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KROTKI PRZEWODNIK - BRANZA - NIERUCHOMOSCI | ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI

Umowy najmu tu, rachunki za media
tam?

Teraz kazda nieruchomosc jest w jednym
Workspace.

Umowy najmu, wnioski najmu, rachunki za media, protokoty zdawczo-odbiorcze i faktury wykonawcow leza
rozproszone w segregatorach, skrzynkach i na dyskach. Ten krétki przewodnik pokazuje, jak PaperOffice
porzadkuje je wedtug nieruchomosci, odczytuje i udostepnia do pytan. Dla zarzadcdw nieruchomosci,

wynajmujacych i posrednikdw.

Jeden Workspace na nieruchomosc, czynsz i odczyty licznikow jako pola, odpowiedzi z
portfela z wyszukanymi dokumentami oraz protokoty zdawczo-odbiorcze, ktore
najemca podpisuje na miejscu na smartfonie.
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01 - NA CZYM POLEGA PROBLEM

° Ve Ve o o V4
Jedna nieruchomosc, wiele plikow.
. . /7 7/
Kazdy zawiera tylko czesc.
Kazdy budynek ma umowy najmu, wnioski najemcow wraz z dokumentami, rachunki za media, faktury
wykonawcow, protokoty zebran wspolnoty i protokoty zdawczo-odbiorcze ze zdjeciami. Lezg w

segregatorach, skrzynkach i na dyskach, posortowane wedtug nadawcy, a nie wedtug nieruchomosci.

DLACZEGO TAK SIE DZIEJE

Wielu nadawcéw przy jednej
nieruchomosci

Najemcy, dostawcy mediow,
wykonawcy, wiasciciele i urzedy
wysytaja dokumenty swoimi
kanatami. Do ktérego adresu nalezy
dokument, wynika tylko z samego
dokumentu.

Kazda umowa wyglada
inaczej

W portfelu mieszajg sie stare
standardowe umowy, formularze
wspolnot i wiasne szablony. Czynsz
podstawowy, kaucja i okres
wypowiedzenia sg za kazdym razem
W innym miejscu.

Ustalenia na miejscu

Odbiory, odczyty licznikow i usterki
spisuje sie w pustym mieszkaniu, na
papierze i telefonem. Zanim
protokot i zdjecia dotra do biura,
czesto mijaja dni.

JAK TO ROZPOZNAC

® Przy pytaniu najemcy przeszukuije sie segregatory, skrzynke i dysk w poszukiwaniu umowy.

o Czynsz podstawowy i kaucja sa przepisywane z umowy do programu do zarzadzania nieruchomoscia.
o Odczyty licznikéw z rachunkéw za media sa recznie przepisywane dla kazdego lokalu.

o Faktura wykonawcy przyszta poczta i e-mailem i zostata zaptacona dwukrotnie.

@ Podpisany protokét zdawczo-odbiorczy lezy w samochodzie, a zdjecia sa w telefonie.
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02 - ROZWIAZANIE Z PAPEROFFICE

Dokumenty dla kazde] nieruchomosci,
odczyt | pytania.

Program do zarzadzania nieruchomosciami pozostaje systemem dla czynszow, ksiegowania i wyciagow.
PaperOffice obstuguje dokumenty wokodt niego: porzadkuje je wedtug nieruchomosci, rozpoznaje,
odczytuje dane umow, pozwala zadawac pytania o portfel i zbiera¢ podpisy na miejscu.

Jeden Workspace na nieruchomos¢

Kazdy adres dostaje Workspace z wtasnymi prawami grup. Workspaces typu Business moga wymagac hasta lub kodu
SMS przy otwieraniu, a usuniete dokumenty trafiajg do kosza.

MODUt: WORKSPACES

Q Rozpoznaé przychodzace dokumenty

Poczte przyjmuje sie skanerem lub przez przestanie, zdjecia przez Aplikacje mobilna. AI-DMS rozpoznaje typy takie jak
umowa najmu, zestawienie mediow, protokot zdawczo-odbiorczy, wypis z ksiegi wieczystej i Swiadectwo charakterystyki
energetycznej.

MODUL: KLASYFIKACJA

e Czynsz i liczniki jako pola

IDP Agent odczytuje czynsz podstawowy, zaliczke, kaucje, poczatek najmu i okres wypowiedzenia, tak jak je Panstwo
opisza. Szablon Rachunek za media dostarcza numer licznika, odczyty i okres.

MODU¢t: IDP AGENT

e Pytac o portfel

Czat dokumentow przeszukuje jedna lub wszystkie nieruchomosci, czyta pasujace umowy i pokazuje je pod odpowiedzia,
na przyktad na pytanie ,Ktére umowy maja czynsz stopniowany?”.

MODUL: CZAT Z DOKUMENTAMI

e Podpisa¢ na miejscu

Najemca otrzymuje protokoét zdawczo-odbiorczy linkiem SMS na smartfonie i podpisuje w przegladarce. Podpisany PDF
zawiera certyfikat ze znacznikiem czasu.

MODU¢t: PAPEROFFICE SIGN
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03 - W APLIKACJI

Od pierwsze] nieruchomosci
do portfela, o ktory mozna pytac.

Tak ustawia sie nieruchomosc i pracuje z nig. Potrzebne sg konto, Workspace z AI-DMS Premium oraz
kilka typowych umoéw i rachunkow dla tego budynku.

° Workspace na nieruchomosé

Pod Document Al > Workspaces utworzy¢ Workspace nazwany od adresu, wybrac typ Business i ustawic¢ Al-DMS

Premium dla nowych dokumentéw.

Q Sparowac smartfon

Sparowac smartfon kodem QR w Centrum bezpieczenstwa . W Aplikacji mobilnej zdjecia i protokoty z terminéw wysyta
sie potem bezposrednio do Workspace nieruchomosci.

e Utworzy¢ agenta umow

Zaznaczy¢ umowe najmu, otworzy¢ Akcje » Agenci i przeptywy pracy » IDP |, wybra¢ Wzor wolny (Vision) z katalogu i

dodac pola przez Nowe pole . Dla rachunkow za media wybrac szablon Rachunek za media .

G Zapytac o portfel

Otworzyc czat przez Zapytaj agenta , wybra¢ w Kontekst agenta jedna lub wszystkie nieruchomosci i zapytac¢ wtasnymi
stowami. Klikniecie otwiera umowe w oryginale.

e Podpisac¢ protokét

Zaznaczyc¢ przygotowany protokot zdawczo-odbiorczy, wybra¢  Akcje » Podpis » Podpisz na smartfonie i okreslic, gdzie ma

by¢ podpis. Najemca podpisuje w przegladarce.

PORADA Z PRAKTYKI

Workspace na nieruchomosé¢, nie na typ dokumentu Zaktada¢ Workspace na adres, a nie na typ dokumentu. Umowa,
zestawienie i protokdt jednego budynku sg wtedy razem, a w Kontekst agenta wybiera sie jedng nieruchomosc¢ lub caty
portfel.
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Nowe osiedle z 48 lokalami
idzie do wynajmu.

-

PRZED

@ Wnioski najmu i zaswiadczenia o wynagrodzeniu
leza w teczkach i w skrzynce.

e Czynsz podstawowy, kaucje i poczatek najmu
przepisuje z kazdej umowy.

o Odczyty licznikéw z zaktadu mediéw kopiuje lokal
po lokalu do listy.

e Najemca podpisuje protokét zdawczo-odbiorczy na
papierze; zdjecia zostaja w telefonie.

Wymyslony przypadek najmu na potrzeby ilustracji. Prosze samodzielnie sprawdzi¢, jakie pola Panstwa umowy powinny dostarczaé, jakiej formy wymaga

umowa i jak postepujg Panstwo z danymi najemcow.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Posredniczka nieruchomosci wynajmuje na zlecenie
dewelopera nowe osiedle z 48 mieszkaniami. Zbiera
whnioski najmu i dowody dochoddw, zawiera umowsy,
zgtasza liczniki u dostawcow medidw i przekazuje
mieszkania, czesto w pustym lokalu miedzy dwoma
terminami.

Z PAPEROFFICE

o Wszystkie dokumenty nowego osiedla sg w
jednym Workspace, rozpoznane wedtug typu.

e |DP Agent odczytuje czynsz podstawowy, kaucje i
poczatek najmu, z miejscem zrodta w umowie.

® Szablon Rachunek za media dostarcza numer
licznika i odczyty do eksportu.

e Najemca podpisuje na smartfonie, a zdjecia
dodaje Aplikacja mobilna.
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05 - LISTA KONTROLNA

Czy Panstwa biuro jest gotowe
na Workspace dla kazde]
nieruchomosci?

Prosze przejsc przez te punkty z zarzadem, ksiegowoscia i zespotem terenowym. Wiekszos¢ mozna
wyprobowac na jednym budynku.

[:] Ustalono, czy tworzy sie jeden Workspace na [:] Dla kazdego Workspace ustalono, ktore grupy moga

budynek, na jednostke gospodarcza, czy na wspdlnote
wiascicieli.

Nowe dokumenty dziatajg na AI-DMS Premium, aby
odczytywac nadawcow i kwoty.

Agent umow zostat przetestowany na trzech
umowach z réznych dekad.

Smartfony do odbioréw i odczytow sg sparowane.

Przy terminach wypowiedzenia przy umowie istnieje
zadanie z terminem i osobg odpowiedzialna.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

czytac, przesytac lub robic¢ wszystko.

Pola umdw sg uzgodnione: lokal, czynsz podstawowy,
zaliczka, kaucja, poczatek najmu, okres
wypowiedzenia.

Rachunki za media dziatajg na szablonie
Rachunek za media , a odczyty licznikéw idg do
eksportu.

Ktos, kto zatwierdza faktury wykonawcow, szuka przy
dokumencie oznaczenia Mozliwy duplikat dokumentu .

Kto korzysta z czatu, sprawdza kazdg liczbe z
odpowiedzi w oryginalnej umowie.
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O co najpierw pytaja zarzad

| wynajem?

Czy PaperOffice poradzi sobie ze starymi wzorami
umow?

IDP Agent odczytuje Panstwa pola wedtug tresci, etykiet i
kontekstu, a nie statych pozycji. Pola opisuja Parstwo witasnymi
stowami, na przyktad miejsce parkingowe lub czynsz
stopniowany. Agenta prosze przetestowac na umowach z kilku
dekad.

Co sie dzieje z fakturami wykonawcow przestanymi
dwukrotnie?

Przy AlI-DMS Premium PaperOffice sprawdza, czy tres¢ lub
numer dokumentu wystawcy juz istnieje na koncie. Dopasowanie
pojawia sie jako Mozliwy duplikat dokumentu wraz z przyczyna.

Decyduja Panstwo, zanim faktura zostanie zaptacona dwukrotnie.

Jak dane z umoéw trafiaja do naszego oprogramowania?

Czynsze, kaucje i odczyty licznikéw sg polami danych na
dokumencie i trafiajg do Panstwa oprogramowania jako XLSX,
CSV lub JSON. Przez REST API uruchamia sie agenta i pobiera
pola; asystenci Al pytaja przez MCP.
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Jak rejestrowac okresy wypowiedzenia?

IDP Agent odczytuje poczatek najmu i okres wypowiedzenia jako
pola z miejscem zrodta w umowie. Przy umowie dodaja Panstwo
zadanie z terminem i osobg odpowiedzialng na karcie

Aktywnosci . Ocena prawna wypowiedzenia pozostaje po
Panstwa stronie.

Jaki podpis otrzymuje protokét zdawczo-odbiorczy?

Prosty podpis elektroniczny (SES) zgodnie z elDAS. Link
przychodzi SMS-em na numer komorkowy najemcy, a certyfikat
pokazuje numer komoérkowy, czas i urzadzenie. Z doradca

prawnym prosze ustali¢, jakiej formy wymaga umowa najmu.

Jak udostepnia¢ dokumenty wtascicielom lub
kupujgcym?

Scenariusz zastaniania Udostepnianie zewnetrzne usuwa dane
osobowe 7 kopii, z podgladem. Kopia wychodzi linkiem z hastem,
a kazdy dostep w ramach tej przesytki jest rejestrowany.
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07 - JAK ZACZAC

Utworzy¢ Workspace dla nastepne]
nieruchomoscil.

Prosze zatozyc konto na app.paperoffice.ai, utworzy¢ Workspace dla jednego budynku i wgrac jego
umowy oraz rachunki. Ptacg Panstwo za przetwarzane dokumenty; poziomy wymienia strona cennika.

Wybra¢ budynek Uzgodnic pola umoéw Cyfrowo przeprowadzi¢

Prosze wybrac nieruchomosc z Prosze ustali¢ z zarzadem i kOIeJny odbidr

mieszanym portfelem, wgra¢ umowy, ksiegowoscia, jakie pola ma Prosze sparowac smartfon dla

rachunki i protokoty oraz sprawdzic, dostarczac kazda umowa, i zespofu terenowego i podpisac

ktore typy sg rozpoznawane. przetestowac agenta na starych i kolejny protokot zdawczo-odbiorczy
nowych szablonach. na miejscu, na smartfonie najemcy.

KARTY TECHNICZNE NATEN TEMAT

Workspaces Mobile App
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-mobile-app-pl.pdf
Klasyfikacja IDP Agent
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document

.pdf

Czat z dokumentami PaperOffice Sign

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-esignature-pl.pdf

Nieruchomosci i zarzgdzanie nieruchomosciami

paperoffice.ai/pl/solutions/branza/ai-nieruchomosci-zarzadzanie-automatyzacja-dokume
ntow

WIECEJ NATEN TEMAT CENNIK KONTAKT

paperoffice.ai/pl/solutions/branza/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/pl/kontakt
nieruchomosci-zarzadzanie-
automatyzacja-dokumentow

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 08 /08



