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PRAXISLEITFADEN 2026 - DIGITALE PERSONALAKTE

Personalakte
verstreut?

Ab jetzt eine Akte.

Der Arbeitsvertrag im Schrank, die Gehaltsabrechnungen im
Postfach, das Attest beim Teamleiter. Dieser Leitfaden zeigt, wie
PaperOffice jede Unterlage erkennt, in einer Akte biindelt und

nur denen zeigt, die sie sehen durfen.

L

Funf Unterlagen rein, eine geschitzte Akte raus, jede Unterlage in
Sekunden gefunden. Mit Testpaket zum Nachmachen.

PAPEROFFICE.AI

KNOWLEDGE LIBRARY
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WARUM DIESER LEITFADEN

Personalunterlagen sind die

vertraulichsten im Haus.

Gehalt, Gesundheit, Beurteilungen: Kaum eine Akte verlangt so viel Sorgfalt. Und kaum eine liegt an so

vielen Orten.

Daten verlangt oder eine Priifung ansteht.

In vielen Personalabteilungen sieht die Akte dahnlich aus: ein Ordner im Schrank,
Gehaltsabrechnungen als PDF vom LohnbUro, Bescheinigungen im Postfach und

Nachweise bei der Fachabteilung. Das funktioniert, bis jemand Auskunft Uber seine

Dieser Leitfaden zeigt den Weg, den wir daftr in PaperOffice gebaut haben: ein

geschitzter Workspace flr Personal, eine Akte je Mitarbeiterin und Mitarbeiter,

Unterlagen am Inhalt erkannt und vor jeder Weitergabe geschwarzt. Jeder Schritt ist

mit Bildern aus der App belegt. Mit unserem Testpaket probieren Sie ihn in 30

Minuten selbst aus.

Daniel Schénland
Grinder und CEO, PaperOffice

FUR WEN
Personalabteilung Datenschutz
Sie flhren die Akten, beantworten Sie achten darauf, wer was sieht,
AuskUnfte und geben Unterlagen und begleiten Auskunfts- und
an Lohnburo und Fihrungskrafte. Loschanfragen.

WAS SIE DANACH KONNEN

aufbewahren.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Geschaftsfihrung und IT

Sie vergeben Rechte, legen
Schutzstufen fest und wahlen den

Speicherort.

Einen geschitzten Personal-Workspace einrichten, Rechte Uber Benutzergruppen vergeben, je Person eine Akte
blndeln, alles zu einer Person in Sekunden finden, vor der Weitergabe schwarzen und Unterlagen revisionssicher
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UBERBLICK
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Personalunterlagen gehdren in einen eigenen, geschitzten Workspace. Wer hineinkommt, legen Benutzergruppen

fest.

Jede Unterlage wird am Inhalt erkannt und einheitlich benannt, ob Scan, PDF oder E-Mail-Anhang.
Eine Dokumentmappe biindelt alles zu einer Person. Die Suche findet es Uber alle Workspaces.

Vor jeder Weitergabe schwarzt der Redact Agent, was den Empfanger nichts angeht. Das Original bleibt

unverandert.

Mit dem Testpaket sehen Sie den ganzen Weg in 30 Minuten selbst, in Ihrem eigenen Konto.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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01 - EIN AUSKUNFTSANTRAG

Eine E-Mail, ein Monat Zeit.
Die Akte liegt an funf Orten.

Dienstag, 9 Uhr. Tarek Nowak aus dem Lager bittet nach Art. 15 DSGVO um eine Kopie aller Daten, die
Uber ihn gespeichert sind.

Der Arbeitsvertrag steht im Ordner im Schrank. Die
Gehaltsabrechnungen kommen als PDF vom Lohnbiro und
liegen im Postfach der Personalabteilung. Das Attest vom
Oktober hat der Teamleiter auf dem Schreibtisch, den Nachweis
der Staplerunterweisung flhrt die Fachkraft fur
Arbeitssicherheit.

Die Bewerbung von 2024 liegt noch im Ordner des damaligen
Recruitings. Wer die Auskunft zusammenstellt, muss alles finden

und darf nichts herausgeben, was andere Personen betrifft.

DIE EIGENTLICHE HURDE

Eine Personalakte muss zwei Dinge zugleich sein: vollsténdig fir die, die mit ihr arbeiten, und verschlossen ftir alle
anderen.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 04 /20
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02 - WAS EINE VERSTREUTE AKTE KOSTET

AUSGANGSLAGE

Vier Wege, Personalakten
zU fuhren. Einer tragt.

Die meisten Personalabteilungen nutzen einen der ersten drei Wege und kennen ihre Nachteile aus dem

Alltag.

Ordner im Schrank

Sicher abgeschlossen, aber nur vor Ort lesbar. Was nach
dem Einheften kommt, liegt erst einmal im Fach.

Postfach der Abteilung

Abrechnungen und Bescheinigungen bleiben als Anhang
liegen. Gesucht wird nach Betreff, gefunden wird selten
alles.

RECHNEN SIE SELBST

Ausklnfte im Jahr X Stunden je Auskunft

Ordner auf dem Server

Schnell abgelegt, aber jede Rechtevergabe hangt an der IT.
Wer den Ordner sieht, sieht alles.

Eine geschiitzte Akte

Alle Unterlagen in einem Personal-Workspace, je Person
gebiindelt, am Inhalt erkannt und nur fir die Gruppe
Personal sichtbar.

+ Suchen je Woche x Minuten = Zeit fur die Akte

im Jahr.

DREI TYPISCHE FEHLERBILDER

Stunden je Auskunft heif3t: alle Ablagen durchsuchen, kopieren, Angaben Dritter schwarzen, priifen und versenden.
Beispiel: 6 Ausklnfte x 5 Stunden plus 20 Suchen je Woche x 6 Minuten Gber 46 Wochen ergeben rund 120 Stunden

Zu viele sehen zu viel Unterlage fehlt Auskunft unvollstandig
Das Attest liegt im Teamordner. Die Bei der Prifung fehlt der Nachweis Die Bewerbung von 2024 fehlt in
Diagnose geht niemanden aul3er der Staplerunterweisung. Er liegt der Auskunft, weil sie noch im
der Personalabteilung etwas an. bei der Fachabteilung in einem Ordner des Recruitings liegt.

anderen Ordner.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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03 - DER WEG IM UBERBLICK

Funf Stati

Eine Akte.

Jede Unterlage lauft denselben Weg, egal ob sie gescannt, hochgeladen oder per E-Mail kommt.

Erfassen

Scanner, Upload,
Mobile App oder das
Postfach der
Personalabteilung
liefern in den

Personal-Workspace.

> @

Erkennen

Die KI-Verarbeitung
erkennt Typ, Person,
Datum und Inhalt und
vergibt einen
einheitlichen Namen.

onen.

> @

Biindeln

Eine Dokumentmappe
halt alle Unterlagen
einer Person

zusammen.

ABLAUF

> @

Schiitzen

Benutzergruppen
regeln den Zugriff. Vor
jeder Weitergabe wird

geschwarzt.

> @

Aufbewahren

Wichtige Unterlagen
werden revisionssicher
gespeichert und sind
bis zum Fristende vor
dem Léschen
geschutzt.

STATION DAS MACHT PAPEROFFICE DAS LEGT IHR TEAM FEST

Erfassen

Erkennen

Schitzen

Aufbewahren

holt Neues aus dem Postfach und vom Scanner

selbst ab

Dokumenttyp, Person, Datum, Betrage und

Zusammenfassung

setzt Rechte, Schutzstufe und Schwarzung um

berechnet das Fristende und sperrt das

Dokument

welche Postfacher und Gerate dazugehdren

eigene Dokumenttypen, wenn die vorhandenen

nicht reichen

wer zur Gruppe Personal gehort

welche Unterlagen revisionssicher werden

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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04 - EIN WORKSPACE FUR PERSONAL

Ein eigener Raum
fUr die vertraulichsten Akten.

Personalunterlagen bekommen einen eigenen Workspace. Seine Schutzstufe wahlen Sie beim Anlegen

unter Workspace-Typ

O WORKSPACE-TYP
Workspace-Typ wéhlen

Wahlen Sie den Workspace-Typ. Der Typ bestimmt verflgbare Schutz-, Zugriffsschutz- und Compliance-Funktionen.
Ein Upgrade ist jederzeit moglich, ein Downgrade technisch nicht.

Ausgewahit
FUNKTION Standard Business Compliance

Einstieg: ablegen und finden. Alltag: teilen, schatzen, wiederherstellen. Hochste Stufe: Nachweis und

Revisionssicherheit.

7 Workspace-Funktionen ~
Details & Zusatzinformationen & v S
Standard-Dokumenttyp © v v
Zugriffsschutz © v v
Externe Freigabe @ v Geschatzt
Papierkorb © Endgltig v v
& Verschlisselung v
2a Zugriffskontrolle v
# Audit & Compliance v
[o Dokumentschutz & Nachweis o

Workspace-Typ. Standard zum Ablegen und Finden, Business fir den Alltag mit Teilen, Schiitzen und Wiederherstellen, Compliance fiir Nachweis
und Revisionssicherheit.

MERKMAL BUSINESS COMPLIANCE

Offnen auf Wunsch mit Passwort oder SMS-Code immer mit SMS-Code oder Freigabe durch
zwei Personen

Downloads wie gewohnt mit Wasserzeichen: Name, Kennung und
Zeitpunkt

Externe Freigabe per E-Mail oder Link moglich gesperrt

Papierkorb ja, Wiederherstellen moglich ja, Wiederherstellen moglich

UNSERE EMPFEHLUNG

FUr Personalakten ein Compliance-Workspace. Wer ihn 6ffnet, bestatigt sich jedes Mal per SMS-Code, und jeder
Download tragt den Namen dessen, der ihn geladen hat.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 07 /20
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05 - WER WAS SIEHT

Die Gruppe Personal sieht die Akten.
Alle anderen nicht.

Rechte vergeben Sie nicht je Datei, sondern einmal je Benutzergruppe. Sie finden die Gruppen unter

Konto > Benutzergruppen

Aligemein Mitglieder Workspaces Sicherheit Benachrichtigungen Zugriffsrechte

@ Alle Workspaces +— Whitelist ® Blacklist
=
Gruppenmitglieder haben Zugriff auf alle Workspaces "= Nur ausgewahite Workspaces erlauben Nur Compliance-Workspaces sperren
Verfugbare Workspaces |5 Erlaubte Workspaces a
Q Suchen. Q suchen..
[ Mein erster Workspace [ Personalakte Leitfaden Ansehen + Download v

[ E-Rechnung Diagnose
[ E-Rechnung Leitfaden

[ Northstar (Beispieldaten)

[ Vertrage Leitfaden °

» Alle & Leeren

° Workspaces. ,\Whitelist" wahlen und nur den Personal-Workspace erlauben, hier ,Personalakte Leitfaden”. Daneben das Dokumentenrecht:
Ansehen und Download, zusatzlich Hochladen oder Vollzugriff.

Zwei-Faktor-Anmeldung Standard-Gruppe prifen Modulrechte
Fur jedes Mitglied der Gruppe Neue Benutzer landen in der Unter ,Zugriffsrechte” steuern Sie
Personal im Benutzerdialog unter Standard-Gruppe. Legen Sie dort zusatzlich, wer Workspaces,
,Sicherheit" die Option ,2FA fest, welche Workspaces sie sehen, Dokumenttypen und Agenten
erforderlich® einschalten. bevor Sie Kolleginnen und Kollegen anlegen darf.

einladen.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 08 /20
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06 - IN DER APP: UNTERLAGEN HOCHLADEN

Alles auf einmal hochladen.

Sortiert wird danach.

IN DER APP

Im Personal-Workspace auf  Dokument hinzufiigen , die Dateien wahlen und die Stufe festlegen. Mehr ist

nicht zu tun.

Weiterehinzufigen: B 0 & O & & §

5 Datei(en)

Arbeitsvertrag_Tarek_Nowak_2024.pdf
Bereit zum Upload

40 Al-DMS-Tier auswahlen

& Nur Speicherung
Entgeltabrechnung_2026-09_Nowak.pdf
Bereit zum Upload

Alle Al-DMS-Funktionen bleiben
deaktiviert. Eine spatere
Aktivierung ist optional moglich.
Attest_Nowak_2026-10-08.pdf

Bereit zum Upload

Unterweisung_Stapler_Nowak_2026.pdf

Bereit zum Upload

Bewerbung_Tarek_Nowak_2024.pdf
Bereit zum Upload
Kein AI-DMS
Umfang
Automatisierung

Datenintelligenz

© Weitere Dateien hinzuftgen

4} Al-DMs

®) Basic

Durchsuchbares Archiv: OCR,
Klassifizierung und Text-
Embeddings mit leichtem Kontext
- ohne semantische Suche oder
Geschaftsfelder.

IDP Light

Umfang. —
Automatisierung e

Datenintelligens e

# Sofortige Verarbeitung

% 0P

Der empfohlene Standard:
semantische Suche, IDP-
Geschaftsfelder, Beziehungen,
Reranking und Bild-Embeddings
far den Alitag.

1DP Full

Umfang

& Premium (]

4 Uitra

Maximale Dokumentintelligenz:
MEGA Vision fur Tabellen und
Formulare, Knowledge Graph,
Absatz-Chunks und
dokumentibergreifendes
Reasoning.

MEGA Vision

Umfang

o

5

——

& 5 Datei(en) hochladen

Dateien und Stufe. Die funf Unterlagen aus dem Testpaket, Stufe ,Premium": Sie liest Inhalt, Personen, Daten und Betrdge und schlagt einen

Namen vor.

Papier Postfach

Der Netzwerkscanner sendet direkt
in den Workspace. Unterwegs
fotografiert die Mobile App.

Lohnbtiros oder der

Ein Connector holt E-Mails des

Bewerbungsadresse ab. Anhange

werden eigene Dokumente.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Altbestand

Ganze Ordner Ubernimmt der

Massenimport. Eingescannte
Altakten trennt der Split Agent in
einzelne Unterlagen.

09 /20



& PAPEROFFICE ERKENNUNG

ENTERPRISE./ZAI

07 - ERKANNT AM INHALT

Jede Unterlage erkannt.
Jede einheitlich benannt.

Die KlI-Verarbeitung liest jede Unterlage, erkennt ihren Typ und die Person und schreibt eine kurze

" Personalakte Leitfaden i= Optionen v P Aktuelle Stande Dokument
O DOKUMENT DOKUMENT-TYP SCHLUSSELWORTER DOKUMENT-STATUS HINZUGEFUGT AUTOMATISIERUNG
i 7 .

Bewerbung_Fachkraft_Lagerlogistik_Tarek_Now.. 2 it Tarek Nowak vor 3 Minuten PN rs Froracan

i Bewerbung als Fachkraft fir Lagerlogistik (Kennziffer
L6-2024-02) ! Northstar Industrial Syste 17102026, 0137 P
Ein Anschreiben von Tarek Nowak an die Northstar
Industrial Systems GmbH zur Bewerbung als Fachkraft Lagerlogistlk
fur Lagerlogistik. Der Bewerber verweist auf sechs Jahre

- Fachkraft fir Lag..  +4
a Berufserfahrung und bietet seinen Lebenslauf sowie..
i i 7 .

= Unterweisung_Nachweis_Gabelstapler_Tarek_.. & Northstar Industrial Syste. vor 3 Minuten © AI-DMS Premium
Nachweis Uber die jahrliche Unterweisung
Flurforderzeuge (Gabelstapler) Unterweisung [710:2025.0137 AI-DMS Promium
Dieses Dokument ist ein Nachweis Uber die jahrliche
Unterweisung fir Flurférderzeuge (Gabelstapler) gemak Gabelstapler
DGUV Vorschriften. Es bestatigt, dass der Mitarbeiter

a Tarek Nowak am 12.03.2026 unterwiesen wurde und di.. B rerzereal| i

= Attest_Tarek_Nowak_08102026pdf &5 Medizinisches Dokument Praxis Dr. med. . Albrecht Endfassung vor 3 Minuten o
= Arztliches Attest

Das arztliche Attest der Praxis Dr. med. S. Albrecht Northstar ndustrial Syste R 0t AI-DMS Promium
bescheinigt, dass Herr Tarek Nowak bis zum 30112026
keine Lasten tber 10 kg heben darf und keine Tarek Nowak

Tatigkeiten in Zwangshaltung ausfihren kann.
Bandscheibenvo. +d

[ ]
s Gehaltsabrechnung_Tarek_Nowak_September._.. 2 Gehaltsabrechnung Northstar Industrial Syste. vor 3 Minuten & AI-DMS Premium
Entgeltabrechnung September 2026
Die Gehaltsabrechnung der Northstar Industrial Gehaltsabrechnung 1740:2025, Ok37 T ——
Systems GmbH fur den Mitarbeiter Tarek Nowak im
September 2026. Das Auszahlungsbetrag betragt Tarek Nowak
2.455,40 EUR nach Abzug von Lohnsteuer und.
o Personalabteilung  +4
= Arbeitsvertrag_Tarek_Nowak_12022024.pdf 3 Arbeitsvertrag Northstar Industrial Syste. vor 3 Minuten §  AI-DMS Premium
= Arbeitsvertrag zwischen Northstar Industrial Systems
GmbH und Tarek Nowak Tarek Nowak 17102026, 0137 AI-DMS Premium
Dieser Arbeitsvertrag regeit die Einstellung von Tarek
Nowak als Fachkraft fiar Lagerlogistik bei der Northstar Arbeitsvertrag
Industrial Systems GmbH mit Beginn am 01.03.2024 und 7
einem monatlichen Bruttogehalt von 3.450,00 EUR Logericglatik]] (4

° Das Ergebnis im Workspace. Fiinf Unterlagen, jede mit Typ, Namen, Zusammenfassung und Schlisselwortern. Nach wenigen Minuten fertig.

UNTERLAGE ERKANNT ALS NAME, DEN PAPEROFFICE VERGEBEN HAT

Arbeitsvertrag (2 Seiten) Arbeitsvertrag Arbeitsvertrag_Tarek_Nowak_12.02.2024
Entgeltabrechnung September Gehaltsabrechnung Gehaltsabrechnung_Tarek_Nowak_September_2026
Arztliches Attest (Scan) Medizinisches Dokument Attest_Tarek Nowak 08.10.2026

Staplerunterweisung (Scan) Formular Unterweisung_Nachweis_Gabelstapler_Tarek_Nowak_2026

Bewerbung mit Lebenslauf Bewerbung Bewerbung_Fachkraft_Lagerlogistik_Tarek_Nowak_2024

Echtes Ergebnis unseres Testlaufs vom 17.10.2026 mit AI-DMS Premium. Fur eigene Arten wie ,Unterweisung” legen Sie unter Document Al » Dokumenttypen

einen eigenen Typ an.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 10/ 20
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08 - EINE AKTE JE PERSON

Funf Unterlagen.
Eine Mappe.

Eine Dokumentmappe blndelt alle Unterlagen einer Person, ohne sie zu kopieren. Jede Unterlage bleibt
einzeln auffindbar.

i " Personalakte Leitfaden i= Optionen v ¥ Aktuelle Stande Dokument hinzufiigen

O DOKUMENT DOKUMENT-TYP SCHLUSSELWORTER DOKUMENT-STATUS HINZUGEFUGT AUTOMATISIERUNG
E| 2 Personalakte Tarek Nowak (1047) Bewerbung 1 Tarek Nowak ~ Hamburg final ] vor 7 Sekunden # AI-DMS Premium  5/5
= 5 Dokumente ~ 05.01.2024 - 08102026 ~ 7 Seiten . .
i Arbeitsvertrag 1 +3 Northstar Industrial Syste.. 17102026, 02:50
> Vertrag, Entgelt, Gesundheit, Unterweisungen,
Bewerbung Personalabteilung  +8

> 6 Dokumente anzeigen WA

0 Die Akte in der Liste. ,Personalakte Tarek Nowak (1047)": fiinf Dokumente von Januar 2024 bis Oktober 2026, sieben Seiten, die Typen auf einen
Blick.

o Markieren: die Unterlagen einer Person in der Liste anhaken.
a Mappe anlegen: Aktionen > Dokumentmappe > Neuer Ordner , Name etwa ,Personalakte Tarek Nowak (1047)"

e Ergdnzen: Neue Unterlagen kommen Uber  Zur Mappe hinzufiigen dazu.

gq—_- m:

GUT ZU WISSEN

Eine Mappe ist eine Sicht auf die Dokumente, keine Kopie. Losen Sie die Mappe auf (,Auftrennen®), bleiben alle
Unterlagen erhalten.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 11/ 20
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09 - FINDEN UND HERAUSGEBEN

Alles zu einer Person,
Uber alle Workspaces.

FUr eine Auskunft nach Art. 15 DSGVO zahlt jede Unterlage, auch die, die in einem anderen Workspace

liegt.

3
= Alle W

AUSKUNFT

‘ Agent fragen (Y

hen Tarek Nowak
AR

Q Suche 3= Filter @ Ordner

B Dieser Workspace RN G

5 Treffer = Volitext 5

MATISIERUNG

BEWETDUNg _FaCTKI&TT_CageTIORSTK _ Tarek _INOW:.
Bewerbung als Fachkraft fiir Lagerlogistik (Kennziffer
LG-2024-02)

A78% Ein Anschreiben von Tarek Nowak an die Northstar
Industrial Systems GmbH zur Bewerbung als Fachkraft
fur Lagerlogistik. Der Bewerber verweist auf sechs Jahre
Berufserfahrung und bietet seinen Lebenslauf sowie...

Unterweisung_Nachweis_Gabelstapler_Tarek_.. =
Nachweis tiber die jahrliche Unterweisung
Flurforderzeuge (Gabelstapler)

AT6% Dieses Dokument ist ein Nachweis Uber die jahrliche
Unterweisung fiir Flurforderzeuge (Gabelstapler) gemai
DGUV Vorschriften. Es bestatigt, dass der Mitarbeiter
Tarek Nowak am 1203.2026 unterwiesen wurde und di..

Attest_Tarek_Nowak_0810.2026.pdf &2

Arztliches Attest

Das arztliche Attest der Praxis Dr. med. S. Albrecht
AT5% bescheinigt, dass Herr Tarek Nowak bis zum 30.11.2026

keine Lasten Uber 10 kg heben darf und keine

Tatigkeiten in Zwangshaltung ausfihren kann.

Gehaltsabrechnung_Tarek_Nowak_September_.. 2
Entgeltabrechnung September 2026
Die Gehaltsabrechnung der Northstar Industrial
A75% Systems GmbH far den Mitarbeiter Tarek Nowak im
2026. Das Auszahi ag betragt
2.455,40 EUR nach Abzug von Lohnsteuer und..

Bewerbung

S Personalakte Leitfa.. [

Formular

Tarek Nowak vor 30 Minuten
Northstar Industrial Syste.. 17102026, O1:37
Lagerlogistik

Fachkraft fur Lag.. | +4

Northstar Industrial Syste..

(@ Personalakte Leitfa. L’:)

g

Medizinisches Dokurment

© Personalakte Leitfa.. [4

Gehaltsabrechnung

Flurforderzeuge  +4

Praxis Dr. med. S. Albrecht

Northstar Industrial Syste...

Tarek Nowak

Bandscheibenvo. +4

Northstar Industrial Syste..

8 Personalakte Leitfa.. (4

Tarek Nowak

Personalabteilung | +4

Endfassung

vor 30 Minuten

17102026, 01:37

vor 30 Minuten

17102026, 01:37

vor 30 Minuten

17102026, 01:37

@ AI-DMS Premium ¢

Al-DMS Premium

@ AI-DMS Premium

Al-DMS Premium

@ AI-DMS Premium

Al-DMS Premium

@ AI-DMS Premium

Al-DMS Premium

Q Suchen. Oben auf ~ Suchen , den Namen eingeben, dann ,In allen Workspaces suchen®. Jeder Treffer zeigt Relevanz und Workspace.

2 - Herausgeben

Treffer markieren, dann  Aktionen >

Teilen & Export

., Schwarzen

und Downloadlink erstellen® entfernt die Angaben Dritter und erzeugt

einen kurzen Link, ,Per E-Mail senden” verschickt auf Wunsch mit

Passwort.

3 - Nachweisen

Versandstatus“ zeigt jeden E-Mail-Versand mit Protokoll. So belegen

Sie, wann die Auskunft rausging.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Originaldatei teilen
Originaldatei tiber die Systemfreigabe teilen.

Per E-Mail senden
Per E-Mail senden, optional mit Passwort.

Offentlichen Link erstellen
Magic-Link zum Dokument — jeder mit dem Link, mit Ablauf und Abrufzahl.

Schwarzen und Downloadlink erstellen

Personenbezogene Stellen entfernen und einen kurzen Downloadlink erzeugen.

Versandstatus
E-Mail-Versande mit Protokoll anzeigen.

Download (Original)
Unveranderte Originaldateien herunterladen

Herunterladen (POFID)
Download mit POFID im Dateinamen.

Daten exportieren
Tabellen- und Metadatenexport 6ffnen.

Aktionen» Teilen & Export

12/ 20
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10 - SCHWARZEN VOR DER WEITERGABE

SCHWARZEN

Die Einschrankung geht weiter.
Die Diagnose nicht.

Wer eine Unterlage weitergibt, gibt nur weiter, was der Empfanger braucht. Der Redact Agent schwarzt
den Rest, in einer Kopie.

Dokumenten-Anonymisierung
Schwarzung personenbezogener Daten gemaR DSGVO und IFG

@ Szenario

(R
De

DSGVO-Auskunft (Art. 15) J

Dokument fir Herausgabe an betroffene Person

q

fHt

Gerichtsverfahren
Beweismittel mit Datenschutz fir Dritte

Medizinische Unterlagen
Patientenakten, Arztbriefe, Befunde, Rezepte

Wissenschaftliche Forschung
Vollstandige Anonymisierung fur Studien und Publikationen

Benutzerdefiniert
Eigene Kategorien auswahlen

[}

E

%=  Fine-Tuning

Externe Weitergabe
Dokument fur Geschéftspartner/Dienstleister

Hinweisgeber (HinSchG)
Identitatsschutz nach Hinweisgeberschutzgesetz

Anonyme Bewerbung
AGG-konformes Recruiting ohne diskriminierende Merkmale

Finanzdaten schwarzen
IBAN, Kreditkarten, Kontonummern, Steuer-IDs

Q Szenario wahlen. Unterlage markieren,  Aktionen > Agents & Workflows > Redact
etwa ,Personalakte / HR", ,DSGVO-Auskunft (Art. 15)" und ,Anonyme Bewerbung".

2 - Feinabstimmen

Unter ,Fine-Tuning" bleiben Namen,

die sichtbar sein sollen, per
Whitelist stehen. Zusatzliche
Begriffe schwarzt die Blacklist.

VOR DEM VERSAND ANSEHEN

3 - Priifen

In der Vorschau sehen Sie jede

Flache, bevor sie gilt. Ein Klick gibt

eine Flache frei, ein gezogenes

Rechteck schwarzt zusatzlich.

. FARBUNG FUR AUSBLENDUNG . . . .

D> Ausfihrung

Offentliche Publikation
Maximale Anonymisierung far Website/Presse

Interne Revision
Compliance-Prifung mit minimalem Datenschutz

Personalakte / HR
Mitarbeiterdokumente fir Weitergabe aufbereiten

Kontaktdaten schwarzen
Namen, Adressen, Telefon, E-Mail

. FUr Personalunterlagen gibt es eigene Szenarien,

4 - Anwenden

Es entsteht eine geschwarzte
Kopie. Der Text darunter ist
entfernt, das Original bleibt
unverandert in der Akte.

Eine Schwarzung prift immer ein Mensch, bevor die Kopie das Haus verlasst. Die Vorschau ist genau daftr da.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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11 - AUFBEWAHREN UND SPERREN

AUFBEWAHRUNG

Unldschbar, solange es sein muss.
Nachvollziehbar, wenn es darauf

ankommt.

Wichtige Unterlagen speichern Sie revisionssicher: Bis zum Fristende kann sie niemand I6schen,

verschieben oder umbenennen, und jede Anderung an ihren Daten wird protokolliert.

@ Revisionssicherheit aktivieren

Nach Aktivierung ist das Dokument unveranderbar gespeichert (WORM). Es kann weder geléscht, verschoben noch

bearbeitet werden, bis die Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist. Gesetzliche Aufbewahrungspflichten (z.B. HGB, AO)
Uberstimmen DSGVO-Loéschantrage.

Jurisdiktion

Dokument-Typ *

Fristbeginn

Fristende (berechnet)

Deutschland

DE Personalakte [DE_HR_RECORD] [10J]

@® Sofort (taggenau ab heute)
O Zum Jahreswechsel (EoY — bei gesetzlich gebundenen Typen tiblich)

I\ Bei gesetzlich gebundenen Typen ist EoY (Ende des Jahres) ublich — bitte prufen Sie Ihr lokales
Recht.

1710.2036 (10 Jahre) - Rechtsgrundlage: Nachvertragliche Aufbewahrung

G Revisionssicherheit aktivieren. Im Dokument unter ~ Revisionen : Jurisdiktion, Aufbewahrungstyp und Fristbeginn wahlen. PaperOffice

berechnet das Fristende und nennt die Rechtsgrundlage.

Revisionssicher Loschsperre Papierkorb

Ab Workspace-Typ Business, je Bei Streit oder Priifung setzt Ihre IT In Business- und Compliance-
Dokument, unwiderruflich. Danach Uber die Schnittstelle einen Legal Workspaces landet Geldschtes
erhalten Sie auf Wunsch ein Hold mit Begriindung. Er sperrt zuerst im Papierkorb. Wie lange,
Compliance-Zertifikat mit QR- Loschen und Verschieben fur alle stellen Sie ein.

Prifung.

Versionen; in der App steht ,Legal
Hold aktiv".

Welche Frist fiir welche Unterlage gilt, richtet sich nach Ihrem Recht und Ihren Vertragen. Klaren Sie sie einmal mit Ihrer Rechts- oder

Steuerberatung und halten Sie sie in der Verfahrensdokumentation fest.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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@PAPEROFHCE START

12 - WAS TEAMS BEIM START FRAGEN

Sieben Fragen
vor der Umstellung.

Ein Workspace oder einer je Person?

Ein Personal-Workspace mit einer Mappe je Person reicht fir die meisten. Getrennte Workspaces lohnen sich, wenn verschiedene
Gruppen verschiedene Akten sehen sollen.

Was passiert beim Loschen?
In Business- und Compliance-Workspaces landet Geldschtes zuerst im Papierkorb. Revisionssichere Unterlagen lassen sich bis zum
Fristende gar nicht I6schen.

Wie kommen Gehaltsabrechnungen hinein?
Am einfachsten Uber das Postfach, an das das Lohnbiro schickt: Ein Connector holt die PDFs ab, die Kl erkennt Person und Monat.

Was passiert mit Gesundheitsdaten?

Sie bleiben im geschiitzten Workspace. Geht eine Unterlage weiter, schwarzt der Redact Agent die Diagnose in der Kopie.

Koénnen wir Altakten Gibernehmen?

Ja. Scannen, mit dem Split Agent in einzelne Unterlagen trennen und je Person zu einer Mappe bindeln.

Wo liegen die Daten?
Im Rechenzentrum von PaperOffice in der EU oder auf lhrem eigenen Speicher, etwa einem NAS. Das wahlen Sie je Workspace.

Wie beantworten wir eine Auskunft?

Name suchen, Treffer markieren, mit dem Szenario ,DSGVO-Auskunft (Art. 15)“ schwéarzen und als Link oder E-Mail herausgeben.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 15720
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13 - UBERGABE AN LOHNBURO UND FACHSYSTEME

Die Akte bleibt bei Ihnen.
Die Daten gehen, wohin sie gehoren.

Lohnbiro, Zeiterfassung und HR-Software bekommen, was sie brauchen. Die Unterlagen selbst bleiben in
PaperOffice.

Export REST-API E-Mail Automatisieren
Datenséatze als Tabelle, Dokumente und Felder Unterlagen per E-Mail Workflow Agents und
Originale als Download, abfragen oder einliefern, senden, auf Wunsch mit Automatisierer wie n8n
ausgewdhlte Dokumente etwa aus der Zeiterfassung. Passwort und mit Gbernehmen

gesammelt. Versandprotokoll. wiederkehrende Schritte.

GUT ZU WISSEN

Ein KI-Assistent wie Claude arbeitet per MCP mit den Rechten des Benutzers, der ihn verbunden hat. Was dieser nicht
sehen darf, sieht auch der Assistent nicht.
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14 - SELBST TESTEN IN 30 MINUTEN

Testpaket laden.
Eine Akte entstehen sehen.

Funf erfundene Unterlagen zeigen den ganzen Weg: erkennen, blndeln, finden und aufbewahren.

Funf Unterlagen und eine Anleitung (LIESMICH.txt)

Arbeitsvertrag_Tarek_Nowak_2024.pdf 2 Seiten, digital
Entgeltabrechnung_2026-09_Nowak.pdf mit Steuer-1D, SV-Nummer und IBAN (erfunden)

Attest_Nowak_2026-10-08.pdf Scan mit Eingangsstempel

Unterweisung_Stapler_Nowak_2026.pdf Scan, ndchste Unterweisung bis 11.03.202

Bewerbung_Tarek_Nowak_2024.pdf Anschreiben und Lebenslauf

paperoffice.ai/d loads/paperoffice-ai-testpaket-personalakte.zip

Workspace anlegen: auf app.paperoffice.ai, etwa ,Personal Test", Workspace-Typ Business oder Compliance.
Hochladen: alle fiinf Dateien mit der Stufe ,Premium®.

Ergebnis prifen: Nach wenigen Minuten stehen fiinf erkannte Unterlagen da.

Mappe anlegen: alle markieren, Aktionen » Dokumentmappe » Neuer Ordner.

Suchen: ,Tarek Nowak" in allen Workspaces suchen.

SOLL-ERGEBNIS DOKUMENTTYP WORAN SIE ES ERKENNEN
Arbeitsvertrag_Tarek_Nowak_12.02.2024 Arbeitsvertrag 2 Seiten, Beginn 01.03.2024
Gehaltsabrechnung_Tarek_Nowak_September_2026 Gehaltsabrechnung Auszahlung 2.455,40 EUR
Attest_Tarek_Nowak_08.10.2026 Medizinisches Dokument glltig bis 30.11.2026
Unterweisung_Nachweis_Gabelstapler_... Formular Unterweisung am 12.03.2026
Bewerbung_Fachkraft_Lagerlogistik_... Bewerbung 2 Seiten, mit Lebenslauf

Was der Test kostet, zeigt Ihnen die Preisseite: paperoffice.ai/de/preise

Alle Namen, Nummern, Bankdaten und Gesundheitsangaben im Testpaket sind erfunden.
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@PAPEROFHCE VIDEOS

ENTERPRISE./ZAI

15 - VIDEOS ZUM THEMA

Lieber zusehen?
Filme zur Personalakte.

Kurze Filme auf paperoffice.ai, alle auf Deutsch. Den QR-Code mit der Handykamera scannen oder den
Link offnen.

Wer kann es 6ffnen? Standard, Business oder Compliance

Wer prift das Ergebnis?

0 sMs-Verifierung. & Vier-Augen-Prinzip.

Digitale Personalakte

Workspaces und

Sensible Daten schwarzen EYE
Schutzstufen fad:

Der ganze Weg in anderthalb Der Redact Agent: Szenario

Minuten.

Standard, Business und wahlen, prifen, anwenden.

paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-per Compliance im Vergleich. paperoffice.ai/|/pii-redaction
sonalakten

paperoffice.ai/l/workspaces

Wer entscheidet, was geschwarzt wird? 'WORM: Eine Person schaltet es ein e e

© iopacesmiogn

Datenschutz und DSGVO

Personenbezogene Daten
erkennen und schitzen.

Revisionssicher
archivieren

Workspace anlegen

Erste Schritte: den eigenen

Aufbewahren mit Frist, Version Workspace einrichten.

paperoffice.ai/l/loesungen-risiko-daten und Verlauf. paperoffice.ai/de/academy/O1-erste-s
schutz . chritte/workspaces-erstellen
paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-arc
hivierung

MEHR IN DER ACADEMY

Alle Lektionen und Webinare finden Sie unter paperoffice.ai/l/academy, sortiert nach Themen vom ersten Workspace bis
zur Integration.
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@PAPEROFHCE PILOT

ENTERPRISE./ZAI

16 - IN FUNF TAGEN ZUR DIGITALEN AKTE

Mit einer Abtel

ung anfangen.

Danach Akte fur Akte.

Fur den Einstieg genligen ein Personal-Workspace, eine Gruppe und die Akten von zehn Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern.

Tag 1 - Ziel und Schutz
Workspace-Typ festlegen, Gruppe Personal anlegen, Standard-Gruppe prifen.

Tag 2 - Struktur
Namensschema und Mappe je Person festlegen, eigene Dokumenttypen anlegen.

Tag 3 - Eingdnge

Postfach des Lohnbiros per Connector anbinden, Scanner in den Workspace leiten.

Tag 4 - Altakten

Zehn Akten scannen, trennen, erkennen lassen und zu Mappen bundeln.

Tag 5 - Probe
Eine Auskunft durchspielen, eine Schwérzung priifen, Fristen fur die Aufbewahrung festlegen.

DIESE VIER WERTE MESSEN

Vollstandig Erkannt Zeit je Auskunft Zugriffe

Anteil der Akten, in denen Anteil der Unterlagen mit vom Antrag bis zum Versand Personen mit Zugriff auf

keine Pflichtunterlage fehlt richtigem Typ ohne Personalakten, vorher und
Nacharbeit nachher

Messen Sie dieselben Werte vorher an einer Akte von Hand; erst der Vergleich zeigt den Effekt.
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17 - CHECKLISTE UND START

Bevor Sie ausbauen.

Personalakten liegen in einem eigenen, geschitzten Workspace.

Nur die Gruppe Personal hat Zugriff, ihre Mitglieder melden sich mit 2FA an.
Die Standard-Gruppe sieht den Personal-Workspace nicht.

Jede Person hat eine Mappe mit einheitlich benannten Unterlagen.

Das Postfach des Lohnbiros liefert direkt in den Workspace.

Vor jeder Weitergabe wird geschwérzt und die Vorschau gepriift.

Die Aufbewahrungsfristen sind geklart und dokumentiert.

Eine Auskunft nach Art. 15 ist einmal durchgespielt.

OU000gogugau

Konto anlegen, Workspace erstellen, Testpaket hochladen. Kostenlos starten mit dem app.pa perofﬁce,ai
Free-Plan, ohne Kreditkarte.

WEITERLESEN

LOSUNG MODUL MODUL
Digitale Personalakte auf Redact Agent: sensible Daten Workspaces: Schutzstufen und
paperoffice.ai schwarzen Rechte

FRAGEN ZUM LEITFADEN?

paperoffice.ai/kontakt

Schreiben Sie uns, wenn Sie Fragen zur ersten Akte oder zu lhren Rechten haben.

Stand Oktober 2026. Die Bilder aus der App stammen aus einem Testkonto. Alle Beispiele, Firmen, Namen und Werte in diesem Leitfaden sind erfunden. PaperOffice,

paperoffice.ai.
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