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GHID PRACTIC 2026 - DOSAR DIGITAL DE PERSONAL

Dosarele de
personal sunt
' Imprastate?
¢ De acum, un
singur dosar.

' Contractul de munca in dulap, fluturasii de salariu in cdsuta
l‘ postald, certificatul medical la seful de echipa. Acest ghid arata
cum PaperOffice recunoaste fiecare document, il grupeaza intr-

un singur dosar si il arata doar celor care au voie sa-| vada.

Cinci documente intra, un dosar protejat iese, fiecare document
se gaseste in cateva secunde. Cu un pachet de test pentru a-|
incerca dumneavoastra insiva.

PAPEROFFICE.AI KNOWLEDGE LIBRARY
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@PAPEROFHCE

DE CE ACEST GHID

Dosarele de personal sunt cele mai
confidentiale documente din companie.

Salariu, date despre sanatate, evaluari de performanta: putine dosare cer atata grija. Si totusi, putine sunt

imprastiate in atatea locuri.

datele sale sau pana cand urmeaza o verificare.

In multe departamente de resurse umane, dosarul de personal arati cam la fel: un
dosar fizic in dulap, fluturasii de salariu sub forma de PDF de la biroul de salarizare,
adeverintele salvate in casutele de e-mail si documentele justificative la diferite
departamente. Aceasta metoda functioneaza, pana cand un angajat solicitd accesul la

Acest ghid prezinta solutia pe care am construit-o in PaperOffice: un Workspace

securizat pentru resurse umane, cu un dosar separat pentru fiecare angajat.

Documentele sunt identificate dupa continut si anonimizate inainte de orice

transmitere externa. Fiecare pas este ilustrat cu capturi de ecran reale din aplicatie.

Folositi pachetul nostru de test si incercati chiar dumneavoastra acest flux de lucru, in

doar 30 de minute.

Daniel Schonland
Fondator si CEQ, PaperOffice

PENTRU CINE ESTE

Departamentul de resurse Responsabil cu protectia
umane datelor

Dumneavoastra administrati Dumneavoastra supravegheati cine
dosarele, raspundeti la solicitarile vede ce si coordonati solicitarile de
de acces si transmiteti documentele acces la date si de stergere.

catre salarizare si conducere.

CE PUTETI REALIZA ULTERIOR

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Conducerea si IT

Dumneavoastra acordati drepturile,
stabiliti nivelurile de protectie si
alegeti locul de stocare.

Sa creati un Workspace securizat pentru personal, sa gestionati drepturile prin Grupuri de utilizatori, sa grupati toate
documentele fiecarei persoane intr-un singur dosar, sa gasiti in cateva secunde tot ce tine de o persoana, sa anonimizati
documentele inainte de transmitere si sa le pastrati intr-un mod conform cerintelor si rezistent la audit.
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PREZENTARE GENERALA

Cuprins
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O solicitare de informatii

Ce costa un dosar imprastiat
Parcursul pe scurt

Un Workspace pentru resurse umane
Cine ce vede

In aplicatie: incircarea documentelor
Recunoscute dupa continut

Un dosar pentru fiecare persoana
Gasire si predare

Redact inainte de transmitere

Pastrare si blocare

Ce intreaba echipele la inceput
Predarea catre salarizare si sistemele de specialitate
Testati singur in 30 de minute
Videoclipuri pe aceasta tema

Dosarul digital de personal in cinci zile

Lista de verificare si start

PE SCURT

® Dosarele de personal trebuie pastrate intr-un Workspace propriu, protejat. Grupuri de utilizatori decid cine poate
intra.

® Fiecare document este recunoscut dupd continut si denumit uniform, indiferent daca este scanare, PDF sau
atasament de e-mail.

® Un dosar de documente grupeaza tot ce priveste o persoana. Cautarea il gaseste in toate Workspaces.

@ Inainte de orice transmitere, Redact Agent acoper3 ceea ce destinatarul nu trebuie s vada. Originalul rimane
neschimbat.

® Cu pachetul de test puteti vedea dumneavoastrd insiva intregul proces, in 30 de minute, in propriul cont.
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01 - O SOLICITARE DE INFORMATII

Un e-mail, o luna de timp.
Dosarul se afla in cinci locuri.

Marti, ora 9. Tarek Nowak din depozit cere, conform art. 15 GDPR, o copie a tuturor datelor stocate
despre el.

Contractul de munca se afla in dosarul din dulap. Fluturasii de
salariu vin ca PDF de la biroul de salarizare si se afld in casuta
de e-mail a departamentului de resurse umane. Certificatul
medical din octombrie se afld pe biroul sefului de echipa, iar

dovada instruirii pentru motostivuitor este tinutd de specialistul

in securitatea muncii.

Candidatura din 2024 se afla inca in dosarul fostei echipe de
recrutare. Cine compileaza solicitarea de informatii trebuie s
gaseascd totul si, in acelasi timp, s& nu divulge date care privesc

alte persoane.

OBSTACOLUL REAL

Un dosar de personal trebuie sa indeplineasca simultan doud cerinte: sd fie complet pentru cei care lucreaza cu el si
inchis pentru toti ceilalti.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 04 /20
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02 - CE COSTA UN DOSAR IMPRASTIAT

SITUATIA ACTUALA

Patru moduri de a tine dosarele de

personal.

Unul dintre ele functioneaza.

Cele mai multe departamente de resurse umane folosesc unul dintre primele trei moduri si cunosc

dezavantajele lor din activitatea de zi cu zi.

Dosar in dulap

Bine inchis, dar consultabil doar la fata locului. Ce se
intampla dupa arhivare rdmane in afara vederii.

Casuta de e-mail a departamentului

Fluturasii si adeverintele raman ca atasamente. Cautarea

dupa subiect gaseste adesea doar o parte.

CALCULATI DUMNEAVOASTRA

Dosar pe server

Se arhiveaza rapid, dar fiecare acordare de drepturi
depinde de IT. Cine vede dosarul vede tot.

Un dosar protejat

Toate documentele intr-un Workspace pentru personal,
grupate pe persoana, recunoscute dupa continut si vizibile

doar grupului Personal.

Solicitari de informatii pe an X' Ore pe solicitare

+ Ciutari pe saptdmand x minute = Timp petrecut pe dosar

,Ore pe solicitare” inseamna: parcurgerea tuturor locurilor de stocare, copierea documentelor, anonimizarea datelor
tertilor, verificarea si trimiterea. Exemplu: 6 solicitari x 5 ore + 20 de cautari pe saptdmana x 6 minute, in 46 de

saptamani, inseamna aproximativ 120 de ore pe an.

TREI TIPURI TIPICE DE ERORI

Prea multi vad prea mult

Certificatul medical se afla in
dosarul echipei. Diagnosticul nu il
priveste decat pe departamentul de

resurse umane.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Document lipsa

La verificare lipseste dovada
instruirii pentru motostivuitor. Ea se
afla in alt dosar, la departamentul

de specialitate.

Informatie incompleta

Candidatura din 2024 lipseste din
situatia de ansamblu, deoarece se

afla inca in dosarul Recruitingului.
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03 - PROCESUL PE SCURT

Cinci etape.
Un singur dosar.

PROCES

Fiecare document parcurge acelasi drum, indiferent daca este scanat, incarcat sau trimis prin e-mail.

Preluare

Scanerele, incarcarile,

aplicatia mobila sau
casuta de e-mail a
resurselor umane

livreaza in Workspace-

ul pentru personal.

> @

Recunoastere

Prelucrarea prin I1A
recunoaste tipul,
persoana, data si
continutul si atribuie un
nume uniform.

> @

Grupare

Un dosar de
documente pdstreaza
impreund toate
documentele unei

persoane.

> @

Protectie

Grupuri de utilizatori

reglementeaza accesul.

Tnainte de orice
transmitere,
documentul este
anonimizat.

> @

Pastrare

Documentele
importante sunt stocate
in mod conform
cerintelor de audit si
sunt protejate de
stergere pana la
expirarea termenului.

ETAPA CE FACE PAPEROFFICE CE STABILESTE ECHIPA DUMNEAVOASTRA

ce casute de e-mail si ce dispozitive sunt incluse

Preluare

Recunoastere

Protectie

Pastrare

preia documente noi din casuta de e-mail si direct

de la scaner

tipul documentului, persoana, data, sumele si

rezumatul

aplica drepturile, nivelul de protectie si

anonimizarea

calculeaza sfarsitul termenului si blocheaza

documentul

tipuri de documente proprii, dacd cele existente

nu sunt suficiente

cine face parte din grupul Personal

ce documente devin conforme cerintelor de audit

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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04 - UN WORKSPACE PENTRU RESURSE UMANE

Un spatiu propriu
pentru cele mai confidentiale dosare.

Documentele de personal primesc un Workspace propriu. Nivelul de protectie il alegeti la creare, sub

Tip Workspace

@ WORKSPACE TYPE
Choose Workspace type

Select the Workspace type. The type determines available protection, access-control and compliance features. An
upgrade is possible at any time; a downgrade is technically not possible.

Selected

FEATURE Standard Business Compliance

Start: store and find. Daily work: share, protect, restore. Highest tier: evidence and audit readiness.
7 Workspace features ~
Details & additional information © v S
Default document type & v v
Access protection 6] v v
External sharing ©® v Protected
Trash ©® Permanent v v
& Encryption v
2a Access Control v
# Audit & Compliance v
(% Document Protection & Evidence v

Tip Workspace. Standard pentru arhivare si cautare, Business pentru activitatea zilnica, cu partajare, protectie si restaurare, Compliance pentru
dovezi si pastrare conforma cerintelor de audit.

CARACTERISTICA BUSINESS COMPLIANCE

Deschidere optional, cu parold sau cod SMS intotdeauna cu cod SMS sau cu aprobarea a
doua persoane

Descarcari ca de obicei cu filigran: nume, identificator si momentul
Partajare externa posibild prin e-mail sau link blocata
Cos de gunoi da, cu posibilitate de restaurare da, cu posibilitate de restaurare

RECOMANDAREA NOASTRA

Pentru dosarele de personal recomandam un Workspace de tip Compliance. Cine il deschide se confirma de fiecare data
cu un cod SMS, iar fiecare descarcare poartad numele celui care a descarcat-o.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 07 /20
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@ PAPEROFFICE DREPTURI

05 - CINE CE VEDE

Grupul Personal vede dosarele.
Nimeni altcineva nu le vede.

Drepturile le acordati nu pentru fiecare fisier, ci o singura data pentru fiecare grup de utilizatori. Grupurile
le gasitila Cont > Grupuri de utilizatori

General Members Workspaces Notifications Access Rights

@ All Workspaces +— Whitelist ® Blacklist
=
Group members have access to all Workspaces *=  Allow only selected Workspaces Block Compliance Workspaces only
Available Workspaces c 4 Allowed Workspaces a
Q Search Q search..
[ My first Workspace [ Personnel Files Guide View + Download v

[ Contracts Guide
[ Invoice Fraud Guide

[ Northstar (sample data)

» Al &« Clear

“n

Workspaces. Selectati ,Lista albd” si permiteti doar Workspace-ul pentru personal, aici ,Personnel Files Guide”. Alaturi, setati dreptul asupra
documentelor: Vizualizare si Descarcare, optional Incircare sau Acces complet.

Autentificare in doi pasi Verificati grupul implicit Drepturi pentru module
Pentru fiecare membru al grupului Utilizatorii noi ajung in grupul La ,Drepturi de acces” stabiliti in
Personal, activati ,2FA necesar” in implicit. Stabiliti acolo ce plus cine are voie sa creeze

dialogul utilizatorului, la Workspaces pot vedea, inainte de Workspaces, tipuri de documente si
,Securitate”. a-i invita pe colegi. agenti.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 08 /20
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06 - IN APLICATIE: INCARCAREA DOCUMENTELOR

Incarcati totul deodata.
Sortarea se face dupa aceea.

In Workspace-ul pentru personal faceti clic pe  Adauga document , alegeti fisierele si stabiliti nivelul. Atat
trebuie facut.

Addmore: [ 0 8 o ¢ & & 4 Immediate processing v x

5 file(s) P b Al-DMs » op

Employment_contract_Tarek_Nowak_2024.pdf ) Choose Al-DMS tier

Ready to upload

& storage only ®) Basic & Premium (] 4 Uitra
Payslip_2026-09_Nowak pdf All AI-DMS features remain Searchable archive: OCR, Recommended standard: Maximum document intelligence:
Ready to upload 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
) o without semantic search or image embeddings for everyday chunks and cross-document
Medical_certificate_Nowak_2026-10-08.pdf %
business fields. work. reasoning.
Ready to upload
Forklift_training_Nowak_2026,pdf
Ready to upload
Application_Tarek _Nowak_2024.pdf
Ready to upload
No AI-DMS IDP Light IDP Full MEGA Vision
Scope Scope — Scope — Scope —_—
Autemation Automation — i
Data intelligence Data intelligence  emmmms Data Data

© Add more files

& Upload 5 file(s)

° Fisiere si nivel. Cele cinci documente din pachetul de test, nivelul ,Premium”: citeste continutul, persoanele, datele si sumele si propune un nume.

Hartie Casuta de e-mail Arhiva veche

Scanerul de retea trimite direct in Un Connector preia e-mailurile de Importul in bloc preia intregi

Workspace. Aplicatia mobila la biroul de salarizare sau de la dosare; Split Agent separa dosarele

fotografiaza documentele din mers. adresa pentru candidaturi. vechi scanate in documente

Atasamentele devin documente individuale.

proprii.
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07 - RECUNOSCUTE DUPA CONTINUT

Flecare document recunoscut.
Flecare nume uniform.

Prelucrarea prin IA citeste fiecare document, recunoaste tipul si persoana si scrie un rezumat scurt.

" Personnel Files Guide i= Options v ¥ Currentversions Add document

O DOCUMENT DOCUMENT TYPE KEYWORDS DOCUMENT STATUS ADDED AUTOMATION
" " oo - .
Application_Warehouse_Logistics_Specialist_L.. 2 o oo Tarek Nowak 7 minutes ago = e
1 as a warehouse logistics specialist
(reference LG-2024-02) Northstar Industrial Syste. 10/73/2026,0938 AM e
Tarek Nowak applies for the position of warehouse
logistics specialist at Northstar Industrial Systems warehouse logistics speci.
GmbH, highlighting six years of experience in goods
a receiving and warehouse management systems. The. Lapzoza0n) &8

- Safety Instruction Record - Tarek Nowak - 2026.. (2

Protocol Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago ©  AI-DMS Premium
Record of the Annual Safety Instruction
i i i Z 10/17/2026, 09:36 AM
This document is a safety instruction record issued by Safety Instruction T
Northstar Industrial Systems GmbH to employee Tarek
Nowak regarding industrial trucks (forklifts). It confirms Forklift

the instruction on March 12, 2026, and outlines topics.
DGUV Regulation.. | +4

1]
Medical Certificate - Tarek Nowak - 2026-10-0.. 2 Medical Report Medical Certificate Received 7 minutes ago © Al-DMS Premium
Medical Certificate
A medical certificate issued by Dr. S. Albrecht for Mr, Dr. 5. Albrecht i7/2025:09:30 AM AI-DMS Premium
Tarek Nowak regarding a herniated disc in the lumbar
spine, specifying work restrictions until November 30, Tarek Nowak
2026.

herniated disc 4

o

- FaysiipiSeptenber: 2026 Stlarek Nowak pfic Payslip Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago @ Al-DMS Premium
Payslip September 2026
This document is a payslip issued by Northstar Payslip | Tarek Nowak 10/17/2026,09:35 AM T
Industrial Systems GmbH to employee Tarek Nowak for
the pay period of September 2026. It details a total Salary = +4
gross pay of EUR 3,636.00 and lists various deductions...

1 ]

- Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowa.. &2 Employment Contract Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago & AI-DMS Premium
Employment Contract between Northstar Industrial
Systems GmbH and Tarek Nowak Tarek Nowak 10/17/2026, 09:36 AM AI-DMS Premium
This bilateral employment contract outlines the terms
for Mr. Tarek Nowak joining Northstar Industrial Systems Employment Contract
GmbH as a warehouse logistics specialist starting - .

March 1, 2024, with a monthly gross salary of EUR fierchiciee oses) &2

° Rezultatul in Workspace. Cinci documente, fiecare cu tip, nume, rezumat si cuvinte-cheie. Gata in cateva minute.

DOCUMENT RECUNOSCUT CA NUME ATRIBUIT DE PAPEROFFICE

Contract de munca (2 pagini) Contract de munca Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowak

Fluturas de salariu septembrie Fluturas de salariu Fluturas de salariu septembrie 2026 - Tarek Nowak
Adeverintd medical3 (scanare) Document medical Adeverintd medicald - Tarek Nowak - 2026-10-08
Instruire de siguranta pentru Proces-verbal Fisa de instruire in siguranta - Tarek Nowak - 2026-03-12

motostivuitor (scanare)

Candidatura cu CV Candidatura Application_Warehouse_Logistics_Specialist_LG-2024-02

Rezultat autentic al testului nostru din 17 octombrie 2026, cu Al-DMS Premium. Pentru tipuri proprii, precum ,Instruire de

irantad”, creati un tip propriu la
Document Al Tipuri de documente.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 10/ 20
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08 - UN DOSAR PENTRU FIECARE PERSOANA

Cincl documente.
Un dosar.

Un dosar de documente grupeaza toate documentele unei persoane, fara copii. Fiecare document ramane
cautabil individual.

e. Search all Workspaces i= Options v ¥ Currentversions B Add document

O REL. DOCUMENT DOCUMENT TYPE KEYWORDS DOCUMENT STATUS ADDED AUTOMATION
= | 2 Personnel file Tarek Nowak (1047) Job Application 1 Tarek Nowak ~ Hamburg Received [1 1hour ago # AI-DMS Premium  5/5
e 5 documents - 05/01/2024 - 08/10/2026 - 7 pages :
o = Employment Contract 1 +3 Northstar Industrial Syste. 10/17/2026, 09:47 AM
> Contract, pay, health, instructions, application
8
5 Show 5 documents ™ Northstar Indust.

Dosarul in lista. ,Personnel file Tarek Nowak (1047)": cinci documente din ianuarie 2024 pana in octombrie 2026, sapte pagini, tipurile vizibile
dintr-o privire.

Selectati: bifati in listd documentele care apartin unei persoane.

(1047)".

Q Creati un dosar:  Actiuni > Dosar de documente » Dosar nou , denumiti-I, de exemplu ,Personnel file Tarek Nowak
° Completati: documentele noi se adaugad prin  Adaugare in director

e

BINE DE STIUT

Un dosar este o vizualizare a documentelor, nu o copie. Dacé desfaceti dosarul (,Divizare”), toate documentele originale
raman intacte.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 11/ 20
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09 - GASIRE S| PREDARE

SOLICITAREA DE INFORMATII

Tot ce priveste o persoana,

in toate Workspaces.

Pentru o solicitare de informatii conform art. 15 GDPR, conteaza fiecare document, inclusiv cele dintr-un

alt Workspace.

‘ Ask Agent Tarek Nowak

. G -

5 Add document

# Al-DMS Premium  5/5

@ AI-DMS Premium

AI-DMS Premium

@  AI-DMS Premium

AI-DMS Premium

& AI-DMS Premium

AI-DMS Premium

Q Search = Filters W Folders o
> —
3 Searcl
~
B Current Workspace All Workspaces
0 Sresults Fulltext6
= > Personnel file Tarek Nowak (1047) Job Application 1 TarekNowak  Hamburg Received 1 3 minutes ago
= 5 documents - 05/01/2024 - 08/10/2026 = 7 pages
i o B Employment Contract 1 +3 Northstar Indlustrial Syste. 10/17/2026, 09:47 AM
2 Contract, pay, health, instructions, application
Northstar Indust..  +8
v Hide documents ~ mm orthatar indus
= Application_Warehouse _Logistics_Specialist_.. @ oD priication e 13 minutes ago
Application as a warehouse logistics specialist
(reference LG-2024-02) Northstar Industrial Syste...
A T6% Tarek Nowak applies for the position of warehouse
logistics specialist at Northstar Industrial Systems warehouse logistics speci
GmbH, highlighting six years of experience in goods
i 1G-2024-02  +4
2 receiving and warehouse management systems. The.
2
Employment_Contract_Northstar _Tarek_Nowa... ¢z Employment Contract Northstar Industrial Syste. 14 minutes ago
Employment Contract between Northstar Industrial
Systems GmbH and Tarek Nowak Tarek Nowak
B Dot orpioma ook s
for Mr. Tarek Nowak joining Northstar Industrial Systems Employment Contract
GmbH as a warehouse logistics specialist starting
a March 1, 2024, with a monthly gross salary of EUR... ipieiralagter fl 29
i = = 2 .
Safety Instrution Record =arek Nowak.= 202-Sra ey Northstar Industrial Syste. 13 minutes ago
Record of the Annual Safety Instruction
This document is a safety instruction record issued by Safety Instruction

Nowak regarding industrial trucks (forklifts). It confirms
the instruction on March 12, 2028, and outlines topics..

Forklift

DGUV Regulation...

+4

Q Cautati. Sus, faceti clic pe  Cautare , introduceti numele si apoi alegeti ,Cauta in toate Workspaces”. Fiecare rezultat arata relevanta si

Workspace-ul.

2 - Predare
Selectati rezultatele, apoi faceti clic pe  Actiuni >

Partajare si export . ,Anonimizare si creare a unui link de descarcare”

elimina datele tertilor si genereaza un link scurt; ,Trimite prin e-mail” 1l
trimite prin e-mail, cu parola, daca doriti.

3 - Dovedire

,Starea livrarii” inregistreaza fiecare e-mail trimis, cu jurnal. Astfel
dovediti cand a plecat informatia.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Share original file
Share the original file via the system share sheet.

Send by email
Send by e-mail, optionally with a password.

Create public link
Magic link to this document — anyone with the link, with expiry and retrieval limit.

Redact and create download link
Remove personal data and create a short download link.

Delivery status
Show e-mail deliveries and the log.

Download (Original)
Download unchanged original files.

Download (POFID)
Download with POFID in the file name.

Export data
Open table and metadata export.

Actiuni» Partajare si export
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10 - REDACT INAINTE DE TRANSMITERE

REDACTARE

Restrictia de munca se transmite.
Diagnosticul nu.

Cine transmite un document transmite doar ceea ce are nevoie destinatarul. Redact Agent acopera restul,

intr-o copie.

Document anonymization

GDPR & FOI-compliant redaction of personal data

@ Scenario

GDPR Request (Art. 15)

R
De

%= Fine-tuning

External Sharing

. REDACTION COLOR . . . .

> Execution

Public Publication

] ®
Document for disclosure to data subject Document for business partners/service providers Maximum anonymization for website/press
» Legal Proceedings a Whistleblower (HinSchG) Q Internal Audit
Evidence with data protection for third parties Identity protection under Whistleblower Protection Act Compliance check with minimal privacy protection
+ Medical Records B Anonymous Application 8 Personnel File / HR
<
Patient files, doctor’s letters, findings, prescriptions AGG-compliant recruiting without discriminating features Prepare employee documents for sharing
= Scientific Research - Redact Financial Data % Redact Contact Data
= Full anonymization for studies and publications L IBAN, credit cards, account numbers, tax IDs Names, addresses, phone, email
- Custom
=
Choose your own categories
Q Alegeti un scenariu. Marcati documentul, apoi navigati la ~ Actiuni > Agenti si fluxuri de lucru > Redact . Pentru documentele de

personal exista scenarii dedicate, precum ,Fisd personald / HR", ,Cerere GDPR (Art. 15)" si ,Aplicatie anonima”.

2 - Ajustare fina

Sub ,Ajustare find’, numele care
trebuie sa ramana vizibile sunt
protejate printr-o lista alba.
Termenii suplimentari sunt
anonimizati prin lista neagra.

PREVIZUALIZARE INAINTE DE TRIMITERE

3 - Verificare

In previzualizare puteti verifica
fiecare zond inainte de finalizare.
Faceti clic pentru a elibera o zona
sau trageti un dreptunghi pentru a
anonimiza continut suplimentar.

4 . Aplicare

Se genereaza o copie anonimizata.
Textul de dedesubt este eliminat, iar
originalul ramane neschimbat in
dosar.

Redactarile sunt intotdeauna verificate de un om inainte ca copia sa pardseasca organizatia. Functia de previzualizare este

conceputa tocmai pentru asta.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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@ PAPEROFFICE PASTRARE

11 - PASTRARE S| BLOCARE

Imposibil de sters atat timp cat este

necesar.
Trasabil atunci cand conteaza.

Pastrati documentele importante conform cerintelor de audit: pana la expirarea termenului nu le poate
sterge, muta sau redenumi nimeni, iar fiecare modificare a datelor lor este inregistrata in jurnal.

@ Activate WORM retention

After activation, the document is stored immutably (WORM). It cannot be deleted, moved or edited until the retention
period expires. Statutory retention duties (e.g. HGB, AO) override GDPR erasure requests.

Jurisdiction Germany &l

Document type * DE HR File [DE_HR_RECORD] [10y] v

Period start ® Immediately (day-exact from today)

O End of year (EoY — common for statutorily bound types)

I\ For statutorily bound types EoY (end of year) is common — please check your local law.

° Activati retentia WORM. In document, la  Revizii : alegeti jurisdictia, tipul de p3strare si inceputul termenului. PaperOffice calculeazi data de

expirare si indicd baza legala.

Conform cerintelor de audit Blocare impotriva stergerii Cos de gunoi

Incepand cu Tip Workspace In caz de litigii sau verificari, In Workspace-urile Business si
Business, pentru fiecare document, departamentul IT poate seta prin Compliance, documentele sterse
in mod irevocabil. Dupa aceea interfatd un Legal Hold, cu ajung mai intai in cosul de gunoi.
puteti obtine, la cerere, un certificat motivare. Acesta blocheaza Dumneavoastra stabiliti cat timp
de conformitate cu verificare prin stergerea si mutarea pentru toate raman acolo.

QR. versiunile; in aplicatie apare ca

,Pastrare legald activa”.

Ce termen se aplica fiecarui document depinde de cerintele legale si de contractele dumneavoastra. Clarificati-I o data cu consultantul

juridic sau fiscal si consemnati-l in documentatia de procedura.
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@PAPEROFHCE START

ENTERPRISE./ZAI

12 - CE INTREABA ECHIPELE LA INCEPUT

Sapte intrebari
nainte de trecere.

Un Workspace sau unul pentru fiecare persoana?

Pentru majoritatea echipelor ajunge un Workspace pentru personal, cu un dosar pentru fiecare persoana. Workspace-uri separate merita
cand grupuri diferite trebuie sa vada dosare diferite.

Ce se intampla la stergere?
In Workspace-urile Business si Compliance, documentele sterse ajung mai intai in cosul de gunoi. Documentele cu retentie WORM nu pot
fi sterse deloc pana la expirarea termenului.

Cum ajung fluturasii de salariu in sistem?
Cel mai simplu prin casuta de e-mail la care trimite biroul de salarizare: un Connector preia PDF-urile, iar prelucrarea prin |A recunoaste
angajatul si luna.

Ce se intampla cu datele despre sanatate?
Raman stocate in siguranta in Workspace-ul protejat. Daca un document este transmis mai departe, Redact Agent anonimizeaza
diagnosticul in copie.

Putem prelua dosare vechi?
Da. Scanati-le, folositi Split Agent pentru a separa documentele individuale si grupati-le intr-un dosar pentru fiecare persoana.

Unde sunt stocate datele?
In centrul de date PaperOffice din UE sau pe propriul dumneavoastra spatiu de stocare, de exemplu un NAS. Alegeti acest lucru pentru

fiecare Workspace.

Cum tratam solicitarile de informatii?

Cautati numele, selectati rezultatele, anonimizati cu scenariul ,Cerere GDPR (Art. 15)" si transmiteti prin link sau e-mail.
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@ PAPEROFFICE INTEGRARE

ENTERPRISE./ZAI

13 - PREDAREA CATRE SALARIZARE S| SISTEMELE DE SPECIALITATE

Dosarul ramane la dumneavoastra.
Datele ajung unde trebuie.

Salarizarea, evidenta timpului si software-ul de resurse umane primesc exact ce le trebuie. Documentele

propriu-zise raman in PaperOffice.

Export REST API E-mail Automatizare
Seturi de date sub forma de Interogati sau transmiteti Trimiteti documentele prin Workflow Agents si
tabele, originalele pentru documente si campuri, de e-mail, optional cu parold si instrumente de automatizare
descarcare, documentele exemplu din evidenta cu jurnal de expediere. precum n8n preiau pasii
selectate grupate impreuna. timpului. recurenti.

BINE DE STIUT

Un asistent IA precum Claude lucreaza prin MCP cu drepturile utilizatorului care I-a conectat. Ceea ce acest utilizator nu

are voie sa vada ramane invizibil si pentru asistent.
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@

PAPEROFFICE TESTATI SINGUR

ENTERPRISE./AI

14 - TESTATI SINGUR IN 30 DE MINUTE

Descarcati pachetul de test.

Urmariti cum ia nastere un dosar.

Cinci documente fictive ilustreaza intregul parcurs: recunoastere, grupare, cautare si arhivare.

Cinci documente si un fisier readme (README .txt)

Employment_contract_Tarek_Nowak_2024.pdf 2 pagini, digit:
Payslip_2026-09_Nowak.pdf cu cod fiscal, numar de asigurare sociala si IBAN (fictiv)
Medical_certificate_Nowak_2026-10-08.pdf scanare cu stampila de intrare

Forklift_training_Nowak_2026.pdf

lire pana la 11 martie 202

Application_Tarek_Nowak_2024.pdf scrisoare

paperoffice.ai oads/paperoffice-ai-test- nnel-file.zip

Creati un Workspace: pe app.paperoffice.ai, de exemplu ,HR Test”, Tip Workspace Business sau Compliance.

Incarcati: toate cele cinci fisiere cu nivelul ,Premium”.

Verificati rezultatele: dupa cateva minute apar cinci documente recunoscute.
Creati un dosar: selectati toate, Actiuni» Dosar de documente » Dosar nou.

Cautati: cautati ,Tarek Nowak” in toate Workspaces.

CUM L RECUNOASTETI

REZULTAT ASTEPTAT TIP DE DOCUMENT
Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowak Contract de munca
Fluturas de salariu septembrie 2026 - Tarek Nowak Fluturas de salariu
Adeverinta medicalad - Tarek Nowak - 2026-10-08 Document medical
Fisa de instruire in siguranta - Tarek Nowak - ... Proces-verbal
Application_Warehouse_Logistics_Specialist_... Candidatura

Aflati costul testului pe pagina noastra de preturi: paperoffice.ai/en/pricing

Toate numele, numerele, datele bancare si informatiile despre sanatate din pachetul de test sunt fictive.
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2 pagini, incepand cu 1 martie 2024

salariu net 2.455,40 EUR

restrictii pana la 30 noiembrie 2026

instruire din 12 martie 2026

2 pagini, cu CV
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https://paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-test-package-personnel-file.zip
https://paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-test-package-personnel-file.zip
https://paperoffice.ai/en/pricing/

@pAPERQFHCE VIDEOCLIPURI

ENTERPRISE./ZAI

15 - VIDEOCLIPURI PE ACEASTA TEMA

Preferati sa urmariti?
Filme despre dosarul de personal.

Filme scurte pe paperoffice.ai. Scanati codul QR cu camera telefonului sau deschideti linkul.

Semnat din dosar Protectie asupra documentului Siunintreg lot?

o
p

_17_2026-10-02_08-15

Dosar digital de personal Redactarea datelor

sensibile

Workspaces si niveluri de
Intregul proces in 90 de secunde. pFOteCt,ie

paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-per
sonalakten

Standard, Business si Compliance,

comparate. verificati, aplicati.
paperoffice.ai/l/workspaces paperoffice.ai/|/pii-redaction
. <3
e = .
Cinevaintreabd ce detineti? Unde se afla arhiva - e
au L =
—_—
e
= .

n 139

Arhivare conforma
cerintelor de audit

Protectia datelor si GDPR

Identificati si protejati datele cu
caracter personal.

Pastrare cu termen, versiuni si Workspace.

paperoffice.ai/l/loesungen-risiko-daten istoric. paperoffice.ai/en/academy/01-erste-s

schutz L chritte/workspaces-erstellen
paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-arc

hivierung

MAI MULTE IN ACADEMY

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

integrare.
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Redact Agent: alegeti un scenariu,

Crearea unui Workspace

Primii pasi: configurati propriul

2:41
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https://paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-personalakten/
https://paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-personalakten/
https://paperoffice.ai/l/workspaces/
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ENTERPRISE./ZAI

@PAPEROFHCE PILOT

16 - DOSARUL DIGITAL DE PERSONAL IN CINCI ZILE

Tncepet,i cu un departament.
Apoi mergeti dosar cu dosar.

Pentru inceput sunt suficiente un Workspace pentru personal, un grup si dosarele a zece angajati.

Ziua 1 - Obiectiv si protectie
Stabiliti Tip Workspace, creati grupul Personal, verificati grupul implicit.

Ziua 2 - Structura
Stabiliti schema de denumire si dosarul pentru fiecare persoana, creati tipuri de documente proprii.

Ziua 3 - Intrari

Conectati cdsuta de e-mail a biroului de salarizare printr-un Connector si directionati scanerul catre Workspace.

Ziua 4 - Arhiva veche
Scanati zece dosare, separati-le, lasati-le sa fie recunoscute si grupati-le in dosare.

Ziua 5 - Proba

Simulati o solicitare de informatii, verificati anonimizarea, stabiliti termenele de pastrare.

MASURATI ACESTE PATRU VALORI

Complet Recunoscut Timp per solicitare Accesari

Proportia dosarelor in care nu Proportia documentelor cu de la solicitare pana la Persoane cu acces la dosarele
lipseste niciun document tipul corect, farad corecturi trimitere de personal, inainte si dupa
obligatoriu manuale

Masurati aceleasi valori manual, inainte, pe un dosar; abia comparatia arata efectul.
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@PAPEROFF'CE LISTA DE VERIFICARE

ENTERPRISE./AI

17 - LISTA DE VERIFICARE SI START

INnainte de extindere.

(] Dosarele de personal sunt pastrate intr-un Workspace propriu, protejat.

Doar grupul Personal are acces; membrii sdi se autentifica prin 2FA.
Grupul implicit nu vede Workspace-ul pentru personal.

Fiecare persoana are un dosar cu documente denumite uniform.

Casuta de e-mail a biroului de salarizare livreaza direct in Workspace.
Toate datele sunt anonimizate si previzualizate inainte de orice transmitere.

Termenele de pastrare sunt clar definite si documentate.

OU0o0ouUgogdno

O solicitare de informatii conform art. 15 a fost procesata cu succes, ca exemplu.

Creati un cont, creati un Workspace, incarcati pachetul de test. Incepeti gratuit cu planul app.pa perofﬁce,ai

Free, fara card de credit.

CITITI MAI DEPARTE

SOLUTIE MODUL MODUL
Dosarul digital de personal pe Redact Agent: anonimizarea datelor Workspaces: niveluri de protectie si
paperoffice.ai sensibile drepturi

INTREBARI DESPRE GHID?

Scrieti-ne daca aveti intrebari despre primul dosar sau despre drepturi. paperoffice.ai/contact

Stare octombrie 2026. Imaginile din aplicatie provin dintr-un cont de test. Toate exemplele, firmele, numele si valorile din acest ghid sunt fictive. PaperOffice,

paperoffice.ai.
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