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UYGULAMALI REHBER 2026 - DiJITAL PERSONEL DOSYASI

Personel dosyalari
daginik mi?

Bundan sonra tek
¢ dosya.

s sézlesmesi dolapta, bordro belgeleri posta kutusunda, saglik
raporu ekip liderinde. Bu rehber, PaperOffice'in her belgeyi nasil
tanidigini, tek bir dosyada nasil topladigini ve yalnizca gérmeye

yetkili olanlara nasil gdsterdigini anlatir.

Bes belge girer, bir korumali dosya cikar, her belge saniyeler icinde
bulunur. Kendiniz denemeniz icin bir test paketi ile.
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BU REHBER NEDEN VAR

Personel kayitlari sirketteki
en gizli belgelerdir.

Maas, saglik verileri ve performans degerlendirmeleri: Cok az dosya bu kadar titiz 6zen ister. Yine de cok
azi bu kadar cok yere dagilmis durumdadir.

Bircok IK biriminde personel dosyasi hemen hemen ayni gdriiniir: dolapta fiziksel bir
klasor, bordro saglayicisindan PDF olarak gelen maas bordrolari, e-posta kutularinda
saklanan belgeler ve farkli birimlerde tutulan destekleyici evraklar. Bu yontem, bir
calisan verilerine erisim talep edene ya da bir denetim kapiya dayanana kadar ise varar.

Bu rehber, PaperOffice’e yerlestirdigimiz ¢c6zUmU anlatir: her calisan icin ayri bir dosya

iceren, IK icin glivenli bir Workspace. Belgeler icerige gére taninir ve dis paylasimdan
once karartilir. Her adim, uygulamadan gercek ekran gortntUleriyle gosterilir. Bu is

akisini yalnizca 30 dakika icinde kendiniz denemek icin test paketimizi kullanin.

Daniel Schénland
Kurucu ve CEO, PaperOffice

KIMLER iCIN
IK birimi Veri koruma sorumlusu Yonetim ve BT
Dosyalari yonetir, bilgi taleplerini Kimin neyi gordiginl denetler, veri Yetkileri verir, koruma dlzeylerini
yanitlar ve belgeleri bordro birimine erisimi ve silme taleplerini takip belirler ve saklama yerini secersiniz.
ve yoneticilere iletirsiniz. edersiniz.

BUNDAN SONRA NELER YAPABILIRSINiZ

Guvenli bir personel Workspace'i kurmak, yetkileri Kullanici Gruplar Uzerinden yonetmek, kisi basina tim kayitlari tek bir
dosyada toplamak, bir kisiyle ilgili her seyi saniyeler icinde bulmak, belgeleri paylasmadan dnce karartmak ve kayitlari
uyumlu ve denetime dayanikli bicimde saklamak.
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GENEL BAKIS

Icerik

01 Bir bilgi talebi
02 Daginik bir dosyanin maliyeti
03 Surecin 6zeti
04 IK icin bir Workspace
05 Kim neyi gortr
06 Uygulamada: belge yUkleme
07 icerige gore taninma
08 Kisi basina bir dosya
09 Bulmak ve teslim etmek
10 Paylasimdan 6nce Redact
11 Saklama ve kilitleme
12 Ekiplerin basta sordugu sorular
13 Bordro ve uzman sistemlere aktarim
14 30 dakikada kendiniz deneyin
15 Konuyla ilgili videolar
16 Bes giinde dijital personel dosyasi
17 Kontrol listesi ve baslangic
BIR BAKISTA

® Personel kayitlari kendi korumali Workspace'inde saklanmalidir. Kimin iceri girecegini Kullanici Gruplari belirler.

® Her belge, tarama, PDF ya da e-posta eki olsun, icerigine gore taninir ve tek bicimde adlandirilir.
® Bir belge klasord bir kisiyle ilgili her seyi bir araya getirir. Arama, bunu tim Workspace'lerde bulur.
® Herhangi bir paylasimdan ¢nce Redact Agent, alicinin gdérmemesi gerekenleri karartir. Orijinal degismez kalir.

® Test paketiyle tiim slreci 30 dakika icinde, kendi hesabinizda bizzat gorebilirsiniz.
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01 - BiR BiLGI TALEBI

Bir e-posta, bir ay sure.
Dosya bes yerde duruyor.

Sali, saat 9. Depodan Tarek Nowak, hakkinda saklanan tUm verilerin bir kopyasini GDPR Madde 15
uyarinca istiyor.

Is sozlesmesi dolaptaki klasérde. Bordrolar bordro biriminden
PDF olarak geliyor ve iK'nin posta kutusunda duruyor. Ekim
ayina ait saglik raporu ekip liderinin masasinda, forklift egitimi

belgesi ise is glivenligi uzmaninda.

2024 tarihli basvuru hala eski ise alim ekibinin klasoriinde. Bilgi
talebini hazirlayan kisi her seyi bulmali, ancak Uctincu kisilere ait
hicbir veriyi aciklamamalidir.

ASIL ENGEL

Bir personel dosyasi ayni anda iki sey olmalidir: onunla calisanlar icin eksiksiz, diger herkes icin kapali.
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02 - DAGINIK BiR DOSYANIN MALIYETI

Personel dosyasini tutmanin dort yolu.
Bunlardan birl ise varar.

IK birimlerinin cogu ilk tic yoldan birini kullanir ve eksiklerini giinlik isten bilir.

Dolapta klasor Sunucuda klasor

Guvenle kilitli, ancak yalnizca yerinde okunabilir. Dosyaya Hizli kaydedilir, ancak her yetki verme islemi BT'ye baglidir.

konulduktan sonra ne oldugu blyk 6lctide gortinmez kalir. Klasori goren herkes her seyi gorur.

Birimin posta kutusu Korumali bir dosya

Bordrolar ve belgeler ek olarak kalir. Konuya gbre arama Tum belgeler bir personel Workspace'inde toplanir, kisi

yapilir, ama ¢ogu zaman yalnizca bir kismi bulunur. basina gruplanir, icerige gore taninir ve yalnizca IK grubuna
gorundr.

KENDINIZ HESAPLAYIN

Yilda bilgi talebi sayisi X Talep basina saat + Haftada arama x dakika = Dosya icin harcanan stire

‘Talep basina saat', tim depolari taramak, kopyalamak, Gclinci kisilere ait bilgileri karartmak, kontrol etmek ve gdéndermek
anlamina gelir. Ornek: 6 talep x 5 saat arti 46 hafta boyunca haftada 20 arama x 6 dakika, yilda yaklasik 120 saat eder.

UC TiPiK HATA ORUNTUSU

Cok fazla kisi cok sey Belge eksik Bilgi talebi eksik

goruyor inceleme sirasinda forklift egitimi 2024 tarihli basvuru, hala ise alim
Attest ekip klasoriinde duruyor. Tani kaniti eksik. Uzman birimde baska klasortinde durdugu icin 6zette
yalnizca iK'yi ilgilendirir. bir klasérde saklaniyor. gorinmuyor.
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03 - SURECIN OZETI

Bes asama.
Tek dosya.

Her belge, taranmis, yiklenmis ya da e-postayla gelmis olsun, ayni yolu izler.

Alma

Tarayiclilar, yiklemeler,

mobil uygulama veya
IK posta kutusu,
belgeleri iK
Workspace'ine iletir.

> @

Tanima

Yapay zeka islemesi
tar, kisi, tarih ve icerigi
tanir ve tek bicimli bir

ad verir.

> @

Gruplama

Bir belge klasord, bir
kisiye ait ttim belgeleri
bir arada tutar.

SUREC

> @

Koruma

Kullanici Gruplari
erisimi denetler.
Herhangi bir
paylasimdan énce
karartma yapillir.

> @

Saklama

Onemli belgeler
denetime dayanikli
bicimde saklanir ve
stire dolana kadar
silinmeye karsl
korunur.

ASAMA PAPEROFFICE'IN YAPTIGI EKiBiNiZiN BELIRLEDIGi

Alma

Tanima

Koruma

Saklama

posta kutusundan ve tarayicinin kendisinden

yeni 6geleri alir

belge tlrind, kisiyi, tarihi, tutarlari ve 6zeti

haklari, koruma dtzeyini ve karartmayi uygular

saklama stresinin sonunu hesaplar ve belgeyi
kilitler

hangi posta kutularinin ve cihazlarin dahil

oldugunu

mevcut tlrler yetmezse kendi belge tirleriniz

hangi kisinin IK grubuna ait oldugunu

hangi belgelerin denetime dayanikli olacagini

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LiBRARY
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04 - iK ICIN BIR WORKSPACE

Ayri bir alan,
en gizli dosyalariniz icin.

Personel kayitlari kendi Workspace'ini alir. Koruma duzeyini olustururken  workspace tori - altinda secersiniz.

D 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.
74 Workspace features ~
Details & additional information & v v
Default document type ® v v
Access protection ® v v
External sharing ® v Protected
Trash @ Permanent v v
& Encryption v
24 Access Control v
B Audit & Compliance v
[ Document Protection & Evidence v

Workspace tiri. Dosyalama ve bulma icin Standard, paylasma, koruma ve geri yiikleme ile giinlik is icin Business, kanit ve denetime dayanikli

saklama icin Compliance.

OZELLIK BUSINESS COMPLIANCE
Acma istege bagli olarak parola veya SMS kodu ile her zaman SMS kodu veya iki kisinin onayi ile
indirmeler her zamanki gibi filigranh: ad, kimlik ve zaman damgasi ile
Dis paylasim e-posta veya baglanti ile mimkin engellenmis
Cop kutusu evet, geri yUkleme ile evet, geri ylkleme ile
ONERIMiz

Personel dosyalari icin bir Compliance Workspace 6neriyoruz. Acan her kisi her seferinde SMS kodu ile onaylar ve her
indirme, indiren kisinin adini tasir.
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05 - KiM NEYi GORUR

Personel grubu dosyalari gorebilir.

Baskasi gbremez.

Yetkileri dosya basina degil, kullanici grubu basina bir kez verirsiniz. Gruplarinizi  Hesap > Kullanici Gruplari
altinda bulursunuz.

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

Workspaces. ‘Beyaz liste” secin ve yalnizca IK Workspace'ine izin verin, burada “Personnel Files Guide”. Yaninda belge hakkini ayarlayin:
Gériintiileme ve indirme, istege bagli olarak Yiikleme veya Tam erisim.

iki faktorlt dogrulama Varsayilan grubu kontrol Modiil yetkileri

iK grubunun her tyesi icin kullanici edin “Erisim Haklar1” altinda ayrica
penceresinde “Guvenlik” altinda Yeni kullanicilar varsayilan gruba Workspace, belge tiirli ve ajan
“2FA gerekli” secenegini atanir. Meslektaslarinizi davet olusturmaya kimin yetkili oldugunu
etkinlestirin. etmeden 6nce orada hangi da denetlersiniz.

Workspace'leri gorebileceklerini
belirleyin.
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06 - UYGULAMADA: BELGE YUKLEME

Her seyi bir seferde yukleyin.
Siralama sonra vapllir.

IK Workspace'inde Belgeekle digmesine tiklayin, dosyalari secin ve diizeyi belirleyin. Yapilacak baska bir
sey yok.

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)

° Dosyalar ve diizey. Test paketindeki bes belge, diizey “Premium’: Icerigi, kisileri, tarihleri ve tutarlari okur ve bir ad énerir.

Kagit Posta kutusu Eski dosyalar

Ag tarayicisi dogrudan Workspace'e Bir Connector, bordro biriminin Toplu ice aktarma tim klasorleri alir;

gonderir. Mobil uygulama, yolda veya basvuru adresinin e-postalarini Split Agent taranmis eski dosyalari

belgeleri fotograflayarak alir. alir. Ekler kendi basina belge olur. tek tek belgelere ayirir.
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07 - ICERIGE GORE TANINMA

Her belge tanind..
Her ad tek bicimli.

Yapay zeka islemesi her belgeyi okur, tUrinU ve kisiyi tanir ve kisa bir 6zet yazar.

" Personnel Files Guide i= Options v ¥ Current versions 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
- 2 10/17/2026, 09:36 AM
(reference LG-2024-02) Northstar Industrial Syste. d e
Tarek Nowak applies for the position of warehouse
logistics specialist at Northstar Industrial Systems warehouse logis!
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 T 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. S, Albrecht 1017/2028,0336 AM P re—
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 P —
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 ]

2 .

= 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 P
This bilateral employment contract outlines the terms
for Mr. Tarek Nowak joining Northstar Industrial Systems Employment Contract
GmbH as a warehouse logistics specialist starting - 8

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

° Workspace'teki sonug. Bes belge, her biri tir, ad, 6zet ve anahtar kelimelerle. Birkac dakika icinde hazir.

TANINAN TUR PAPEROFFICE’iIN VERDIGI AD

is s6zlesmesi (2 sayfa) is Sozlesmesi Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowak
Eylil bordrosu Bordro Bordro Eylil 2026 - Tarek Nowak

Saglik raporu (tarama) Tibbi Rapor Saglik Raporu - Tarek Nowak - 2026-10-08

Forklift glivenlik talimati (tarama) Form Guivenlik Talimati Kaydi - Tarek Nowak - 2026-03-12

Ozgecmisli basvuru is Basvurusu Application_Warehouse_Logistics_Specialist_LG-2024-02

Test calismamizin 17.10.2026 tarihinde AI-DMS Premium ile alinmis gercek sonucu. “Is glivenligi talimat” gibi kendi tlrleriniz icin Document Al » Belge tdrleri

altinda kendi ttrdnzU olusturun.
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08 - KiSi BASINA BiR DOSYA

Bes belge.
Bir klasor.

Bir belge klasor, bir kisiye ait tim belgeleri kopya olusturmadan bir araya getirir. Her belge ayri ayri
aranabilir kalir.

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 Raceived i 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

Northstar Indust. +8
> Show 5 documents L}

0 Listedeki dosya. “Personnel file Tarek Nowak (1047)": Ocak 2024'ten Ekim 2026'ya bes belge, yedi sayfa, belge tirleri bir bakista gortnar.

o Secin: Listede bir kisiye ait belgelerin yanindaki kutulari isaretleyin.
° Klasor olusturun:  Eylemler > Belge klasori > Yeni Klasor , adini 6rnegin “Personnel file Tarek Nowak (1047)" gibi verin.

e Ekleyin: Yeni belgeler Klasére Ekle ile eklenebilir.

BILMEKTE FAYDA VAR

Klasor, belgelerin bir goriinimadir, kopyasi degildir. Klasort dagitirsaniz (“Bol”), tim 6zglin belgeler yerinde kalir.
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09 - BULMAK VE TESLIM ETMEK

Bir kisiyle ilgili her sey,
tum Workspace'lerde.

GDPR Madde 15 uyarinca bir bilgi talebinde, baska bir Workspace'te saklananlar dahil her belge sayilir.

== Tarek Nowak B « |

Q Search = Filters W Folders A
v. Searcl § Add document
B Current Workspace All Workspaces
D Sresults Fulltext 6
g - Personnel file Tarek Nowak (1047) (= Job Application 1 Tarek Nowak  Hamburg Received | 3 minutes ago # Al-DMS Premium  5/5
= = 5 documents - 05/01/2024 —08/10/2026 7 pages ;
i o Employment Contract 1 +3 Northstar Industrial Syste.. 10/17/2026, 09:47 AM
v Contract, pay, health, instructions, application
. | 28
v Hide documents  mm Horthstar Indust.
— Application_Warehouse_Logistics_Specialist_.. @ Job Application T 13 minutes ago = Vi
Application as a warehouse logistics specialist
(reference LG-2024-02) Northstar Industrial Syste... A e
A T6% Tarek Nowak applies for the position of warehouse © Personnel Files Gui. (4
logistics specialist at Northstar Industrial Systems warehouse logistics speci..
GmbH, highlighting six years of experience in goods
receiving and warehouse management systems. The. eribiap) e
o :

Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowa.. ¢z Employment Contract Northstar Industrial Syste.. 14 minutes ago ® AI-DMS Premium

Employment Contract between Northstar Industrial

Systems GmbH and Tarek Nowak Tarek Nowak J AN T
AT8% 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..

Warehouse Logis.. | +3

Safety Instruction Record - Tarek Nowak - 202.. @2

Record of the Annual Safety Instruction

This document is a safety instruction record issued by - Safety i T T
A T5% Northstar Industrial Systems GmbH to employee Tarek B Personnel Files Gui.. (2

Nowak regarding industrial trucks (forklifts). It confirms Fordirg

the instruction on March 12, 2026, and outlines topics..

Protocol Northstar Industrial Syste. 13 minutes ago &  AI-DMS Premium

DGUV Regulation.. ~ +4

o Ara. Ustte  Ara dUgmesine tiklayin, adi girin, ardindan “Timiinde ara Workspaces” secin. Her sonuc alakasini ve Workspace'ini gosterir.

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

2 - Teslim etme e

Send by e-mail, optionally with a password.

Sonuclari isaretleyin, ardindan  Eylemler > Paylas ve disa aktar o Create publcink

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

secin. “Gizle ve indirme baglantisi olustur” Gctincu kisilere ait bilgileri
karartir ve kisa bir baglanti olusturur; “E-posta ile gonder” istege bagli

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

Delivery status

olarak parolali baglantiyi e-posta ile gonderir. Show e-mall deliverles and the log.

Download (Original)
Download unchanged original files.

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

'S Export data
3 ° Kanltlama Open table and metadata export
“Teslimat durumu” génderilen her e-postayi kayit altina alir. Béylece Eylemler > Paylas ve disa aktar

bilginin ne zaman gonderildigini kanitlayabilirsiniz.
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10 - PAYLASIMDAN ONCE REDACT

s kisitlamasi paylasilir,
Teshis paylasiimaz.

Bir belgeyi ileten kisi, yalnizca alicinin intiyac duydugunu iletir. Redact Agent, geri kalanini bir kopyada

karartr.

REDACT - KARARTMA

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 Bir senaryo segin. Belgeyi isaretleyin, ardindan ~ Eylemler > Ajanlar ve is akislari > Redact yolunu izleyin. Personel kayitlari icin “Personel

Dosyas! / IK”, “GDPR talebi (Madde 15)” ve “Anonim basvuru” gibi ¢zel senaryolar bulunur.

2 - ince ayar

“‘Ince Ayar” altinda, gortinr kalmasi
gereken adlar bir beyaz liste ile
korunur. Ek terimler kara liste ile
karartilir.

GONDERMEDEN ONCE ONIZLEYIN

3 - Gozden gecirme

Onizlemede, kesinlesmeden énce
her alani kontrol edebilirsiniz. Bir
alani acmak icin tiklayin, ek icerik
karartmak icin bir dikdértgen cizin.

4 - Uygulama

Karartilmis bir kopya olusturulur.
Altindaki metin kaldirilir, orijinal ise
dosyada degismeden kalir.

Her Redact islemi, kopya kurulustan cikmadan énce mutlaka bir insan tarafindan kontrol edilir. Onizleme &zelligi tam da

bu amacla tasarlanmistir.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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@ PAPEROFFICE SAKLAMA

11 - SAKLAMA VE KILITLEME

Gerektigi sturece silinemez.
Onemli oldugunda izlenebilir.

Onemli belgeleri denetime dayanikli bicimde saklayin: siire dolana kadar kimse bunlari silemez, tasiyamaz

veya yeniden adlandiramaz ve verilerindeki her degisiklik kayit altina alinir.

@ 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 il

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

FeriadlStatt ® 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.

° WORM saklamayi etkinlestirin. Belgede Revizyonlar altinda: yarg alanini, saklama ttrtini ve stirenin baslangicini secin. PaperOffice sire

sonunu hesaplar ve yasal dayanagi belirtir.

Denetime dayanikli Silme kilidi Cop kutusu

Workspace tird Business'ten Anlasmazlik veya denetim Business ve Compliance

itibaren, belge basina ve geri durumunda BT biriminiz arayiiz Workspace'lerinde silinen 6geler
alinamaz bicimde. Ardindan QR Uzerinden gerekeeli bir Legal Hold once cop kutusuna diser. Ne kadar
dogrulamali bir uygunluk sertifikasi ayarlayabilir. Bu, tim strimlerde sureyle orada kalacaklari sizin
isteyebilirsiniz. silmeyi ve tasimayi kilitler; tarafinizdan belirlenir.

uygulamada bu “Yasal tutaklamasi
aktif” olarak gosterilir.

Hangi belge icin hangi slirenin gecerli oldugu, yasal gereksinimlerinize ve sézlesmelerinize bagldir. Bunu bir kez yasal danismaniniz veya
vergi danismaninizla netlestirin ve stire¢ dokiimantasyonunuza kaydedin.
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@ PAPEROFFICE BASLANGIC

12 - EKIPLERIN BASTA SORDUGU SORULAR

Geclisten once
vedi soru.

Bir Workspace mi, yoksa kisi basina bir tane mi?

Cogu ekip icin kisi basina bir klasoriin bulundugu tek bir IK Workspace'i yeterlidir. Farkli gruplarin farkli dosyalari gérmesi gerektiginde ayri
Workspace'ler ise yarar.

Silme isleminde ne olur?
Business ve Compliance Workspace'lerinde silinen 6geler 6nce ¢op kutusuna gider. WORM saklamaya tabi belgeler ise stre dolana kadar
hic silinemez.

Bordro belgeleri nasil iceri girer?
En kolayl, bordro biriminin gdnderdigi posta kutusu Uzerinden: Bir Connector PDF'leri alir, yapay zeka islemesi calisani ve ayi tanir.

Saglik verilerine ne olur?

Korumali Workspace'te glivenle saklanir. Bir belge iletilirse Redact Agent, kopyadaki teshisi karartir.

Eski dosyalari aktarabilir miyiz?
Evet. Taratin, Split Agent ile tek tek belgelere ayirin ve kisi basina klasérlerde toplayin.

Veriler nerede saklaniyor?
PaperOffice'in AB'deki veri merkezinde veya bir NAS gibi kendi depolama alaninizda. Bunu Workspace basina siz secersiniz.

Bilgi taleplerini nasil yanitlariz?

Adi arayin, sonuclari isaretleyin, “‘GDPR talebi (Madde 15)” senaryosuyla karartin ve baglanti veya e-posta ile teslim edin.
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@ PAPEROFFICE ENTEGRASYON

13 - BORDRO VE UZMAN SISTEMLERE AKTARIM

Dosya sizde kalir.
Veriler ait olduklar yere gider.

Bordro, zaman takibi ve K yazilimi tam olarak ihtiyac duyduklarini alir. Belgelerin kendisi PaperOffice’te

kalir.

Disa aktarma REST API E-posta Otomatiklestirme

Veri kimeleri tablo olarak, Belgeleri ve alanlari Belgeleri e-posta ile Workflow Agents ve n8n
orijinaller indirme igin, sorgulayin veya gonderin, gonderin; istege bagli olarak gibi otomasyon araclari,
secilen belgeler bir arada. ornegin zaman takibinden. parola ve gonderim kaydiyla. tekrarlayan adimlari Ustlenir.

BILMEKTE FAYDA VAR

Claude gibi bir yapay zeka asistani, MCP Uzerinden baglayan kullanicinin yetkileriyle calisir. Bu kullanicinin gérmesine izin

verilmeyen her sey asistan icin de gérinmezdir.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 16 / 20



@pApERQFHCE KENDINIZ DENEYIN

ENTERPRISE./AI

14 - 30 DAKIKADA KENDINiZ DENEYIN

Test paketini indirin.
Bir dosyanin olusmasinti izleyin.

Bes kurgusal belge tim yolculugu gosterir: tanima, toplama, bulma ve arsivieme.

Bes belge ve bir okuma dosyasi (README .txt)

Employment_contract_Tarek_Nowak_2024.pdf 2 sayfa, dijital

Payslip_2026-09_Nowak.pdf vergi kimlik numara syal giivenlik numarasi ve IBAN dahil (kurgusal)
Medical_certificate_Nowak_2026-10-08.pdf alindi damga

Forklift_training_Nowak_2026.pdf tarama, bir sonral

Application_Tarek_Nowak_2024.pdf 6n yazi ve 6zgecmis

paperoffice.ai/dov S nel-file.zip

Workspace olusturun: app.paperoffice.ai Uzerinde, 6rnegin “HR Test”, Workspace tiri Business veya Compliance.
Yikleyin: bes dosyanin tamamini dtizey “Premium” ile.

Sonucu kontrol edin: birkac dakika sonra bes taninmis belge hazir olur.

Klasor olusturun: hepsini secin, Eylemler» Belge klasort » Yeni Klasor.

Arayin: tim Workspace'lerde “Tarek Nowak” icin arama yapin.

BEKLENEN SONUC BELGE TURU NASIL ANLASILIR
Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowak Is Sézlesmesi 2 sayfa, baslangic 01.03.2024
Bordro Eyliil 2026 - Tarek Nowak Bordro net 6deme 2.455,40 EUR

Saglk Raporu - Tarek Nowak - 2026-10-08 Tibbi Rapor kisitlamalar 30.11.2026'ya kadar
Guvenlik Talimati Kaydi - Tarek Nowak - ... Form 12.03.2026 tarihli talimat
Application_Warehouse_Logistics_Specialist_... is Basvurusu 2 sayfa, 6zgecmisle

Test maliyetini c‘jgrenin fiyat sayfamizda: paperoffice.ai/en/pricing

Test paketindeki tim adlar, numaralar, banka bilgileri ve saglik bilgileri kurgusaldir
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@ PAPEROFFICE VIDEOLAR

ENTERPRISE./ZAI

15 - KONUYLA iLGiLi VIDEOLAR

Once izlemek mi istersiniz?
Personel dosyasi hakkinda filmler.

paperoffice.ai Uzerinde kisa filmler. QR kodu telefon kameranizla tarayin veya baglantiyr acin.

Signed from the file

Who checks the result?

Standard, Business or Compliance

o

= Sendfor Signature

Dijital Personel Dosyasi Workspace'ler ve koruma

dizeyleri

Redact: hassas verileri

Tum strec 90 saniyede. karartma

paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-per

Standard, Business ve Compliance
sonalakten

Redact Agent: bir senaryo secin,

karsilastirmasi. kontrol edin, uygulayin.
paperoffice.ai/l/workspaces paperoffice.ai/|/pii-redaction
e = arm 2 ® - © =
Who decides what goes? \WORM: a person switches it on z e ]
.y =
—_— =
e
- =

2:41

Veri koruma ve GDPR

Kisisel verileri taniyin ve koruyun.

Denetime dayanikli
arsivleme

Workspace olusturma

ilk adimlar: kendi Workspace'inizi
paperoffice.ai/l/loesungen-risiko-daten kurun.

schutz

Sdre, strimler ve gecmisle
saklama. paperoffice.ai/en/academy/O1-erste-s

) o chritte/workspaces-erstellen
paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-arc

hivierung

ACADEMY’DE DAHA FAZLASI

Tum dersleri ve webinarlari paperoffice.ai/l/academy adresinde bulabilirsiniz; ilk Workspace'ten entegrasyona kadar
konulara gore siralanmistir.
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@PAPEROFHCE PiLOT

ENTERPRISE./ZAI

16 - BES GUNDE DIJITAL PERSONEL DOSYASI

Bir birimle baslayin.
Sonra dosya dosya ilerleyin.

Baslamak icin bir IK Workspace'i, bir grup ve on calisanin dosyalari yeterlidir.

1. glin - Hedef ve koruma
Workspace tirii belirleyin, IK grubunu olusturun, varsayilan grubu kontrol edin.

2. glin - Yapi
Adlandirma semasini ve kisi basina klasord belirleyin, kendi belge tirlerinizi olusturun.

3. glin - Gelen kutusu

Bordro biriminin posta kutusunu bir Connector ile baglayin, tarayiciyt Workspace'e yonlendirin.

4. glin - Eski dosyalar
On dosyayi tarayin, ayirin, taninmalarini saglayin ve klasorlerde toplayin.

5. glin - Deneme
Bir bilgi talebini canlandirin, karartmayi kontrol edin, saklama strelerini belirleyin.

BU DORT DEGERI OLCUN

Eksiksizlik Tanima orani Talep basina sure Erisimler
Zorunlu belgesi eksik Manuel dizeltme Talepten gonderime kadar Personel dosyalarina erisimi
olmayan dosyalarin orani gerektirmeden dogru turle olan kisiler, 6nce ve sonra

taninan belgelerin orani

Bu degerleri dnceden bir dosyada elle dlclin; etkiyi yalnizca karsilastirma gosterir.
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@PAPEROFFlCE KONTROL LISTESI

ENTERPRISE./AI

17 - KONTROL LiSTESI VE BASLANGIC

Genisletmeden once.

E] Personel dosyalari ayri, korumali bir Workspace'te tutulur.

Yalnizca K grubunun erisimi vardir; Gyeleri 2FA ile oturum acar.
Varsayilan grup personel Workspace'ini géremez.

Her kisinin, tek bicimli adlandiriimis belgeler iceren bir klasord vardir.
Bordro biriminin posta kutusu dogrudan Workspace'e iletir.

Her paylasimdan 6nce tim veriler karartilir ve dnizlemesi yapilir.

Saklama sureleri acikca tanimlanmis ve belgelenmistir.

OU0o0ouUgogdno

GDPR Madde 15 kapsamindaki bir 6rnek talep basariyla islendi.

Bir hesap olusturun, bir Workspace olusturun, test paketini ytkleyin. Free planla Ucretsiz app.pa perofﬁce,ai
baslayin, kredi karti gerekmez.

DEVAMINI OKUYUN

cOHzUM MODUL MODUL
paperoffice.ai’de Dijital Personel Redact Agent: hassas verileri Workspaces: koruma dizeyleri ve
Dosyasl karartma haklar

REHBER HAKKINDA SORULAR?

ik dosyaniz veya haklariniz hakkinda sorulariniz varsa bize yazin. paperoffice.ai/contact

Ekim 2026 itibariyla. Uygulamadaki gorseller test hesabindan alinmistir. Bu rehberdeki tim érnekler, sirketler, adlar ve degerler kurgusaldir. PaperOffice, paperoffice.ai
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