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oo oo

Vuokrasopimukset taalla, kayttokulujen
laskut tuolla?

Nyt jokainen ki
VWorkspacessa.

nte

std on yhdessa

Vuokrasopimukset, vuokrahakemukset, kayttokulujen laskut, luovutusraportit ja urakoitsijoiden laskut ovat
hajallaan kansioissa, postilaatikoissa ja levyasemilla. Tama lyhyt opas nayttda, miten PaperOffice arkistoi ne
kiinteistoittain, lukee ne ja tekee niista helposti kysyttavia. Kiinteistonhoitajille, kiinteisténomistajille ja

vuokravélittajille.

Yksi Workspace kiinteistoa kohden, vuokratiedot ja mittarilukemat kenttina, vastaukset

salkustanne l6ydettyine asiakirjoineen seka luovutusraportit, jotka vuokralainen
allekirjoittaa paikan paalla alypuhelimella.
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01 - MISTA ON KYSE

Yksi kiinteistd, monta tiedostoa.
Kukin sisaltaa vain osan.

Jokaiseen rakennukseen kuuluu vuokrasopimuksia, vuokralaisten vuokrahakemukset ja todisteet,
kayttokulujen laskuja, urakoitsijoiden laskuja, osakkaiden kokousten pdytakirjoja ja valokuvilla varustettuja

luovutusraportteja. Ne ovat kansioissa, postilaatikoissa ja levyasemilla lajiteltuina lahettdjan eika kiinteiston
mukaan.

MIKSI NAIN KAY

Monta lahett3jaa kiinteistoa Jokainen vuokrasopimus on Kaynnit paikan paalla

kohden erilainen o o
Luovutukset, mittarilukemat ja viat

Vuokralaiset, laitokset, urakoitsijat, Vanhat vuokrasopimuspohjat, kirjataan tyhjaén huoneistoon

omistajat ja viranomaiset ldhettavat taloyhtididen lomakkeet ja omat paperille ja puhelimella. Raportin ja

asiakirjoja omia kanaviaan pitkin. Se, mallit sekoittuvat salkussa. kuvien saapuminen toimistoon

mihin kiinteistéon asiakirja kuuluu, Perusvuokra, vakuus ja kestaad usein paivia.

selviaa vain itse asiakirjasta. irtisanomisaika ovat joka kerta eri

kohdassa.

MITEN SEN HUOMAA

@ \uokralaiskysymyksen vuoksi vuokrasopimusta etsitdan kansioista, postilaatikosta ja asemalta.
@ Perusvuokra ja vakuus kirjoitetaan sopimuksesta uudelleen kiinteisténhallintaohjelmaan.

o Kayttokulujen laskujen mittarilukemat kopioidaan kéasin jokaiselle huoneistolle.

o Urakoitsijan lasku tuli postitse ja sahkdpostitse, ja se maksettiin kahdesti.

o Allekirjoitettu luovutusraportti on autossa ja kuvat puhelimessa.
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02 - TOIMINTATAPA PAPEROFFICESSA

Kiinteistoittain arkistoiminen,
lukeminen ja kysyminen.

Kiinteistonhallintaohjelmisto pysyy vuokrien, kirjanpidon ja tiliotteiden jarjestelmana. PaperOffice hoitaa
asiakirjat sen ymparilla: arkistoi ne kiinteistoittain, tunnistaa ne, lukee vuokrasopimusten tiedot, vastaa
salkkua koskeviin kysymyksiin ja antaa raporttien allekirjoittua paikan paalla.

G Yksi Workspace kiinteistéa kohden

Jokaiselle osoitteelle luodaan Workspace omine ryhmaoikeuksineen. Business-Workspacet voivat pyytaa avattaessa
salasanan tai tekstiviestikoodin, ja poistetut asiakirjat siirtyvat roskakoriin.

MODUULI: WORKSPACES

Q Saapuvan tunnistaminen

Posti tulee skannerilla tai latauksena, valokuvat Mobiilisovelluksella. AI-DMS tunnistaa tyypit, kuten vuokrasopimuksen,
kayttokuluselvityksen, luovutusraportin, maarekisteriotteen ja energiatodistuksen.

MODUULI: LUOKITTELU

Q Vuokra ja mittarit kenttina

IDP Agent lukee perusvuokran, ennakkomaksun, vakuuden, vuokrakauden alun ja irtisanomisajan niin kuin ne on kuvattu.
Malli S&hké- ja vesilasku tuottaa mittarinumeron, mittarilukemat ja jakson.

MODUULI: IDP AGENT

e Salkusta kysyminen

Document Chat hakee yhdesta tai kaikista kiinteistoistd, lukee vastaavat vuokrasopimukset ja ndyttaa ne vastauksen alla,

esimerkiksi kysymykseen "Mitka vuokrasopimukset sisaltavat porrastetun vuokran?”

MODUULI: DOKUMENTCHAT

e Allekirjoittaminen paikan pall3

Vuokralainen saa luovutusraportin dlypuhelimeensa tekstiviestilla [dhetettavana linkkina ja allekirjoittaa selaimessa.
Allekirjoitettu PDF sisaltaa aikaleimalla varustetun varmenteen.

MODUULI: PAPEROFFICE SIGN
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03 - SOVELLUKSESSA

Ensimmaisesta kiinteistosta
salkkuun, jota voi kysya.

Nain kiinteistd perustetaan ja sen kanssa tydskennellddn. Tarvitaan tili, Workspace Al-DMS Premiumilla

seka muutama tyypillinen vuokrasopimus ja lasku kyseisesta rakennuksesta.

° Workspace kiinteistéa kohden

Luokaa kohdassa Document Al » Workspaces \Workspace osoitteen mukaan nimettyna, valitkaa tyypiksi Business ja
asettakaa uusille asiakirjoille AI-DMS Premium.

e Alypuhelimen yhdistaminen

Yhdistakaa alypuhelin QR-koodilla kohdassa Turvallisuuskeskus . Sovelluksessa kdynneiltd otetut kuvat ja raportit
ldhetetdan sen jalkeen suoraan kiinteiston Workspaceen.

e Vuokrasopimusagentin luominen

Valitaan vuokrasopimus, avataan Toiminnot » Agentit ja tydvaiheet » IDP | valitaan katalogista Vapaa pohja (Vision) ja
lisataan kentat kohdalla Uusi kenttd . Kayttokulujen laskuille valitaan malli  Sdhké- ja vesilasku .

G Salkusta kysyminen

Avatkaa chat kohdassa Kysy agentilta , valitkaa yksi tai kaikki kiinteistot kohdasta Agentin konteksti  ja kysykda omin
sanoin. Napsautus avaa vuokrasopimuksen alkuperaisena.

e Raportin allekirjoittaminen

Valitkaa valmisteltu luovutusraportti, valitkaa Toiminnot » Allekirjoitus » Allekirjoita dlypuhelimella ja maarittakaa, mihin

allekirjoitus tulee. Vuokralainen allekirjoittaa selaimessa.

VINKKI KAYTANNOSTA

Workspacet kiinteistén mukaan, eivéat asiakirjatyypin mukaan Luokaa Workspacet osoitteittain asiakirjatyypin sijaan.

tai koko salkku.
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Rakennuksen vuokrasopimus, tiliote ja raportti ovat silloin yhdessd, ja kohdassa Agentin konteksti valitaan yksi kiinteisto
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04 - ESIMERKKI

48 huoneiston uudisrakennus
menee vuokralle.

Kiinteistonvalittaja vuokraa kehittdjalle uudisrakennusta,
jossa on 48 asuntoa. Han kerda vuokrahakemuksia ja
tulotodistuksia, tekee vuokrasopimukset, ilmoittaa
mittarit palveluntarjoajille ja luovuttaa asunnot, usein
tyhjassa huoneistossa kahden kaynnin valissa.

ENNEN PAPEROFFICELLA
o Vuokrahakemukset ja palkkalaskelmat ovat o Kaikki uudisrakennuksen asiakirjat ovat yhdessa
kansioissa ja postilaatikossa. Workspacessa, ja ne on tunnistettu tyypin
mukaan.

e Perusvuokra, vakuus ja vuokrakauden alku
kirjoitetaan jokaisesta sopimuksesta uudelleen. o |IDP Agent lukee perusvuokran, vakuuden ja

L - i . . krak lun lahtei imuk .
o Mittarilukemat kopioidaan kayttokulujen laskuista Wiel gl et U (EhizEiEEm Se il Ses

listalle huoneisto kerrallaan. o Malli Sahko- ja vesilasku tuottaa mittarinumeron

: . ja mittarilukemat vietavaksi.
e Vuokralainen allekirjoittaa luovutusraportin Ja Mittariitixemat vietavaxst

paperilla, ja kuvat jadvat puhelimeen. e Vuokralainen allekirjoittaa dlypuhelimella, ja kuvat
lisatdédn Mobiilisovelluksella.

Keksitty vuokrausesimerkki havainnollistamista varten. Tarkistakaa itse, mitka kenttien tulisi antaa vuokrasopimuksistanne, mitd muotoa sopimus vaatii ja
miten kasittelette vuokralaisten tietoja.
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05 - TARKISTUSLISTA

LYHYT OPAS - TOIMIALA

Onko toimistonne valmis
Workspacet kiinteistoittain?

Kaykaa nama kohdat lapi johdon, kirjanpidon ja kenttdhenkiloston kanssa. Useimmat voidaan kokeilla

yhdella rakennuksella.

D On péaatetty, luodaanko yksi Workspace rakennusta,
taloudellista yksikkda vai taloyhtiotd kohden.

(] Uudet asiakirjat kisitelldan Al-DMS Premiumilla, jotta
|&hettajat ja summat luetaan.

D Vuokrasopimusagentti on testattu kolmella eri
vuosikymmenten sopimuksella.

[:] Luovutusten ja mittarilukemien lypuhelimet on
yhdistetty.

D Irtisanomisajoille on vuokrasopimuksessa tehtédva, jolla
on maardaika ja vastuuhenkilo.
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U

Kullekin Workspacelle on maaritetty, mitka ryhmat
saavat lukea, ladata tai tehda kaiken.

Vuokrasopimuksen kentat on sovittu: huoneisto,
perusvuokra, ennakkomaksu, vakuus, vuokrakauden
alku ja irtisanomisaika.

Kayttokulujen laskut kasitelladn mallilla
Sahké- ja vesilasku , ja mittarilukemat menevat
vientind ulos.

Urakoitsijalaskuja hyvaksyva etsii asiakirjasta
ilmoituksen Mahdollinen kaksoiskappale .

Chatin vastauksia kayttava tarkistaa jokaisen luvun
alkuperaisesta vuokrasopimuksesta.
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06 - USEIN KYSYTYT KYSYMYKSET

Mita johto ja

LYHYT OPAS - TOIMIALA

vuokraus kysyvat ensin.

Parjaako PaperOffice vanhojen vuokrasopimuspohjien
kanssa?

IDP Agent lukee kentat sisallon, otsikoiden ja asiayhteyden
perusteella eika kiinteiden paikkojen mukaan. Oman kentan,
kuten autopaikan tai porrastetun vuokran, voi kuvata sanoin.
Agenttia testataan useiden vuosikymmenten sopimuksilla.

Mita tapahtuu urakoitsijalaskuille, jotka saapuvat
kahdesti?

Al-DMS Premiumilla PaperOffice tarkistaa, onko sisalto tai
laskuttajan asiakirjanumero jo tililla. Osuma nakyy merkintana

Mahdollinen kaksoiskappale syineen. Pa4tos kuuluu teille, ennen
kuin laskua maksetaan kahdesti.

Miten vuokrasopimuksen tiedot paatyvat
ohjelmistoomme?

Vuokrat, vakuudet ja mittarilukemat ovat asiakirjan datakenttina ja
menevat ohjelmistoon XLSX-, CSV- tai JSON-muodossa. REST
APLn kautta kdynnistetdan agentti ja haetaan kentat;
tekoalyavustajat kysyvat MCP:n kautta.
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Miten irtisanomisajat kirjataan?

IDP Agent lukee vuokrakauden alun ja irtisanomisajan kentiksi
l&dhdekohtineen vuokrasopimuksesta. Sopimukseen lisataan
vélilehdelle Aktiviteetit tehtava, jolla on maardaika ja
vastuuhenkild. Irtisanomisen oikeudellinen arviointi jaa teille.

Minka muotoinen allekirjoitus luovutusraportilla on?

Yksinkertainen sahkoinen allekirjoitus (SES) elDAS-asetuksen
mukaan. Linkki tulee vuokralaisen matkapuhelinnumeroon
tekstiviesting, ja varmenne nayttad matkapuhelinnumeron, ajan ja
laitteen. Selvitetaan oikeudellisen neuvonantajan kanssa, mita

muotoa vuokrasopimus vaatii.

Miten asiakirjoja jaetaan omistajille tai ostajille?

Skenaario Ulkoiseen jakeluun poistaa kopiosta henkilotiedot
esikatselun kanssa. Kopio ldhtee linkilld salasanan kanssa, ja
jokainen kaytto kirjataan kyseisen lahetyksen osalta.
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07 - NAIN ALOITETAAN

Seuraavan ki

luominen.

LYHYT OPAS - TOIMIALA

nteiston Workspacen

Luokaa tili osoitteessa app.paperoffice.ai, asettakaa Workspace yhdelle rakennukselle ja ladatkaa sen

vuokrasopimukset ja laskut. Maksu perustuu kasiteltyyn maaraan; tasot ovat hinnoittelusivulla.

Rakennuksen valitseminen

Valitaan kiinteisto, jonka salkku on

sekalainen. Ladataan

vuokrasopimukset, laskut ja raportit,

ja ndhdaan, mitka tyypit

tunnistetaan.

pohiilla.
AIHEEN DATALEHDET

Workspaces Mobiilisovellus
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-w ces-fi.pdf paperoffice.ai/downl
Luokittelu IDP Agent
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-fi.pdf paperoffice.ai/downloads

-processing-fi.pdf
Dokumentchat PaperOffice Sign
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-fi.pdf paperoffice.ai/downloads

Kiinteistot ja kiinteistonhallinta

Vuokrasopimuksen kenttien
sopiminen

Paatetdan johdon ja kirjanpidon
kanssa, mitka kentat jokaisen
vuokrasopimuksen tulee antaa, ja

testataan agentti vanhoilla ja uusilla

Seuraavan luovutuksen
tekeminen digitaaliseksi

Yhdistetaan kenttahenkildston
alypuhelin ja annetaan seuraavan
luovutusraportin allekirjoittua paikan

paalld vuokralaisen dlypuhelimella.

oads/paperoffice-ai-datasheet-mobile-app-fi.pdf

aperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document

aperoffice-ai-datasheet-esignature-fi.pdf

paperoffice.ai/fi/solutions/toimiala/tekoly-kiinteistot-kiinteist-dokumenttien-automaatio

LISAA AIHEESTA

paperoffice.ai/fi/solutions/toimiala/tek
oly-kiinteistot-kiinteist-dokumenttien-

automaatio
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HINNAT

paperoffice.ai/en/pricing

YHTEYSTIEDO

paperoffice.ai/fi/yhteystiedot

08 /08



