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GHID SCURT - SECTOR - IMOBILIARE S| ADMINISTRAREA PROPRIETATILOR

Contractele de inchiriere aici, facturile de
utilitati dincolo?

De acum, fiecare proprietate traieste
intr-un singur Workspace.

Contractele de inchiriere, cererile de chirie, facturile de utilitati, procesele-verbale de predare si facturile
constructorilor sunt imprastiate intre biblioraft, cutii postale si unitati de stocare. Acest ghid scurt aratd cum
PaperOffice le arhiveaza pe proprietate, le citeste si le face usor de interogat. Pentru administratori de imobile,

proprietari si agentii de inchiriere.

Un Workspace pentru fiecare proprietate, detaliile chiriei si citirile contoarelor ca si
campuri, raspunsuri din portofoliul dumneavoastra cu documentele gasite si procese-
verbale de predare pe care chiriasul le semneaza la fata locului, pe smartphone.
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01 - PROBLEMA

O proprietate, multe dosare.
Fiecare contine doar o parte.

GHID SCURT - SECTOR

Fiecare cladire vine cu contracte de inchiriere, cereri de chirie ale chiriasilor si dovezile lor, facturi de

utilitati, facturi ale constructorilor, procese-verbale ale adunarilor proprietarilor si procese-verbale de

predare cu fotografii. Stau in biblioraft, cutii postale si unitati de stocare, sortate dupa expeditor, nu dupa

proprietate.

DE CE APARE

Multi expeditori pentru o
proprietate

Chiriasii, furnizorii de utilitati,
constructorii, proprietarii si

autoritatile trimit documente prin
canalele lor. Caruia dintre adrese

apartine un document reiese doar

din chiar documentul.

CUM SE OBSERVA

Fiecare contract este diferit

Contracte standard vechi, formulare
ale asociatiilor si sabloanele proprii
se amesteca in portofoliu. Chiria de
baza, garantia si termenul de
preaviz stau de fiecare data in alt
loc.

Programari la fata locului

Predarile, citirile contoarelor si
defectele sunt notate in
apartamentul gol, pe hartie si cu
telefonul. Adesea trec zile pana
cand procesul-verbal si fotografiile
ajung la birou.

e Pentru o intrebare a unui chirias, se cautd contractul in biblioraft, in cutia postala si in unitatea de stocare.

o Chiria de baza si garantia sunt recopiate din contract in software-ul de administrare a imobilelor.

e Citirile contoarelor de pe facturile de utilitati sunt copiate manual pentru fiecare unitate.

e O facturd a unui constructor a sosit pe posta si prin e-mail si a fost platitd de doua ori.

® Procesul-verbal de predare semnat este in masing, iar fotografiile sunt pe telefon.
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02 - MODUL DE LUCRU CU PAPEROFFICE

Dosar pe proprietate,
cititi si intrebati.

Software-ul dumneavoastra de administrare a imobilelor ramane sistemul pentru chirii, contabilitate si
extrase. PaperOffice se ocupa de documentele din jurul lui: le arhiveaza pe proprietate, le recunoaste,
citeste detaliile contractelor, radspunde la intrebari despre portofoliu si lasd procesele-verbale sa fie
semnate la fata locului.

Un Workspace pentru fiecare proprietate

Fiecare adresa primeste un Workspace cu drepturi de grup proprii. Workspace-urile Business pot cere parola sau cod
SMS la deschidere, iar documentele sterse ajung in cosul de gunoi.

MODUL: WORKSPACES

a Recunoasteti ce intra

Posta soseste prin scaner sau incarcare, fotografiile prin Mobile App. AI-DMS recunoaste tipuri precum contractul,
extrasul de utilitati, procesul-verbal de predare, extrasul de carte funciard si certificatul energetic.

MODUL: CLASIFICARE

e Chiria si contoarele ca si campuri

Un IDP Agent citeste chiria de baza, avansul, garantia, inceputul contractului si termenul de preaviz, asa cum le descrieti.
Sablonul Factura de utilitati livreaza numarul contorului, citirile si perioada.

MODUL: IDP AGENT

° intrebati despre portofoliu

Chat document cauta intr-o proprietate sau in toate, citeste contractele potrivite si le arata sub raspuns, de exemplu la
intrebarea ,Ce contracte au chirie in trepte?”.

MODUL: CHAT CU DOCUMENTE

e Semnati la fata locului

Chiriasul primeste procesul-verbal de predare printr-un link SMS pe smartphone si semneaza in browser. PDF-ul semnat
contine un certificat cu marca temporala.

MODUL: PAPEROFFICE SIGN
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03 - IN APLICATIE

De la prima proprietate
la un portofoliu la care puteti intreba.

Asa configurati o proprietate si lucrati cu ea. Aveti nevoie de un cont, de un Workspace cu AI-DMS
Premium si de cateva contracte si facturi tipice pentru cladirea respectiva.

° Un Workspace pentru fiecare proprietate

Sub Document Al » Workspaces , creati un Workspace cu numele adresei, alegeti ca tip Business si setati AI-DMS

Premium pentru documentele noi.

e Asociati smartphone-ul

Asociati smartphone-ul prin cod QR in Centrul de securitate . In aplicatie, trimiteti apoi fotografiile si procesele-verbale

de la programadri direct in Workspace-ul proprietatii.

e Creati agentul pentru contracte

Selectati un contract de inchiriere, deschideti Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru > IDP , alegeti Sablon liber (Viziune) din
catalog si adaugati campurile cu Camp nou . Pentru facturile de utilitati, alegeti sablonul Factura de utilitati .

G Intrebati portofoliul

Deschideti chatul cu Tntrebati agentul , alegeti una sau toate proprietétile din  Contextul agentului si intrebati cu propriile

cuvinte. Un clic deschide contractul in original.

e Semnati procesul-verbal

Selectati procesul-verbal de predare pregatit, alegeti Actiuni» Semnaturd » Semnare pe smartphone si stabiliti unde va

merge semndtura. Chiriasul semneazad in browser.

SFAT DIN PRACTICA

Workspace-uri pe proprietate, nu pe tip de document Creati Workspace-uri pe adresa, nu pe tip de document.
Contractul, extrasul si procesul-verbal unei cladiri stau atunci impreund, iar in - Contextul agentului alegeti o proprietate
sau intregul portofoliu.
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04 - UN EXEMPLU

O constructie noua cu 48 de unitati
intra in inchiriere.

Un agent imobiliar inchiriaza pentru un dezvoltator o
constructie noua cu 48 de apartamente. Ea strange
cererile de chirie si dovezile de venit, incheie contracte,
inregistreaza contoarele la furnizorii de utilitati si preda
apartamentele, adesea intr-o unitate goald, intre doua

programari.

INAINTE CU PAPEROFFICE

e Cererile de chirie si fluturasii de salariu stau in e® Toate documentele constructiei noi stau intr-un
dosare si in cutia postala. singur Workspace, recunoscute dupa tip.

e Earecopiaza chiria de baza, garantia si inceputul o |DP Agent citeste chiria de baza, garantia si
contractului din fiecare contract. inceputul contractului, cu sursa din contract.

o Copiaza citirile contoarelor de la furnizorul de e® Sablonul Facturd de utilitdti livreazd numarul
utilitati, unitate cu unitate, intr-o lista. contorului si citirile pentru export.

e Chiriasul semneaza procesul-verbal de predare pe e Chiriasul semneaza pe smartphone, iar fotografiile
hartie; fotografiile raman pe telefon. sunt adaugate prin Mobile App.

Un caz inventat de inchiriere, pentru ilustrare. Verificati singuri ce cAmpuri trebuie sa livreze contractele dumneavoastra, ce forma cere un contract si cum
tratati datele chiriasilor.
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05 - LISTA DE VERIFICARE

Este biroul dumneavoastra pregatit
pentru Workspace-uri pe proprietate?

Parcurgeti aceste puncte cu administrarea, contabilitatea si echipa de teren. Cele mai multe pot fi
incercate pe o singura cladire.

D S-a decis daca creati cate un Workspace pentru D Pentru fiecare Workspace este stabilit ce grupuri pot
fiecare cladire, pentru fiecare unitate economica sau citi, incarca sau pot face totul.
pentru fiecare asociatie de proprietari.

[:] Documentele noi ruleaza pe Al-DMS Premium, astfel [:] Campurile contractelor sunt stabilite: unitate, chirie de
incat expeditorii si sumele sa fie citite. baza, avans, garantie, inceputul contractului, termenul
de preaviz.
(] Agentul pentru contracte a fost testat pe trei (] Facturile de utilitati ruleaza pe sablonul
contracte din decenii diferite. Facturd de utilititi , iar citirile contoarelor ies sub

forma de export.

D Smartphone-urile pentru predari si citirea contoarelor D Cine aproba facturile constructorilor cauta indiciul
sunt asociate. Posibil duplicat pe document.

(] Pentru termenele de preaviz existd o sarcind cu (] Cine foloseste raspunsurile din chat verifica fiecare
termen limita si responsabil pe contract. cifrd in contractul original.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 06 /08



@PAPEROFHCE

ENTERPRISE./ZAI

06 - INTREBARI FRECVENTE

Ce Intreaba mai intai

GHID SCURT - SECTOR

administrarea si inchirierea.

Face fata PaperOffice vechilor sabloane de contracte?

Un IDP Agent citeste campurile dumneavoastra dupa continut,
dupa etichete si context, nu dupa pozitii fixe. Descrieti cu
cuvintele dumneavoastra campuri proprii, precum loc de parcare
sau chirie in trepte. Testati agentul pe contracte din mai multe
decenii.

Ce se intAmpla cu facturile constructorilor care sosesc
de doua ori?

Cu AlI-DMS Premium, PaperOffice verifica daca exista deja in
cont continutul sau numarul documentului emitentului. O
potrivire apare ca Posibil duplicat , cu motivul. Decideti
dumneavoastra inainte ca o facturd sa fie platitd de doud ori.

Cum ajung detaliile contractelor in software-ul nostru?

Chiriile, garantiile si citirile contoarelor stau ca si campuri de date
pe document si ajung in software-ul dumneavoastra ca XLSX,
CSV sau JSON. Prin REST API porniti un agent si preluati
campurile; asistentii Al intreaba prin MCP.
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Cum nregistram termenele de preaviz?

IDP Agent citeste inceputul contractului si termenul de preaviz ca
si campuri, cu locul surs3 din contract. In contract ad3ugati o
sarcind cu termen limita si responsabil, in fila  Activitati .
Evaluarea juridica a unei denuntari ramane la dumneavoastra.

Ce fel de semnatura primeste procesul-verbal de
predare?

O semnatura electronica simpla (SES) conform elDAS. Linkul
ajunge prin SMS pe numarul de mobil al chiriasului, iar certificatul
aratd numarul de mobil, ora si dispozitivul. Clarificati cu

consilierul dumneavoastrd juridic ce forma cere un contract.

Cum partajam documentele cu proprietarii sau cu
cumparatorii?

Scenariul de anonimizare Partajare externa elimina datele
personale dintr-o copie, cu previzualizare. Copia pleaca printr-un
link cu parold, iar fiecare accesare este inregistrata pentru acea
livrare.
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07 - CUM SE INCEPE
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Creati Workspace-ul pentru urmatoarea

proprietate.

Creati un cont la app.paperoffice.ai, configurati un Workspace pentru o cladire si incarcati contractele si

facturile ei. Platiti pentru ceea ce procesati; pagina de preturi arata nivelurile.

Alegeti o cladire

: : . ntr lor
Luati o proprietate cu un portofoliu contractelo

mixt, incarcati contractele, facturile
si procesele-verbale si vedeti ce

tipuri sunt recunoscute.

agentul pe sabloane vechi si noi.

FISE TEHNICE PE ACEASTA TEMA

Workspaces
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-ro.pdf
Clasificare
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-ro.pdf

Chat cu documente

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

Imobiliare si administrarea proprietatilor

Stabiliti cAmpurile

Decideti impreuna cu administrarea
si contabilitatea ce campuri trebuie
sa livreze fiecare contract si testati

Digitalizati urmatoarea
predare

Asociati smartphone-ul pentru
echipa de teren si ldsati urmatorul
proces-verbal de predare sa fie
semnat la fata locului, pe

smartphone-ul chiriasului.

Aplicatia mobila

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

IDP Agent
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document
-processing

PaperOffice Sign
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-esignature-ro.pdf

paperoffice.ai/ro/solutions/industrie/automatizare-documente-imobiliare-proprietati-ai

MAI MULTE DESPRE ACEASTA TEMA PRETUR

paperoffice.ai/ro/solutions/industrie/au
tomatizare-documente-imobiliare-
proprietati-ai
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paperoffice.ai/en/pricing

CONTACT

paperoffice.ai/ro/contact
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