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KISA REHBER - SEKTOR - DANISMANLIK VE HIZMETLER

MuUsteriye verdigimiz sozU nerede
vazlyor?
Proje dosyasi vanitlar, kaynagiyla birlikte.

Danismanlik firmalari ve hizmet saglayicilari her proje icin teklifleri, is kapsami belgelerini, puantaj

ari, toplanti
tutanaklarini ve seyahat fislerini toplar. Bu kisa rehber, PaperOffice'in bunlari projeye gore nasil dosyaladigin,
tutarlari alan olarak nasil okudugunu ve proje dosyasina gelen sorulari nasil yanitladigini gosterir. Ortaklar, proje

yoneticileri ve arka ofis icin.

Her proje icin bir workspace; mobil uygulamayla fisler; degerler alan olarak; durum
sorusu icin Belge Sohbeti. Her yanit dayandigi belgeleri adiyla gosterir.
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01 - SORUN NEDIR

Rapor ciktl.
Hangi sturimdu?
Projeler bircok belge Uretir: teklif, is kapsami belgesi, toplanti tutanaklari, degisiklik talepleri, puantajlar,

faturalar ve yurt disindan seyahat fisleri. Bunlar e-postalarda, dizUstu bilgisayarlarda ve proje strlctstnde
durur. Durumu netlestirmek isteyen herkes Uc¢ yeri de arar.

NEDEN OLUR

Projeler bircok kanaldan Fisler yolda olusur Ekipler degisir
ecer

8e¢ Paris'ten otel faturalari, Varsova'dan Projeyi kuran kisi coktan bir sonraki
Taahhtler tutanaklarda, taksi fisleri, PDF olarak tren biletleri. ise gecmistir. Yeni proje yoneticisi
degisiklikler bir e-posta zincirinde, Birkac dilde ve para biriminde gecmisi, baska birinin olusturdugu
fiyat teklifte durur. Her belge, gelirler; cogu zaman haftalar sonra klasorlerden &grenir.
olusturuldugu yerde kalir. ibraz edilirler.

NASIL FARK EDILIR

e Yonlendirme kurulundan énce biri son tutanagi e-postalarda arar.

e Birdegisiklik talebinin durumuna iliskin soru bir 6gleden sonra alir.

e Birotel faturasi iki kez ibraz edilir: bir kez otelden, bir kez rezervasyon portalindan.
e s kapsami belgesindeki adam-gtinler her fatura icin yeniden yazilir.

e® Yabanci dildeki seyahat fisleri, biri okuyabilene kadar dokunulmadan bekler.
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02 - PAPEROFFICE ILE YAKLASIM

Yanitlar veren
bir proje dosyas

Is kapsami belgesi, puantaj ya da seyahat fisi: her belge kendi projesinin workspace'ine girer, okunur ve

sonra sorgulanabilir. Bu arada projeler ve musteriler birbirinden temiz bicimde ayri kalir.

Her proje icin bir workspace
Her proje ya da musteri kendi workspace'ini alir. Grup yetkileri kimin gortinttleyebilecegini, ylkleyebilecegini ya da tam
yetkiye sahip olacagini belirler; Business'ta bir SMS kodu gizli projeleri korur.

MODUL: WORKSPACES

a Yoldan gelen fisler

Mobil uygulama fisleri kenar algilamayla, toplu modda sayfa sayfa tarar ve secilen workspace'e gonderir. Cevrimdisiyken
taramalar ag geri gelene kadar bekler.

MODUL: MOBIL UYGULAMA

e Tiir, dil, alanlar

Al-DMS teklifi, puantaji, tutanag, faturayi ya da fisi ve dili tanir. Bir IDP Agent adam-gtinleri, hizmet donemini, tutari ve
para birimini kaynak yeriyle okur.

MODUL: IDP AGENT

° Projenin gecmisi tek satirda

Zaman Cizelgesi , teklifleri, tutanaklari, degisiklik taleplerini ve kabulleri Belge tarihi sirasina gore hafta ya da ay bazinda
gruplar. Tek tikla belge acilir.

MODUL: ZAMAN CIZELGESI

e Proje dosyasina sorular

Belge Sohbeti, “Yonlendirme kurulu CR-03 hakkinda ne karar verdi?” gibi sorulari yanitlar ve belgeleri yanitin altinda
listeler. Arama, taramalardaki metni de bulur.

MODUL: BELGE SOHBETI
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03 - UYGULAMADA

Proje baslangicindan
ik yanita.

Bir proje dosyasini boyle kurarsiniz. AI-DMS Premium'lu bir workspace ve icerigini iyi bildiginiz, devam
eden bir projeden belgeler gerekir.

° Proje workspace'ini olusturun

Document Al » Workspaces altinda projenin workspace'ini olusturun ve AI-DMS'i Premium'a ayarlayin. Mevcut belgeleri

yiikleyin, secin ve Eylemler > Ajanlar ve is Akislari > AI-DMS  (izerinden isleyin.

a Degisiklik talepleri icin tiir

Document Al » Belge tirleri altinda yeni bir tir “Change Request” olusturun ve bunun nasil taninacagini ingilizce olarak

kisaca tarif edin; 6rnegin numara, neden ve caba.

e Proje alanlarini okutun

Bir is kapsami belgesi secin, Eylemler> Ajanlar ve is Akislari» IDP acin ve adam-giinler, dénem, tutar ile para birimi icin bir

ajan olusturun. Tdm test calismasini baslat her alan icin degeri ve kaynak yerini gosterir.

e Zaman cizelgesine bakin

Belge listesinde Zaman Cizelgesi gorinimuUni ve Belge tarihi tarih alanini secin. Tutanaklar, degisiklik talepleri ve

faturalar her ay icin birbirinin altinda gortndar.

e Proje dosyasina sorun

Ajan Sor 6gesine tiklayin, Ajan baglami icinde proje workspace'ini secin ve sorunuzu sorun. Bulunan belgeler yanitin
altinda gortinlr ve tiklayinca acilir.

UYGULAMADAN BIR IPUCU

Degisiklik taleplerine sabit numara verin Her degisiklik talebine CR-03 gibi sabit bir numara verin ve bunu e-postalarda
ve tutanaklarda kullanin. Arama numarayi tam olarak bulur; sohbet de ayni degisiklik talebiyle ilgili her belgeyi bulur.
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04 - BiR ORNEK

Bir yonetim danismanligi firmasi,
vonlendirme kurulundan once.

35 danismani olan bir yonetim danismanligi firmasi, bir

sanayi musterisi icin Paris ve Varsova'da
gorevlendirmelerle bir tedarik zinciri projesi yurtttyor.
StrUctde bir proje klasord, birkac gelen kutusunda e-
postalar, zarflarda seyahat fisleri. Yonlendirme
kurulundan énce ortak, iki degisiklik talebinin durumunu
dgrenmek istiyor.

ONCE PAPEROFFICE ILE

o Tutanaklar ve degisiklik talepleri proje Uyelerinin ® TUm proje belgeleri proje workspace'inde durur;
gelen kutularinda durur. fisler mobil uygulamayla gelir.

e Arka ofis, is kapsami belgesindeki adam-gtnleri her o Proje ajani adam-gUnleri, dénemi, tutari ve para
faturaya elle yazar. birimini kaynagiyla okur.

e Biri Fransizca ve Lehge otel faturalarini bir sdzlikle ® Zaman Cizelgesi teklifi, degisiklik taleplerini ve
kontrol eder. tutanaklari tarihe gore gosterir.

e Bir degisiklik talebinin durumunu 6grenmek icin e Sohbet durum sorusunu yanitlar ve arkasindaki
ortak ¢ meslektasini arar. tutanagi ve e-postayi adiyla verir.

Yaklasimi gdsteren uydurulmus bir 6rnek. Kendi projelerinizden bir belgeyle tiirlerin ve alanlarin dogru olup olmadigini kontrol edin; her sohbet yanitini asil
belgeyle karsilastirin.
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05 - KONTROL LISTESI

Proje dosyasin
eksiksiz tutmak.

Ik projeden &nce netlestirilecek ve sonra diizenli olarak bakilacak on nokta.

UJ

O o o O

Devam eden her projenin, acik grup yetkileri olan
kendi workspace'i vardir.

Danismanlar mobil uygulamayi eslestirmis ve taramada

proje workspace'ini secer.

Degisiklik talepleri, kisa bir aciklamayla, kendi belge
tUrlne sahiptir.

Adam-gUnler ve tutarlar faturalandirmaya girmeden
once aslllaryla karsilastirihir.

Bir raporun yeni strimleri mevcut belgeye striim
olarak eklenir.
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Proje workspace'i AI-DMS Premium'a ayarlanmistir.

Proje e-postalari bir IMAP posta kutusundan bir
Connector ile workspace'e ulasir.

Proje ajani bir is kapsami belgesi, bir puantaj ve bir
fatura Uzerinde test edilmistir.

Her 6deme 6ncesinde olasi mukerrerlik bildirimlerine
bakihr.

Seyahat politikasi workspace'te durur; sohbet
soruldugunda onu bulur.
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06 - SIK SORULAN SORULAR

Ortaklarin ve proje
voneticilerinin once

PaperOffice zaman takibi ve faturalandirmayla nasil
uyusur?

Zaman takibi, planlama ve faturalandirma araclarinizda kalir.
PaperOffice bunlarin Urettigi belgelerle ilgilenir ve cikarilan
alanlari disa aktarma olarak ya da REST API Uzerinden iletir.

Proje biitcesini nasil gérinir tutanz?

is kapsami belgesindeki adam-giinler ve faturalardaki tutarlar
proje bazinda alan olarak gelir ve disa aktarilabilir. Toplamlar ve
degerlendirme proje kontrolliglintzde kalir; PaperOffice belgeleri
kaynaklariyla birlikte saglar.

Degisiklik taleplerini nasil takip ederiz?

Kendi belge turleriyle; AI-DMS onlari alimda tanir.

Zaman Cizelgesi icinde tutanaklar ve e-postalarla birlikte tarihe
gbre gorindrler; sohbet durumla ilgili sorulari arkasindaki
belgelerle yanitlar.
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bilmek istedigi.

PaperOffice yurt disindan gelen seyahat fislerini
okuyabilir mi?

Evet. AI-OCR her sayfanin dilini algilar; mobil uygulamadan gelen
fotograflarda da. IDP Agent tutari ve para birimini, ajanda

ayarladiginiz cikt dilinde alan olarak verir.

iki kez ibraz edilen bir otel faturasina ne olur?

Ayni diizenleyenden ayni belge numarasi ya da ayni metin varsa,
belge nedeni ve ilk kopyaya baglantiyla birlikte Olasi Cift Kayit
gosterir. Ikisine de bakar ve geri ddeme yapilmadan 6nce karar

verirsiniz.

Tdm danismanlar tiim projeleri gorebilir mi?

Herkes, grubunun yetkisi olan workspace'leri gorur: listede,
aramada, sohbette ve MCP Uzerinden. Gizli projelerde

Business'tan bir parola ya da SMS kodu workspace'i ayrica korur.
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07 - NASIL BASLANIR

GUncel projenizle baslayin

app.paperoffice.ai adresinde bir hesap acin, devam eden bir proje icin workspace kurun ve is kapsami

belgesini, tutanaklari ve fisleri yUkleyin. Faturalandirma kullanima gore yapilir; fiyatlari fiyatlandirma sayfasi

gosterir.
Bir proje secin Alanlar tizerinde anlasin Danismanlari da dahil edin
Gecmisini bildiginiz bir proje alin. Proje yoneticisi ve arka ofisle, her is Mobil uygulamayi ekibin
Sohbete ilk sorulari sordugunuzda kapsami belgesinin ve her faturanin telefonlarinda eslestirin. Seyahat
yanitlarin dogru olup olmadigini hangi degerleri vermesi gerektigini fisleri bdylece yolculuk glinli proje
hemen gorirstndz. kararlastirin. workspace'ine diser.

BU KONUYLA iLGILI TEKNIK VERI SAYFALARI

Workspaces Mobil uygulama
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-mobile-app-tr.pdf
IDP Agent Zaman cizelgesi

pap e.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-documen paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-timeline-tr.pdf
t-pr ing-tr.pdf

Belge Sohbeti Akill arama
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-tr.pdf

Danismanlik ve hizmetler

paperoffice.ai/tr/solutions/sektor/yapay-zeka-danismanlik-ve-hizmet-belge-yonetimi

BU KONUDA DAHA FAZLASI FIYATLANDIRMA ILETISIM

paperoffice.ai/tr/solutions/sektor/yapa paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/tr/iletisim
y-zeka-danismanlik-ve-hizmet-belge-
yonetimi
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