin neyi alacagina karar veren calisanlar.
Bu duzen, biri hastalanana ya da bir son tarih kacirilana kadar ise yarar.

Bu rehber, PaperOffice ile gelistirdigimiz yolu gdsterir: ttim kanallari tek bir gelen
kutusunda toplamak, belgeleri elle siralamak yerine tanimak, istisnalari insanlara
birakmak ve her belgenin gecmisini izlemek. Her adim uygulamadan alinan ekran

gorlntuleriyle anlatilir. Test paketimizle 30 dakika icinde kendiniz deneyebilirsiniz.

Daniel Schénland
Kurucu ve CEQO, PaperOffice

KIMIN iCIN
Ofis ve resepsiyon Ekip liderleri
Postayi acar, tarar ve dagitirsiniz; Muhasebe, hukuk, satis ya da insan
elle siralamayi azaltmak istersiniz. kaynaklari: Postanizin eksiksiz ve

zamaninda ulasmasini istersiniz.

BUNDAN SONRA NELER YAPABILIRSINiZ

baslatabilirsiniz.
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BT ve organizasyon

Kanallari baglarsiniz, yetkileri
yonetirsiniz ve verileri uzmanlasmis
sistemlere aktarirsiniz.

Tum kanallari tek bir gelen kutusunda toplayabilir, toplu taramalari otomatik ayirtabilir, kurallari kendi sézctklerinizle
tanimlayabilir, istisnalari bilingli olarak gézden gecirebilir ve bes giin icinde 6lctlebilir sonuclu bir pilot proje
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GENEL BAKIS

Icerik

01 Tipik bir Pazartesi sabahi
02 Daginik gelen kutusunun maliyeti
03 Sirecin genel gorinimd
04 Kanallari baglamak
05 Ayirma ve okuma
06 Uygulamada: Split Agent kurmak
07 Uygulamada: bir stapeli ayirmak
08 Tanima ve veri cikarma
09 Kurallara gore yonlendirme
10 Kontrol ve istisnalar
11 Ekiplerin basta sordugu sorular
12 Ana sistemlere ve yapay zeka asistanlarina aktarim
13 Glvenlik ve yetkiler
14 30 dakikada kendiniz deneyin
15 Konuyla ilgili videolar
16 Bes giinde ilk gelen kutunuz
17 Kontrol listesi ve baslangic
BIR BAKISTA

® Tum kanallar tek bir giris noktasinda birlesir: e-posta, tarayici, yikleme, mobil uygulama, NAS ya da sunucudaki

klasorler ve REST API.

® Split Agent, toplu taramalari ayirir. Her belge iceriginden taninir; génderene gore sablon gerekmez.

® KendisozcUklerinizle yazilan kurallar, bir gelen kaydin hangi Workspace icinde yer alacagini ve sonrasinda ne

olacagini belirler.

® Birinsanin gdérmesi gereken her sey bir inceleme gorevine duser.

iCINDEKILER

® Test paketiyle, kendi hesabinizda tiim sireci yalnizca 30 dakikada yasayabilirsiniz.
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01 - TiPiK BiR PAZARTESI SABAHI

Her yerden posta.
Sorumlusu yok.

Pazartesi, sabah 8. Posta e-posta ile, fiziksel mektup olarak ve resepsiyondaki tarayicidan gelir. Ogle
vaktine kadar her sey dogru ekibe ulasmis olmali.

Ortak posta kutusunda 140 yeni e-posta bekliyor: faturalar, son
tarihli bir fesih bildirimi, iki is basvurusu ve Cuma ginU gelmis bir
talep. Resepsiyonda iki yigin kagit posta var; tarayici bunlari tek
bir altmis sayfalik dosyaya dontsttrdd.

Bir 6deme hatirlatmasi hem e-posta ile hem de posta ile iki kez
gelmis. Onu ilk acan kisi yinelenen bir vaka aciyor. Fesih bildirimi
carsambaya kadar yanhs posta kutusunda kaliyor.

ASIL ENGEL

Gelen kutusu bir siralama sorunu degil, bir atama sorunudur: Bunu kimin gérmesi gerekir, ne zamana kadar ve zaten sUren
bir stirece mi ait?
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02 - DAGINIK GELEN KUTUSUNUN MALIYETI

Postayla basa cikmanin dort yolu.
Yalnizca biri gercekten ise yarar.

Cogu ekip ilk tc yoldan birini kullanir ve ginltk dezavantajlarini bilir.

Her seyi yonlendirmek

Herkes bir kopya alir. Kimin sorumlu oldugu belli olmaz ve
son tarihler aradan kayip gider.

Gonderen basina kurallar

Klasik sistemler her gbnderen icin bir sablon ister. Yeni

gonderenler ve yeni formlar kacinilmaz olarak gbzden kacar.

Elle siralamak

Bir kisi acar, okur ve dagitir. Bu her sabah zaman alir ve
tamamen o kisinin musaitligine ya da vekaletine bagldir.

Kontrolld bir giris stireci

Tdm kanallar tek bir giris noktasinda birlesir; tanima icerige
dayanir, kurallar sade dille tanimlanir ve istisnalar insanlar
tarafindan ele alinir.

KENDINIZ HESAPLAYIN

Gunltk gelen kayit sayisi

X Kayit basina dakika

X Yilda galisma gint

= 60 = yilda saat

“Kayit basina dakika” sunu ifade eder: acmak, okumak, karar vermek, iletmek, arsiviemek. Ornek: 150 kayit x 3 dakika x

220 giin + 60 = yilda yalnizca dagitim icin harcanan 1.650 saat.

UC TiPiK HATA ORUNTUSU

Cift islem

Ayni 6deme hatirlatmasi hem e-
posta hem posta ile gelir. Iki calisan
bu streci ytritur; en kot durumda
cift ddeme yapilir.
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Buna kacirilan bir son tarihin ya da iki kez 6denen bir 6deme hatirlatmasinin maliyetini ekleyin.

Kacirilan son tarih

Fesih bildirimi, paylasilan posta
kutusunda cok sayida fatura
arasinda kalir. Biri onu okudugunda
son tarih neredeyse gecmis olur.

Yanlis ekip

Basvurular muhasebeye, resmi
yazismalar satisa dislyor. Her
yonlendirme adimi tam bir glin
kaybettiriyor.

05/20



@

PAPEROFFICE

ENTERPRISE./ZAI

03 - SURECIN GENEL GORUNUMU

Bes istasyon.
Tek biris akisi.

Her belge, hangi kanaldan gelirse gelsin ayni yolu izler.

Kabul

E-posta, tarayic,
ylkleme, mobil
uygulama, klasorler ve
REST API, tek bir gelen
kutusu Workspace
icine teslim eder.

> @

Ayirma ve okuma

Split Agent toplu
taramalari ayirir, Al-
OCR taramalari ve
fotograflari okunabilir
hale getirir.

> @

Tanima

Yapay zeka islemesi
belge tlrung,
gondereni, tarihi ve son
tarihleri tanir. Bir IDP
Agent sabit alanlari
okur.

BUNU PAPEROFFICE YAPAR

SUREC

> @

Yonlendirme

Workflow Agents
belgeleri kurallariniza
gore tasir, isaretler ya
da gonderir.

> @

inceleme ve
arsivleme

Kontrol edilmesi
gerekeni bir insan
inceler. Arsivieme, son
tarih ve belge
Uzerindeki gegmisle
birlikte yapilir.

BUNU EKIBINiZ BELIRLER

Kabul

Tanima

Yonlendirme

inceleme

Bagli kanallardan yeni belgeleri kendiliginden alir

belge tlrt, gonderen, tarih, son tarihler ve

tutarlar

kurallari her gelen kayda uygular

belirsiz kalemleri, belgedeki yeriyle birlikte

gbsterir

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

hangi posta kutularinin, tarayicilarin ve klasorlerin

dahil oldugunu

mevcut tirler yetmezse kendi belge turleriniz

kurallarin kendisini ve kimin sorumlu oldugunu

inceleme gorevlerini kimin isleyip karar verecegini
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04 - KANALLARI BAGLAMAK

Tum vyollar
tek bir girise cikar.

Her kanal, ayni gelen kutusu Workspace icine veri génderir.

KANALLAR

Tarayici ve cok islevli cihaz

KANAL

E-posta kutusu

Ag tarayicisi

Yiikleme

Mobil uygulama

NAS ya da sunucudaki
klasor

REST API

baglanir.

KENDINIZ KONTROL EDIN

Mobil uygulama: Kagidi yolda fotograflayin

NASIL BAGLANIR

IMAP Uzerinden Connector; cekme varsayilan
olarak her 15 dakikada yapilr, 5 dakikaya kadar
ayarlanabilir

Tarayici, SFTP ya da FTP ile PaperOffice gelen
kutusuna gonderir; hedef klasor /inbox

web uygulamasinda, strikle birakma ya da Ctrl +V
ile

QR kodla eslestirme, uygulama magazasi
gerekmez: Uygulama dogrudan ana ekrana gelir

SFTP ya da WebDAV (izerinden Connector;
glivenlik duvarinin arkasindaki sunucu Reverse
SSH ile

Kendi uygulamalariniz belgeleri iletir ve sonuclari
alir

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LiBRARY

NAS ya da sunucudaki klasorler

BILMEKTE FAYDA VAR

Okunmamis iletiler alinir; ekler ayri belgeler olur.
Parola, uygulama parolasi ya da Microsoft 365 ve
Google tzerinden oturum acilabilir.

Yeni taramalar yikleme iletisim kutusunda
“Tarayici” altinda gorinir. Bir Connector bunlari

istege bagli olarak otomatik ice aktarir.

Kaydedilmis e-postalar (.eml) bile: Ekler ayri
belgeler olur.

Kagidi yolda fotograflayin ve dogrudan gelen
kutusuna gonderin.

ice aktarma, bir klasérden yeni dosyalari alir;
sonrasinda kaynak dosya kalir, tasinir ya da silinir.

Tum planlarda, ayni islemeyle.

Size en cok posta hangi kanaldan geliyor? Once onunla baslayin; diger kanallar ilerleyen zamanda ayni gelen kutusuna
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05 - AYIRMA VE OKUMA

Bir yigin girer.
Tek tek belgeler cikar.

Tarayic, bir yigin mektubu tek bir dosyaya donustirdr. Split Agent bunu yeniden tek tek belgelere ayirir.

P | ‘.\: &—hh‘—-\
&

- -

3 L —
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Split Agent Al-OCR
Belgenin nerede bittigini icerikten, gbnderenden, tarihten Taramalari, fotograflari ve PDF dosyalarini 120'den fazla
ve dlzenden anlar. Ekler ve devam sayfalari belgeyle dilde okunabilir kilar; her satirin konumunu korur. Tablolar
birlikte kalir; her parca bir ad alir. Ultra modu ile islenir.
SAYFALAR SU SEKILDE TANINDI SPLIT AGENT TARAFINDAN VERILEN AD
1 Odeme hatirlatmasi / Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_Energie_GmbH
ihtar
2-3 Sozlesme Maintenance_Contract 2026-10-01 Kaltwerk_Kaltetechnik_GmbH
4 Fesih bildirimi Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Stud_GmbH_&_Co_KG
5 Teklif talebi Inquiry_2026-10-13_...

Test paketindeki yiginla 16.10.2026 tarihinde yaptigimiz testin gercek sonucu: 5 sayfa, 4 belge.

BILMEKTE FAYDA VAR

Ne zaman ayiracaginiza siz karar verirsiniz: “Split” secenegine bir tiklama yeterlidir ve 6zgiin yigin korunur. Sonraki iki
sayfa bunun uygulamada nasil gérindlgint gosterir.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LiBRARY 08 / 20
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06 - UYGULAMADA: SPLIT AGENT KURMAK

Bir kez olusturun.
Her yigin icin kullanin.

Split Agent yapilandirmasini test paketi icin boyle kurduk. Suraya gidin:  Document Al > Split Agent >

Split Agent olustur

& 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

e N
Basic Premium Ultra
© @ 4
Fast and cost-efficient for simple digital PDFs with clear Pacormmended Maximurn
boundaries.
) - Best default for mixed batches, templates, filenames and Highest accuracy for difficult scans, mixed archives, tables
¥ Reliablepage-spitting reliable document types. and complex attachments.
' Best for clear digital PDFs . _
v Document type, date and sender ¥ Everything from Premium
= No Al metadata for filenames ~ - 2 y . .
~  Smart filename fields and templates + Detailed Al reasoning for review
sposd ~ No detailed split reasoning + Best for scans and complex archives
1 ing
Vision — Speed — Speed —_—
Reasoning Understanding Understanding
Vision Vision
Reasoning —

o Genel. Ad “Inbox Stack’, yapay zeka ciktilarinin dili “Turkce (Turkiye)”, diizey Premium: karisik yiginlar ve taramalar icin 6nerilen secim.

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

# Rule shortcuts

tR Entity file B Case cover ¢ Doc type 82 Separator = Every N pages p" Custom

a Ayirma ydéntemi. Kural kisayolu “Otomatik”. Ozel durumlar icin Kapak sayfasi, Ayirici, Belge tiir(i, Her N sayfada ve Ozel secenekleri vardir.

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

Depolama hedefi. “Mevcut Workspace’, burada “Inbox Guide”. Ayrilan belgeler oraya gider ve yapay zeka islemesinden gecer. Ardindan “Save

changes’”.

“Dosya Adi & Meta Veriler” altinda parcalarin nasil adlandirilacagini belirlersiniz. Varsayilan: belge trU, tarih ve gonderen.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 09 /20
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07 - UYGULAMADA: BiR STAPELI AYIRMAK

Yukleyin, isaretleyin,
aylrmayi baslatin.

Stapel basina tc¢ adim. Yaklasik bir dakika sonra tek tek belgeler Workspace icinde olur.

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

1file(s) 4} A-DMs # 0P

o -

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

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)

Yukleyin. Belge ekle secin ve stapeli belirleyin. Diizey “Yalnizca depolama”: stapelin kendisinin okunmasi gerekmez; her parca ayrildiktan sonra

okunur. Bu, Credits tasarrufu saglar.

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 v

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 "

Cancel > START SPLIT AGENT

e Agent segin. “Split Agent tzerinden calistirin”, ardindan “Inbox Stack”
ve  Start Split Agent

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

a Secin ve baslatin. Stapeli isaretleyin, sonra  Eylemler

Ajanlar ve is akislari > Split  yolunu izleyin.

KAYDEDILMi$ BiR AGENT OLMADAN

Tek bir yigin icin etkilesimli olarak da devam edebilirsiniz: Ayni mentde “Etkilesimli iletisim kutusu” secin ve ayirma
noktalarini kendiniz belirleyin.
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08 - TANIMA VE VERI CIKARMA

Icerige gbre taninir.
Bir sablona gore degil.

Yapay zeka islemesi her belgeyi okur ve tird, géndereni, tarihi, son tarihleri ve tutarlari belirler. Gonderen
basina sablon gerekmez.

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

Workspace icindeki sonuc. En Ustte stapeldeki dort belge, altlarinda e-postadan gelen 6deme hatirlatmasi, en altta 6zgtin stapel. Iki 6deme
hatirlatmasi da tanindi ve “Odenmedi” durumunda.

ODEME HATIRLATMASINDA TANINAN NEREDE GORURSU

Belge tiirii ve durum Odeme hatirlatmasi / ihtar, denmemis List and Properties

Gonderen ve konu Nordlicht Energie GmbH, Fatura RE-2026- List and Properties
0847 icin 1. 6deme hatirlatmasi

Odeme siiresi 24.10.2026 Ozellikler, Baglantilar

Tutar ve fatura numarasi EUR 1.284,50, RE-2026-0847 Disa aktarma, REST API, Webhook, MCP

Test calismamizin sonucu, AI-DMS Premium ile. Kaynagi orijinal belgede bulunan sabit alanlar icin, 6rnegin IBAN ya da siparis numarasi, ayrica bir IDP Agent

olusturun.
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09 - KURALLARA GORE YONLENDIRME

o U o .

tanimlayin.
Agent talimatlarinizi izler.

Yonlendirme kurallari sade dille olusturulur. Workflow Agents, bir belge tamamen islendigi anda bunlari
uygular.

EKiP BELGE TURLERI KURAL, SADE DILLE

Muhasebe Fatura, 6deme hatirlatmasi, banka “‘Odeme hatirlatmalarini Muhasebe Workspace icine taslyin ve
hesap 6zeti ekip liderine e-postayla gonderin.”

Hukuk Sozlesme, fesih bildirimi, resmi yazisma “Fesih bildirimlerini Hukuk Workspace icine tasiyin ve hukuk

boltimune inceleme icin verin.”

Satis Talep, siparis, sikayet “Talepleri Satis Workspace icine tasiyin, sikayetleri inceleme
icin verin.
Bir agent nasil calisir Once test edin Plan
Tetikleyici, talimat ve araclar: Belge Prompt Studio, bir kurali canlya Workflow Agents, Professional plan
tartna ayarlayin, belgeleri tasiyin, gecmeden once test belgesi icinde ver alir. Gorevler web
incelemeye verin ya da e-postayla Uzerinde calistirir. Yazma eylemleri uygulamasinda ve mobil
gonderin. yalnizca simdile edilir. uygulamada gortnar.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LiBRARY 12/ 20
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10 - KONTROL VE iSTISNALAR

Belirsiz durumlari bir insan inceler,
vanlis ekip degi

Bir kural, istisnalarla basa cikabildigi kadar iyidir. Bu ylzden insan yargisi, gercekten énemli olan her yerde
vazgecilmezdir.

Yeri gosterilen inceleme gorevi

Bir HITL Agent, zorunlu bir alan eksikse ya da bir Workflow Agent
belgeyi incelemeye verirse bir inceleme gérevi olusturur. inceleyen kisi
her alani orijinaldeki yerinde gorlr ve onaylayabilir ya da dizeltebilir.

Yinelenenler

PaperOffice; fatura numarasini, gdndereni, tutari ve referansi
erisebildiginiz tim belgelerle karsilastirir. Testte e-postadaki 6deme
hatirlatmasini, stapeldeki hatirlatmanin dubleti olarak tanidi. ikisi de

korunur; eslesme inceleme gorevinde not edilir.

TETIKLEYICI INCELEMEYE NASIL GIRER NEDEN

Zorunlu alan eksik IDP Agent Uizerinde “Gerekli alan Referans olmadan glivenli atama mtmkdn degildir.
eksik” sablonu

Son tarihli fesih Workflow Agent incelemeye verir Kacirilan bir son tarih, bir takip sorusundan daha pahalidir.

Yeni banka bilgisi Workflow Agent incelemeye verir Yeni bir IBAN, 6deme dolandiriciiginda en sik gortlen
ortntadar.

Uygun tiir yok Workflow Agent incelemeye verir Yanlis bir belge ttirt, belgeyi yanlis ekibe génderir.

Ornek. Talimatlari kendiniz yazarsiniz. Workflow Agents gibi HITL Agents de Professional plan icinde yer alir.

KONTROL SiZDE KALIR

Son tarihler, demeler ve fesihler, herhangi biri harekete gecmeden 6nce bir insan tarafindan onaylanir. Gerisi
kendiliginden calisir.
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@ PAPEROFFICE BASLANGIC

11 - EKIPLERIN BASTA SORDUGU SORULAR

Geclisten once
vedi soru.

Her génderen elle tanimlanmali mi?

Hayir. Yapay zekamiz icerigi ve dlizeni ¢cozUmler; gonderen basina sablon gerekmeden tiir, gdnderen, tarih ve son tarihleri kendiliginden
belirler.

Bilinmeyen belge tiirleriyle ne olur?
Kendi belge tirlerinizi Document Al » Belge tirleri altinda olusturun. Hichir ttre uymayan her belge, bir Workflow Agent tarafindan
incelemeye verilir.

Dubletler nasil tespit edilir?
Fatura numarasi, gonderen, tutar ve referansa gore; erisebildiginiz tim Workspace alanlarinda. Hicbir sey otomatik silinmez.

Kagit posta sisteme nasil girer?

Ag tarayicisi ya da mobil uygulama Uzerinden. Bir yigini Split Agent ayirir: isaretleyin, sonra Eylemler » Ajanlar ve is akislari » Split.

Bir gelisten kim haberdar edilir?

Bunu kural bazinda belirlersiniz: Agent, gelen belgeyi ekibin Workspace icine tasir, belirli bir grubun incelemesine verir ya da e-postayla iletir.

Tek bir posta kutusuyla baslayabilir miyiz?
Evet. Diger kanallar ilerleyen zamanda ayni gelen kutusuna eklenebilir ve mevcut kurallariniz onlar icin de gecerli olur.

Veriler ana sistemimize nasil ulasir?

Disa aktarma, REST API, webhook ya da n8n gibi otomasyon araclari Gizerinden. Daha fazla ayrinti bir sonraki sayfada.
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12 - ANA SISTEMLERE VE YAPAY ZEKA ASISTANLARINA AKTARIM

Belge Workspace icinde kalir.
Sisteminiz cikarilan verileri alir.

Dogrulanmis kayitlar, ayrintilariyla birlikte ERP, CRM va da ticket sisteminize gider. Orijinal PaperOffice
icinde kalir.

% TG

Disa aktarma REST API Webhook n8n ve benzerleri
Kayitlar XLSX, CSV, JSON ya Belgeleri ve alanlari document.processed olay Standart digtmler HTTP
da PDF olarak; orijinaller ZIP sorgulayin ya da iletin. Tum alanlari bildirir; HMAC Request ve Webhook; Make
olarak. planlarda. SHA256 ile imzalanir. ve Zapier, HTTP moddilleri

lzerinden.

// Ornek: islemeden sonra webhook (kisaltilmis, degerler test paketinden)
{
"event": "document.processed",
"document type": "Payment Reminder / Dunning",
"key fields": {
"sender name": "Nordlicht Energie GmbH",

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

CLAUDE VE CHATGPT iLE SORGULAYIN

Yapay zeka asistanlari, MCP Uzerinden gelen belgelerinizi sorgular: “Bu hafta hangi 6deme hatirlatmalari geldi?” Asistan

sizin yetkilerinizle calisir ve yalnizca gérmenize izin verilenleri gorr.
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@PAPEROFHCE GUVENLIK

13 - GUVENLIK VE YETKILER

Her sey gelen kutusundan gecer.
Hassas bilgiler de dahil.

Sozlesmeler, sikayetler, resmi yazismalar ve basvurular ayni kanallardan gelir. Bu ylzden saglam erisim
haklari ve siki ayrim bastan itibaren yerlesiktir.

Musteri bazinda ayrim

Sirketler, lokasyonlar ya da departmanlar, 6zel kurallari ve yetkileriyle
kendi Workspace alanlarini alir.

Glvenlik dlzeyleri

Workspace dizeyleri tic kademelidir: Standard, Business ve
Compliance. Compliance Workspace alanlari yalnizca SMS kodu ya da
iki kisinin onayiyla acilir; indirmeler filigran tasir.

Hassas postanin ayri islenmesi izlenebilir

Basvurular ve saglik belgeleri, bir Workflow Agent Her belgenin bir otomasyon gecmisi vardir. Onaylarin kendi
tarafindan yalnizca sorumlu grubun gorebildigi bir kaydi vardir; revizyona dayanikli belgelerde ayrica her
Workspace icine tasinir. Aktarmadan 6nce Redact Agent degisikligin kaydi tutulur.

kisisel verileri karartir.

WORKSPACE DUZEY KiMiN ERiSiMi VAR

Gelen kutusu Business Resepsiyon ve inceleme
Muhasebe Business Muhasebe ekibi

Hukuk ve s6zlesmeler Compliance Hukuk bolima, genel mudarlik
insan kaynaklari Compliance insan kaynaklari boltimi

Bir dlizen ornegi. Yetkileri Workspace bazinda verirsiniz.
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14 - 30 DAKIKADA KENDINiZ DENEYIN

Test paketini indirin.
Neler oldugunu izleyin.

Iki dosya tiim sireci gosterir: stapeli ayirmak, belgeleri tanimak, son tarihleri okumak.

Iki dosya ve bir kilavuz (README txt)

Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf 5 taranmis sayfa: 6deme hatirlatmasi, b:

fesih bildirimi, talep

Payment_reminder_by_email.eml ayni 6deme hatirlatmasi bir kez daha, PDF ekli e-posta ola

Hesap ve Workspace app.paperoffice.ai (izerinde olusturun, 6rnegin “Inbox Test”.

Split Agent olusturun 06. bolimde oldugu gibi: Premium, “Otomatik”, hedef: bu Workspace.
Stapeli ylikleyin “Yalnizca depolama” duizeyiyle.

Ayirin: stapeli isaretleyin, Eylemler » Ajanlar ve is akislari » Split » “Split Agent Gizerinden calistirin”,

E-postayi ylkleyin: Payment_reminder_by_email.eml dosyasini “Premium” dlzeyiyle.

Sonucu kontrol edin: yaklasik bes dakika sonra alti kayit gorirstintz.

BEKLENEN SONUC BELGE TURU NASIL TANIRSINIZ

Odeme hatirlatmasi ... Nordlicht Energie (e-postadan) Odeme hatirlatmasi / ihtar Durum “Odenmed;”
Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht._... Odeme hatirlatmasi / ihtar 1 sayfa, durum “Odenmedi”
Maintenance_Contract_2026-10-01_Kaltwerk_... Sozlesme 2 sayfa, birlikte kaldi
Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Sid._... Fesih bildirimi 31.03.2027 itibariyla fesih
Inquiry_2026-10-13_... Teklif talebi 1 sayfa
Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf Siniflandiriimamis Ozgiin, 5 sayfa

Testin maliyetini égrenin fiyat sayfamizda: paperoffice.ai/en/pricing

Ipucu: Paketi ayni Workspace icine yalnizca bir kez yikleyin; PaperOffice ayni dosyalari yliklemede tanir.
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@ PAPEROFFICE VIDEOLAR
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15 - KONUYLA iLGiLi VIDEOLAR

Once izlemek mi istersiniz?
Dijital posta odasi Uzerine alti film.

paperoffice.ai Uizerindeki kisa filmler; Academy filmleri ingilizce. QR kodu telefonunuzun kamerasiyla
tarayin ya da baglantiyr acin.

s o — o * ) 2
Who owns it? Where does the next one begin? e G fasae]
E [
g o ° o -
i ° °
1:03
| (e
Dijital Posta Odasi Split Agent Belge yikleme
Tum surec bir bucuk dakikadan PDF stapellerini tek tek belgelere ilk adimlar: yikleyin ve ice aktarin.
kisa strede. ayirin. paperoffice.ai/en/academy/O1-erste-s
paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-po paperoffice.ai/en/academy/05-spezial- chritte/dokumente-importieren
steingang agents/pdf-split-agent

Every field at its place in the original

Or pick them up in the upload dialog

@rarerorrice

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

Ag tarayicisi inceleme ve onay Webinar: Birlikte diisinen

Tarayiciyl SFTP ile baglayin, gelen kutusu

taramalar ytkleme iletisim

Human-in-the-loop: her alan tam
yerinde.

n8n icinde PaperOffice Al, adim
kutusunda. paperoffice.ai/en/academy/04-idp-age adim.

paperoffice.ai/l/integration-network-sc nts/extraktion-pruefen
anner

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

ACADEMY ICINDE DAHA FAZLASI

Tum dersleri ve webinarlari paperoffice.ai/l/academy adresinde bulabilirsiniz; ilk Workspace alanindan tam entegrasyona
kadar konulara gore siralanmistir.
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@PAPEROFHCE piLOT
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16 - BES GUNDE ILK GELEN KUTUNUZ

KUcuk baslayin.
Sonra bilincli olarak genisletin.

Sorunsuz bir baslangic icin bir gelen kutusu Workspace, bir posta kutusu ve gecen haftanin yirmi tipik gelen
belgesi yeterlidir.

1. glin - Hedef ve kanallar
Hangi posta kutulari ve tarayicilar dahil? Bugtin kim hangi postadan sorumlu?

2. glin - Workspace alanlari ve yetkiler
Gelen kutusu Workspace alanini ve ekiplerin Workspace alanlarini olusturun, yetkileri verin.

3. giin - Kanallari baglayin
Bir posta kutusunu IMAP ile ve tarama gelen kutusunu baglayin, toplu taramalar icin Split Agent kurun.

4. glin - Kurallar ve dogrulama
Yonlendirme kurallarini kendi sdzciklerinizle yazin, bunlari Prompt Studio icinde test edin ve inceleme gorevlerini her glin isleyin.

5. glin - Degerlendirme

BU DORT DEGERI OLCUN

Olctimleri kaydedin, kurallari ince ayarlayin ve sonraki kanali belirleyin.

Dogrudan dogru Incelenen Ekibe kadar stre Dubletler
inceleme gerektirmeden Bir insanin atama yapmak gelen kayittan sorumluya iki kez islenmek yerine tespit
dogru ekibe ulasan gelen zorunda kaldigi oran kadar gecen stire edilen ¢ift gelen kayitlar

kayitlarin orani

Ayni degerleri dnceden bir hafta boyunca elle 6lciin; yalnizca karsilastirma etkiyi gosterir.
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17 - KONTROL LiSTESI VE BASLANGIC

Olceklendirmeden énce.

(] Her kanal ayni girise veri génderir.

Toplu taramalar, Split Agent araciligiyla tek tek belgeler olarak ulasir.
Her kuralin atanmis bir ekibi ve bir yedek kisisi vardir.

inceleme gdrevlerinin sorumlu bir kisisi vardir.

Cift gelen kayitlar, iki kez islenmek yerine tespit edilir.

Hassas posta korunan bir Workspace icinde saklanir.

Ana sistemler yalnizca dogrulanmis verileri alir.

OU0o0ouUgogdno

Pilottan dort 6lcim degeri kaydedildi.

Hesabinizi olusturun, bir Workspace kurun, test paketini ytkleyin. Free plan ile Ucretsiz app‘paperofﬁce,ai
baslayin; kredi karti gerekmez.

DEVAMINI OKUYUN

cOHzUM MODUL MODUL
paperoffice.ai Uzerinde dijital posta Split Agent: toplu taramalart ayirin Workflow Agents: kurallar kendi
odasi sozclklerinizle

BU REHBER HAKKINDA SORULARINIZ MI VAR?

; . aperoffice.ai/contact
llk gelen kutunuz ya da kurallariniz hakkinda sorulariniz varsa bize yazin. pap /

Ekim 2026 itibariyla. Workflow Agents ve HITL Ag

bir test hesabindan alinmistir. Bu rehberdeki tiim 6

ts, Professi

ekler, sirketler, isimler ve

onal plan ic

de yer alir; Denetim ve sirec gruplari AI-DMS Ultra kapsamindadir. Uygulamadaki gorseller

egerler kurgusaldir. PaperOffice, paperoffice.ai.
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