
PRAKTIKERGUIDE 2026 · NAS SOM DMS

Mappar fulla,
sökningen tom?

Ditt NAS blir

sökbart.

Tolv år av arkivering på NAS:et, skanningar med namn som

Scan_0047.pdf. Den här guiden visar hur PaperOffice ansluter

ditt NAS via SFTP eller WebDAV, läser varje dokument och gör

det sökbart. Själva NAS:et får inget installerat.

PROVA SJÄLV PÅ 30 MINUTER

Elva filer från tolv år: PaperOffice hittar hyresavtalet under

”Scan_0047.pdf”, markerar kopian i mappen ”Old” som dublett

och följer med när du byter namn på en fil. Med en testmapp att

prova själv.
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FÖRORD

VARFÖR DEN HÄR GUIDEN

NAS:et är fullt.
Men det vet ingenting.
Många företag har i åratal lagrat allt på ett NAS: avtal, fakturor, skanningar, rapporter. Allt är sparat. Men

det mesta hittas inte.

Ett NAS är ett bra lagringsutrymme. Men det vet inte vad som står i en fil. Ett

inskannat avtal heter Scan_0047.pdf, en faktura ligger i tre mappar, och sökningen

känner bara filnamn. Den som behöver hyresavtalet för Hall 3 klickar sig igenom tolv

år av mappar.

Den här guiden visar hur PaperOffice ansluter ditt NAS utan att du installerar något

där. PaperOffice läser varje dokument, känner igen typ och innehåll och gör allt

sökbart, även för din AI-assistent. Dina mappar förblir som de är. Varje steg är

underbyggt med bilder från appen. Med vår testmapp kan du prova det själv på 30

minuter.

Daniel Schönland

Grundare och VD, PaperOffice

FÖR VEM

Företagsledning

Du vill att tolv års sparad kunskap

ska gå att hitta igen.

IT och administration

Du sköter NAS:et, de delade

mapparna och åtkomsten utifrån.

Avdelningar

Du letar efter avtal, fakturor och

rapporter och har ingen tid för

mappar.

VAD DU KAN GÖRA EFTERÅT

Ansluta ditt NAS via SFTP eller WebDAV, välja mellan index och import, låta mappar med undermappar läsas, söka efter

innehåll, fråga din AI-assistent och ta över äldre filer på en gång.
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PÅ EN BLICK

PaperOffice ansluter sig till ditt NAS via SFTP eller WebDAV. På NAS:et installeras ingenting.

I läget ”Index” stannar originalen kvar på NAS:et. PaperOffice läser även undermappar och följer med när du byter

namn på eller flyttar filer.

Varje dokument läses som en uppladdning: typ, innehåll, nyckelord, fält. Du ställer in djupet per Workspace.

Sedan hittar du dokument efter deras innehåll, i appen och via Claude eller ChatGPT.

Importassistenten tar över äldre filer på en gång. Filer som redan finns i Workspace hoppar den över.
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KOM IGÅNG

01 · TOLV ÅR AV ARKIVERING

Avtalet finns.
Men var?
Tisdag, 10:40. På Northstar Industrial Systems i Hamburg ska hyresavtalet för lagerhallen Hall 3 förlängas.

Avtalet ligger någonstans på NAS:et.

Sedan 2014 lägger teamet allt på NAS:et: i årsmappar, i ”Scans”,

i ”Ny mapp” och i ”Old”. Hyresavtalet skannades in 2014 och

heter Scan_0047.pdf. En underhållsfaktura från 2016 finns två

gånger, en gång som kopia i mappen ”Old”.

NAS-sökningen hittar inte ”lease”, för ingen fil heter så och

skanningen innehåller ingen text. Så öppnar någon fil efter fil.

DET EGENTLIGA HINDRET

Allt är sparat. Det som saknas är kunskapen om vad filerna innehåller. Precis det levererar PaperOffice, utan att du

behöver bygga om dina mappar.
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UTGÅNGSLÄGE

02 · VARFÖR SÖKNINGEN INTE HITTAR NÅGOT

Fyra skäl.
Alla känner dem.
Ett NAS sorterar filer efter mappar och namn. Det som står i dokumentet förblir dolt för det.

Skanningar utan text

En inskannad sida är en bild. Ingen filsökning kan hitta ord

som ”lease” eller ”Hall 3” i den.

Namn utan innebörd

Scan_0047.pdf, IMG_4471.pdf, Nytt dokument 2024-11-

05.pdf: namnet säger ingenting om innehållet.

Mappar efter magkänsla

Årsmappar, avdelningsmappar, ”Scans”, ”Old”: alla lägger

upp på sitt eget sätt. Samma dokument ligger på två ställen.

Kunskap i huvudet

Enskilda kollegor vet var saker finns. När de är på semester

letar alla andra.

VAD SOM FÖRÄNDRAS

PaperOffice läser varje dokument, även skanningar och foton. Därefter räknas vad som står i det, inte hur filen heter

eller i vilken mapp den ligger.
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PROCESS

03 · PROCESSEN I KORTHET

Fem steg.
Dina mappar förblir som de är.
Från NAS:et till svaret på din fråga. Installationen tar en timme, sedan läses allt av sig självt.

STEG DET GÖR PAPEROFFICE DET BESTÄMMER DITT TEAM

Anslut kontrollerar anslutningen utan att ändra något på

NAS:et

vilken användare och vilken mapp

Välj hämtar nya och ändrade filer enligt schema index eller import, hur ofta

Läs känner igen text även i skanningar och foton vilken AI-DMS-nivå ett Workspace har

Hitta söker i innehållet, inte bara i namnet vem som ser vilka Workspaces

Fråga svarar med dokumentets namn och fyndort vilken assistent som får åtkomst

1

Anslut

Ett Storage Mount

kopplar PaperOffice

till ditt NAS via SFTP

eller WebDAV.

2

Välj

En Connector hämtar

en mapp: som index,

där originalen stannar,

eller som import.

3

Läs

AI-DMS läser varje

dokument: typ,

innehåll, nyckelord,

fält.

4

Hitta

Sökningen hittar

dokument efter deras

innehåll, över alla

Workspaces.

5

Fråga

Agenten i appen,

Claude eller ChatGPT

svarar med källan.
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FÖRUTSÄTTNINGAR

04 · VAD DITT NAS BEHÖVER

SFTP eller WebDAV.
Och en väg in utifrån.
PaperOffice arbetar med det ditt NAS redan erbjuder. Du behöver ingen app och inget program på

NAS:et.

VAD SÅ STÄLLER DU IN DET

Protokoll Slå på SFTP (SSH) eller WebDAV, till exempel WebDAV-resursen från Synology. För indexet

kräver WebDAV HTTPS.

Nåbarhet NAS:et går att nå från internet: via en fast adress eller DynDNS och en portvidarebefordran i

routern. PaperOffice ansluter sig bara till offentligt nåbara servrar.

Utan portvidarebefordran ”Anslut lokal mapp via Reverse-SSH”: en dator i ditt nätverk bygger upp anslutningen inifrån.

Användare En egen användare enbart för PaperOffice, med åtkomst till den mapp som PaperOffice ska

läsa.

VÅR REKOMMENDATION

SFTP med en egen användare och en delad mapp, till exempel /volume1/Archive. Då ser PaperOffice exakt det som det

ska läsa.
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I APPEN

05 · I APPEN: ANSLUT LAGRING

Värd, användare, mapp.
Sedan ”Testa anslutning”.
Under Document AI › Storage Mounts  skapar du med ”Lägg till Storage Mount” anslutningen till ditt NAS.

1 Lägg till Storage Mount. Syfte ”Använd som importkälla”, anslutningstyp ”SSH / SFTP”, dessutom värd, port, användarnamn, lösenord och basmapp

(ovan med exempelvärden). Nedan visas resultatet av ”Testa anslutning” med test-NAS:et: kontrollerat endast läsande, ingenting ändrades på

lagringsplatsen.

Säkert lagrat

PaperOffice lagrar

åtkomstuppgifterna krypterat och

visar aldrig lösenordet igen.

Alltid i sikte

Kolumnen ”Tillgänglighet” visar om

NAS:et är nåbart. Med ”Meddela via

e-post vid problem” går ett

meddelande till upp till fem

adresser; avblåsningen kommer av

sig själv.

Redan i Free-planen

Ett Storage Mount ingår redan i

Free-planen. Större planer

innehåller fler.
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LÄGE

06 · INDEX ELLER IMPORT

Låt originalen ligga kvar på NAS:et.
Eller ta över dem helt.
En Connector hämtar filerna från en mapp på ditt Storage Mount. Den arbetar i ett av två lägen, som du

väljer när du skapar den.

INDEX IMPORT

Original förblir oförändrade på NAS:et tas över; därefter behålls de, flyttas till en

arkivmapp eller tas bort

Undermappar läses med (standard) den valda mappen

Byt namn, flytta PaperOffice följer filen filen har redan tagits över

Ta bort på NAS:et dokumentet hamnar i papperskorgen, med

säkerhetsbroms

dokumentet ligger kvar i PaperOffice

Synkronisering enligt schema, så ofta som var 15:e minut enligt schema, så ofta som varje minut

Passar för stora bestånd som ska ligga kvar på NAS:et en inkorgsmapp som töms

Arbetskopia

För att läsa håller PaperOffice en

krypterad arbetskopia. Originalet på

NAS:et lämnas orört.

Väck-URL

Utöver schemat startar en hemlig

webhook-URL synkroniseringen

direkt, till exempel från ett skript.

Ta över helt

”Behåll permanent” sparar en

permanent, krypterad kopia av ett

indexdokument och löser det från

indexet. Originalet förblir som det

är.

BRA ATT VETA

Läge, mapp och mål-Workspace väljer du när du skapar den. För en annan väg skapar du helt enkelt en andra Connector.
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CONNECTOR

07 · STÄLL IN DIN CONNECTOR

Välj mappen, läget ”Index”,
mål-Workspace.
Under Document AI › Connectors  kopplar du en mapp på ditt Storage Mount till ett Workspace.

1 Skapa Connector. Importkällan är Storage Mount ”NAS Archive”, den bevakade mappen är dess basmapp, målet är Workspace ”NAS Archive”. I

läget ”Index” stannar filerna på ditt lagringsutrymme och ändras aldrig. Hur ofta PaperOffice kollar ställs in på fliken ”Åtgärd”; i testet var 15:e minut.

Mål-Workspace

Dokumenten landar i ett

Workspace du väljer. Där ställer du

in AI-DMS-nivån.

Systemmappar

Papperskorgar, förhandsvisnings-

och ögonblicksbildsmappar hoppar

PaperOffice över av sig själv, till

exempel #recycle och @eaDir på

Synology.

Nya filer

En ny fil läser PaperOffice först när

den har varit oförändrad i fem

minuter. Så kommer bara

färdigkopierade filer fram.
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RESULTAT

08 · LÄST SOM VARJE DOKUMENT

Av Scan_0047.pdf
blir ett hyresavtal.
Några minuter efter den första synkroniseringen finns filerna i Workspace, med typ, sammanfattning och

nyckelord.

1 Workspace efter synkroniseringen. Skanningen från mappen 2014 syns i listan som ”Lease Agreement for Commercial Premises”, med hyresvärd,

hall och datum. Varje rad bär ”Index”: originalet ligger kvar på NAS:et.

2 Kopian från mappen ”Old”. PaperOffice meddelar ”Möjlig dublett” med hänvisning till ”Invoice Kaltwerk.pdf”: samma innehåll, samma

dokumentnummer, samma utfärdare, samma belopp. Nedan visas varifrån dokumentet kommer.

Typ och innehåll

Avtal, faktura, försäkringsbrev, rapport: PaperOffice känner

igen dokumenttypen och sammanfattar innehållet.

Fält

Nummer, datum, belopp och parter finns som fält, med AI-

DMS Premium i full omfattning.
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HÅLLS AKTUELLT

09 · BYT NAMN, FLYTTA, TA BORT

Du städar upp på NAS:et.
PaperOffice följer med.
I läget ”Index” förblir NAS:et källan. Det du ändrar där följer PaperOffice med av sig självt.

PÅ NAS:ET I PAPEROFFICE

Byt namn på fil Sökväg och filnamn följer med, senast efter drygt en timme. Namnet som PaperOffice

visar dokumentet under, till exempel det från AI-DMS, behålls.

Flytta fil Sökvägen följer. Anteckningar, fält och länkar finns kvar.

Ändra fil Med AI-DMS skapas en ny version av samma dokument, högst en per timme. Utan AI-

DMS ersätter ett nytt dokument det gamla.

Ta bort fil Saknas den i två fullständiga synkroniseringar och i minst sex timmar, hamnar dokumentet

i papperskorgen. Dyker filen upp igen hämtar PaperOffice tillbaka dokumentet av sig

självt.

1 Efter namnbytet. På NAS:et blev Scan_0047.pdf till ”Lease Hall 3.pdf”. Meddelandet överst visar den nya sökvägen. Namn, sammanfattning och fält

förblir som de var.

SÄKERHETSBROMS

Saknas plötsligt många filer, från 500 eller från 20 och över tio procent, till exempel för att en enhet inte är monterad,

lägger PaperOffice ingenting i papperskorgen. Synkroniseringarna fortsätter att köras; en administratör frigör

borttagningen med ”Bekräfta borttagning”. Levererar mappen inga filer alls gäller den som tom först efter ”Mappen är

verkligen tom”.
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SÖK

10 · HITTA I STÄLLET FÖR ATT SÖKA

Skriv ”Hall 3”.
Hitta hyresavtalet.
Sökningen känner till innehållet i varje dokument. Du hittar avtalet på det som står i det, inte på filnamnet.

1 Sök efter ”Hall 3” i Workspace. ”3 results”: följesedeln, hyresavtalet från skanningen och nedanför fakturan för rulluckan i Hall 3. Varje träff visar sin

relevans.

SÖKT EFTER HITTAT I TESTET

”Hall 3” Hyresavtal (Scan_0047.pdf), faktura MK-23-0412, följesedel LS-24-17730

”refrigeration system” Besiktningsprotokoll 2024, Kaltwerk-faktura från 2016 med kopian från ”Old”,

brev från distriktsmyndigheten

”inspection” Brev från distriktsmyndigheten i ”Ny mapp”, besiktningsprotokoll 2024

”Täckning” Företagsansvarsförsäkring från 2022

BRA ATT VETA

Med ”Alla Workspaces” söker PaperOffice allt du får se: dokumenten från NAS:et och alla andra.
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FRÅGA

11 · FRÅGA I APPEN, CLAUDE ELLER CHATGPT

Fråga ditt NAS.
Källan följer med.
Det PaperOffice har läst från NAS:et kan agenten också svara på: i appen med ”Fråga agent” eller i Claude

och ChatGPT via PaperOffice-konnektorn.

1 ”Fråga agent” i Workspace ”NAS Archive”. Agenten läser fristen ur det inskannade avtalet, räknar in förlängningen och anger ”Lease Hall 3.pdf” som

källa.

I appen

”Fråga agent” överst i PaperOffice.

Workspace du befinner dig i är

redan satt som källa.

I Claude eller ChatGPT

Med PaperOffice-konnektorn söker

assistenten själv och anger

dokument och Workspace. Hur det

fungerar visar guiden om AI-

assistenter.

Med dina rättigheter

Assistenten ser det som den

anslutna nyckeln får se, Workspace

för Workspace.

FRÅGA AGENTENS SVAR I TESTET

Senast när måste hyresavtalet för Hall 3 sägas upp? senast 30 september 2026: den första löptiden slutade 31 mars 2024,

sedan dess löper avtalet till 31 mars 2027

När ska nästa besiktning av kylanläggningen ske? den 12 mars 2025, alltså redan försenad, enligt besiktningsprotokollet

av den 12 mars 2024

Vad är försäkringssumman för

företagsansvarsförsäkringen?

5 000 000 EUR för person- och sakskador, 500 000 EUR för

förmögenhetsskador
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ÄLDRE FILER

12 · ÄLDRE FILER OCH EGEN LAGRING

Ta över allt på en gång.
Eller lagra på ditt eget NAS.
Två vägar för särskilda fall: importassistenten för stora äldre bestånd och egen lagring för Workspaces vars

dokument ska ligga på ditt NAS.

Importassistent

Under ”Document AI” › ”Workspaces” väljer du

Workspace, sedan ”Åtgärder” › ”Importera dokument”.

Källan är ett ZIP-arkiv på upp till 5 GB eller en mapp på

ditt Storage Mount inklusive undermappar. Upp till 2

000 filer per jobb. Ingår från planen Starter.

Eget lagringsutrymme (BYOS)

När du skapar ett Workspace väljer du ”Egen lagring

(BYOS)”. Varje dokument ligger då som ett krypterat

arkiv (AES-256) på ditt SFTP-lagringsutrymme, skyddat

med ditt krypteringslösenord på minst 16 tecken.
1 Granska import. Källa är Storage Mount, mapp /Archive: elva filer i

elva mappar. ”Hoppa över duplicat automatiskt (hash-baserat)” är

ikryssat. Därefter går dokumenten igenom samma igenkänning som

varje uppladdning.

MED SPEGEL

För det egna lagringsutrymmet kan du lägga in ett andra SFTP-NAS som replikeringsmål. Varje ändring överförs dit.

Lagringsläget för ett Workspace är fast när det väl har skapats.
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START

13 · VAD TEAMEN FRÅGAR I BÖRJAN

Sju frågor
innan du börjar.

Behöver vi installera något på NAS:et?

Nej. PaperOffice använder SFTP eller WebDAV, och båda finns redan på ditt NAS.

Ändrar PaperOffice våra filer?

I läget ”Index” förblir originalen oförändrade. I läget ”Import” bestämmer du om filen stannar kvar, flyttas eller tas bort.

Vilka NAS fungerar?

Alla NAS med SFTP, till exempel från Synology, QNAP eller ASUSTOR. Via WebDAV fungerar indexet bara med HTTPS. Synology-porten

5006 känner PaperOffice igen som HTTPS av sig självt.

Vårt NAS går inte att nå utifrån.

Då kopplar ”Anslut lokal mapp via Reverse-SSH” en mapp inifrån. En dator i ditt nätverk håller anslutningen.

Hur många filer klarar indexet?

Upp till 200 000 filer per synkronisering. Över det gäller en synkronisering som ofullständig, och ingenting räknas som borttaget. För större

bestånd skapar du flera Connectors på undermappar.

Vem ser dokumenten?

Alla som har åtkomst till mål-Workspace. Du tilldelar rättigheter som för varje Workspace, via Användargrupper.

Vad kostar det?

Varje synkronisering och varje bearbetningssteg kostar Credits. Prissidan visar exakt vad: paperoffice.ai/en/pricing.
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TESTA SJÄLV

14 · TESTA SJÄLV PÅ 30 MINUTER

Lägg testmappen på ditt NAS.
Sedan söker och frågar du.
Elva påhittade filer från tolv år, i en mappstruktur som på många NAS: årsmappar, ”Scans”, ”Ny mapp”,

”Old”.

TESTMAPP NAS SOM DMS

Elva filer i elva mappar och en anvisning (README.txt)

2014/Scan_0047.pdf Hyresavtal lagerhall 3, inskannat

2016/Invoice Kaltwerk.pdf Underhållsfaktura

2019/03/Scan_20190314_001.pdf Logistikfaktura, inskannad

2021 till 2025 Truckleasing, försäkringsbrev, faktura, besiktningsprotokoll, följesedel, offert

New folder, Old Brev från distriktsmyndigheten, kopia av fakturan från 2016

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-test-folder-nas.zip

Vad testet kostar visas på prissidan: paperoffice.ai/en/pricing

Alla företag, namn, adresser, nummer och belopp i testmappen är påhittade.

Skapa mappen: kopiera mappen ”Archive” från ZIP-filen till ditt NAS, till exempel till /volume1/paperoffice-test.1

Skapa ett Workspace: på app.paperoffice.ai, till exempel ”NAS Archive Test”, med AI-DMS-nivån ”Premium”.2

Storage Mount: SFTP med värd, användare, lösenord och basmapp /volume1/paperoffice-test, sedan ”Testa anslutning”.3

Connector: den bevakade mappen är basmappen, läge ”Index”, mål är test-Workspace.4

Sök och fråga: när dokumenten har kommit in, sök efter ”Hall 3” och därefter ”Fråga agent”.5

Byt namn: byt namn på Scan_0047.pdf på NAS:et till ”Lease Hall 3.pdf” och vänta på nästa synkronisering.6
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FILM

15 · FILM OCH MER OM ÄMNET

Hellre titta?
Filmen om NAS-anslutning.
En kort film på paperoffice.ai, på engelska. Skanna QR-koden med mobilkameran eller öppna länken.

Anslut ett NAS

SFTP, WebDAV och eget lagringsutrymme, steg för steg.

paperoffice.ai/en/ai-nas-integration-sftp-webdav-byos

MER I ACADEMY

Alla lektioner och webbinarier hittar du på paperoffice.ai/l/academy, sorterade efter ämne från första Workspace till

integration.

LÄS MER

NAS

Synology

NAS

QNAP

NAS

ASUSTOR

0:58
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PILOT

16 · ETT SÖKBART NAS PÅ FEM DAGAR

Börja med en mapp.
Sedan hela NAS:et.
För att komma igång räcker ett Storage Mount, en Connector och en mapp med ett års arkivering.

1
Dag 1 · Åtkomst

Slå på SFTP, skapa en egen användare, ställ in åtkomsten utifrån.

2
Dag 2 · Anslutning

Skapa Storage Mount, ”Testa anslutning”, slå på e-postaviseringar vid problem.

3
Dag 3 · Första mappen

Connector i läge ”Index” på en årsmapp, Workspace med AI-DMS Premium.

4
Dag 4 · Test

Prova tio typiska vardagssökningar, plus frågor till agenten.

5
Dag 5 · Utöka

Lägg till fler mappar som Connector, ta över äldre filer med importassistenten.

MÄT DESSA FYRA VÄRDEN

Läst

andel av filerna i mappen som

känns igen som dokument

Hittat

andel av de tio sökningarna

med rätt träff

Tid per sökning

från frågan till dokumentet

Dubletter

upptäckta dubbla dokument

Mät före och efter piloten. Först jämförelsen visar hur mycket sökningstid som försvinner.
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Innan du utökar.

BÖRJA NU

Skapa ett konto, ställ in Storage Mount och Connector, låt testmappen läsas. Starta gratis

med Free-planen, utan kreditkort.

app.paperoffice.ai

FRÅGOR OM GUIDEN?

Skriv till oss om du har frågor kring anslutningen av ditt NAS.
paperoffice.ai/contact

Aktuell per oktober 2026. Bilderna från appen kommer från ett testkonto. Alla exempel, företag, namn och värden i den här guiden är påhittade. Synology, QNAP och

ASUSTOR är varumärken som tillhör respektive ägare. PaperOffice, paperoffice.ai.

SFTP eller WebDAV är påslaget, med en egen användare för PaperOffice.

NAS:et går att nå utifrån, eller en Reverse-SSH-mapp är inrättad.

Storage Mount klarar ”Testa anslutning” utan fel.

Det står klart vilka mappar som kommer via index och vilka via import.

Mål-Workspace har lämplig AI-DMS-nivå.

Teamet känner till sökning i innehållet.

Äldre filer är planerade för importassistenten.

En körning med testmappen är gjord.
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