
دليل موجز · القطاع · الاستشارات والخدمات

أين مكتوب ما وعدنا به العميل؟
ملف المشروع يجيب، ومعه المصدر.

تجمع شركات الاستشارات ومزودو الخدمات عروض الأسعار ونطاق العمل وكشوف الساعات والمحاضر وإيصالات السفر لكل

مشروع. يوضح هذا الدليل الموجز كيف يحفظها PaperOffice حسب المشروع، ويقرأ المبالغ كحقول، ويجيب عن الأسئلة من

ملف المشروع. للشركاء ومديري المشاريع والإدارة الخلفية.

ما تخرجون به

Workspace لكل مشروع، وإيصالات عبر تطبيق الجوال، وقيم كحقول، وDocument Chat لسؤال

الحالة. كل إجابة تذكر المستندات التي تأتي منها.

PAPEROFFICE.AI KNOWLEDGE LIBRARY
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01 · ما هي المشكلة

التقرير خرج.
فأي نسخة كانت؟

تُنتج المشاريع مستندات كثيرة: عرض السعر ونطاق العمل والمحاضر وطلبات التغيير وكشوف الساعات والفواتير

وإيصالات السفر من الخارج. وهي موجودة في رسائل البريد وعلى الحواسيب المحمولة وفي مجلد المشروع. ومن يريد

توضيح الحالة يبحث في الأماكن الثلاثة كلها.

لماذا يحدث ذلك

مشاريع تمر عبر قنوات كثيرة

تُكتب الالتزامات في المحاضر، وتُسجّل

التغييرات في سلسلة البريد، ويُذكر

السعر في عرض السعر. ويبقى كل

أُنشئ بالصدفة. مستند حيث 

الإيصالات تُنشأ على الطريق

فواتير فنادق من باريس، وإيصالات

سيارات أجرة من وارسو، وتذاكر قطار

بصيغة PDF. تأتي بعدة لغات وعملات،

م بعد أسابيع. وغالبًا ما تُقدَّ

الفرق تتغير

من أعدّ المشروع انتقل منذ زمن إلى

التكليف التالي. ويعرف مدير المشروع

الجديد التاريخ من مجلدات أنشأها

شخص آخر.

كيف تلاحظ ذلك

قبل اجتماع اللجنة التوجيهية يبحث أحدهم في الرسائل عن آخر المحاضر.

السؤال عن حالة طلب تغيير يستغرق فترة بعد الظهر كاملة.

م فاتورة فندق مرتين، مرة من الفندق ومرة من بوابة الحجز. تُقدَّ

تُعاد كتابة أيام العمل من نطاق العمل لكل فاتورة.

تبقى إيصالات السفر بلغة أجنبية دون مراجعة حتى يتمكن أحد من قراءتها.
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PAPEROFFICE 02 · الطريقة مع

ملف مشروع

يُعطي إجابات.
نطاق العمل أو كشف الساعات أو إيصال السفر: كل مستند يذهب إلى Workspace مشروعه، ويُقرأ، ثم يمكن الاستعلام

عنه. وتبقى المشاريع والعملاء منفصلين بوضوح طوال الطريق.

Workspace لكل مشروع1

يحصل كل مشروع أو عميل على Workspace خاص به. تحدد صلاحيات المجموعات من يستطيع العرض أو الرفع أو التحكم الكامل، ومن

Business يحمي رمز SMS التكليفات السرية.

WORKSPACES :الوحدة

إيصالات من الطريق2

يمسح تطبيق الجوال الإيصالات باكتشاف الحواف، صفحة بصفحة في وضع الدفعات، ويرسلها إلى Workspace المختار. وبدون اتصال تنتظر

المسوحات حتى تعود الشبكة.

الوحدة: تطبيق الجوال

النوع واللغة والحقول3

يتعرف AI-DMS على عرض السعر وكشف الساعات والمحضر والفاتورة أو الإيصال، وعلى اللغة. ويقرأ IDP Agent أيام العمل وفترة الخدمة

والمبلغ والعملة مع موضع المصدر.

IDP AGENT :الوحدة

تاريخ المشروع في سطر4

عة بالأسبوع أو الشهر. وبنقرة واحدة يُفتح ، مجمّ تاريخ المستند الخط الزمني عروض الأسعار والمحاضر وطلبات التغيير والقبول حسب  يرتّب 

المستند.

الوحدة: الخط الزمني

أسئلة إلى ملف المشروع5

يجيب Document Chat عن أسئلة مثل “ماذا قررت اللجنة التوجيهية بشأن CR-03؟” ويعرض المستندات أسفل الإجابة. ويجد البحث النص

ا. الموجود في المسوحات أيضً

الوحدة: دردشة المستندات
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03 · في التطبيق

من بداية المشروع
إلى أول إجابة.

ون ملف المشروع. تحتاجون إلى Workspace مع AI-DMS Premium ومستندات من مشروع جارٍ تعرفون محتواه هكذا تُعدّ

ا. جيدً

إنشاء Workspace المشروع1

Document AI › Workspaces أنشئوا Workspace للمشروع واضبطوا AI-DMS على Premium. ارفعوا المستندات الموجودة، واختاروها، ضمن 

. AI-DMS › الإجراءات ‹ الوكلاء وسير العمل وعالجوها عبر 

نوع لطلبات التغيير2

ا موجزًا بالإنجليزية لكيفية التعرف ا باسم “Change Request”، واكتبوا وصفً Document AI ‹ أنواع المستندات أنشئوا نوع مستند جديدً ضمن 

عليه، مثلًا الرقم والسبب والجهد.

قراءة حقول المشروع3

الإجراءات ‹ الوكلاء وسير العمل ‹ IDP وأنشئوا وكيلًا لأيام العمل والفترة والمبلغ والعملة. يعرض اختاروا نطاق عمل، وافتحوا 

بدء تشغيل الاختبار الكامل القيمة وموضع المصدر لكل حقل.

عرض التاريخ4

. تظهر المحاضر وطلبات التغيير والفواتير الواحدة تحت تاريخ المستند الخط الزمني مع حقل التاريخ  في قائمة المستندات اختاروا عرض 

الأخرى لكل شهر.

السؤال من ملف المشروع5

، واطرحوا سؤالكم. تظهر المستندات الموجودة أسفل الإجابة وتُفتح سياق الوكيل ، واختاروا Workspace المشروع في  اسأل الوكيل انقروا على 

بنقرة.

نصيحة من الواقع العملي

ا مثل CR-03، واستخدموه في الرسائل والمحاضر. عندها يصيب البحث الرقم ا ثابتً ا أعطوا كل طلب تغيير رقمً ا ثابتً أعطوا طلبات التغيير رقمً

بدقة، وتجد الدردشة كل مستند عن طلب التغيير نفسه.
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04 · مثال

شركة استشارات إدارية
قبل اجتماع اللجنة التوجيهية.

شركة استشارات إدارية بها 35 مستشارًا تنفذ مشروع سلسلة

توريد لعميل صناعي، مع مهام في باريس ووارسو. مجلد مشروع

على القرص، ورسائل في عدة صناديق بريد، وإيصالات سفر في

مغلفات. وقبل اجتماع اللجنة التوجيهية يريد الشريك معرفة

حالة طلبي تغيير.

مع PAPEROFFICEقبل

ختلقة توضح الأسلوب. تحققوا من أن الأنواع والحقول صحيحة بمستندات من أحد مشاريعكم، وتحققوا من كل إجابة للدردشة مع الأصل. حالة مُ

المحاضر وطلبات التغيير موجودة في صناديق بريد

أعضاء المشروع.

تكتب الإدارة الخلفية أيام العمل من نطاق العمل في كل

فاتورة.

يتحقق أحدهم من فواتير الفنادق بالفرنسية والبولندية

بمساعدة قاموس.

لمعرفة حالة طلب تغيير، يتصل الشريك بثلاثة زملاء.

Workspace كل مستندات المشروع موجودة في

المشروع، وتصل الإيصالات عبر تطبيق الجوال.

يقرأ وكيل المشروع أيام العمل والفترة والمبلغ والعملة

مع المصدر.

الخط الزمني عروض الأسعار وطلبات التغيير يعرض 

والمحاضر حسب التاريخ.

تجيب الدردشة عن سؤال الحالة، وتذكر المحضر

والرسالة التي تستند إليها.
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05 · قائمة التحقق

إبقاء ملف المشروع
. كاملًا

عشر نقاط تُحسم قبل أول مشروع، ويُنظر إليها بانتظام بعد ذلك.

لكل مشروع جارٍ Workspace خاص به مع صلاحيات

مجموعات واضحة.

.AI-DMS Premium المشروع مضبوط على Workspace

Workspace ربط المستشارون تطبيق الجوال، ويختارون

المشروع عند المسح.

تصل رسائل المشروع إلى Workspace عبر Connector من

.IMAP صندوق بريد

اختُبر وكيل المشروع على نطاق عمل وكشف ساعات وفاتورة.لطلبات التغيير نوع مستند خاص بها مع وصف قصير.

يُتحقق من أيام العمل والمبالغ مقابل الأصل قبل إدخالها في

الفوترة.

تُفحص تنبيهات احتمال التكرار قبل كل تعويض.

تُضاف النسخ الجديدة من التقرير كإصدار إلى المستند

الموجود.

توجد سياسة السفر في Workspace حتى تجدها الدردشة

عند السؤال.
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06 · الأسئلة الشائعة

ما يريد الشركاء ومديرو المشاريع
. معرفته أولًا

كيف يتناسب PaperOffice مع تتبع الوقت والفوترة؟

PaperOffice يبقى تتبع الوقت والتخطيط والفوترة في أدواتكم. يتولى

REST المستندات التي تنتجها، ويمرر الحقول المستخرجة كتصدير أو عبر

.API

هل يستطيع PaperOffice قراءة إيصالات السفر من الخارج؟

نعم. يحدد AI-OCR لغة كل صفحة، حتى للصور القادمة من تطبيق

الجوال. ويقدم IDP Agent المبلغ والعملة كحقول، باللغة التي تحددونها

للوكيل.

كيف نبقي ميزانية المشروع تحت المتابعة؟

تصل أيام العمل من نطاق العمل والمبالغ من الفواتير كحقول لكل

مشروع، ويمكن تصديرها. تبقى الإجماليات والتقييم في مراقبة المشروع

لديكم، ويوفر PaperOffice المستندات مع مصدرها.

مت مرتين؟ ماذا يحدث لفاتورة فندق قُدّ

ره أو النص نفسه، يعرض المستند صدِ عند تطابق رقم المستند ومُ

ا إلى النسخة الأولى. تنظرون في نسخة مكررة محتملة مع السبب ورابطً

النسختين وتقررون قبل أي تعويض.

كيف نتتبع طلبات التغيير؟

بنوع مستند خاص بها، يتعرف عليها AI-DMS عند الاستقبال. وتظهر في

الخط الزمني مع المحاضر والرسائل حسب التاريخ، وتجيب الدردشة عن

أسئلة الحالة بالمستندات التي تقف وراءها.

هل يرى كل المستشارين كل المشاريع؟

يرى كل شخص Workspaces التي تمنحه مجموعته صلاحيات عليها، في

القائمة والبحث والدردشة وعبر MCP. ولتكليفات السرية تحمي كلمة

.Business ا من مرور أو رمز SMS الـ Workspace أيضً
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07 · كيف تبدأ

ابدأوا بمشروعكم الحالي
وا Workspace لمشروع جارٍ، وارفعوا نطاق العمل والمحاضر والإيصالات. أنشئوا حسابًا على app.paperoffice.ai، وأعدّ

تُحسب الفوترة حسب الاستخدام، وصفحة الأسعار تعرض الأسعار.

ا اختاروا مشروعً

ا تعرفون تاريخه. ومع أول خذوا مشروعً

أسئلة للدردشة ترون فورًا هل الإجابات

صحيحة.

اتفقوا على الحقول

قرّروا مع مدير المشروع والإدارة الخلفية

القيم التي يجب أن يُعطيها كل نطاق

عمل وكل فاتورة.

أشركوا المستشارين

اربطوا تطبيق الجوال بهواتف الفريق.

تصل إيصالات السفر عندئذ إلى

Workspace المشروع في يوم الرحلة.

أوراق البيانات المتعلقة بهذا الموضوع

Workspaces

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-ar.pdf

تطبيق الجوال

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-mobile-app-ar.pdf

IDP Agent

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document

-processing-ar.pdf

الخط الزمني

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-timeline-ar.pdf

دردشة المستندات

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-ar.pdf

البحث الذكي

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-ar.pdf

المزيد حول هذا الموضوع

الاستشارات والخدمات

paperoffice.ai/ar/hulul/industry/ai-consulting-services-document-management

المزيد حول هذا الموضوع

paperoffice.ai/ar/hulul/industry/ai-

consulting-services-document-

management

الأسعار

paperoffice.ai/en/pricing

اتصل بنا

paperoffice.ai/ar/ittisaal
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