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Licencja, subskrypcja, DPA: co konczy sie
kiedy?

Od teraz czas trwania umowy | okres
wypowiedzen e jako pola.

Firmy IT i oprogramowania zarzadzajg umowami z klientami, licencjami, subskrypcjami oprogramowania, umowami

d Sd W UMmow

DPA i dowodami bezpieczenstwa. Ten krotki przewodnik pokazuje, jak PaperOffice porzadkuje je wedtug
obszarow, odczytuje okresy obowigzywania umow jako pola i odpowiada na pytania z audytow klientéw, podajac

zrodta. Dla zarzadu, dziatu IT i finanséw.

Jeden Workspace na obszar, agent IDP dla pol umoéw i Czat dokumentow dla pytan z
kwestionariusza bezpieczenstwa. Kazda wartos¢ prowadzi z powrotem do miejsca w
oryginale.
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01 - NA CZYM POLEGA PROBLEM

Subskrypcje tu, umowy tam.

Wiec gdzie jest termin?

W firmach IT umowy naptywajg z wielu stron: klienci przysytajg umowy ramowe i DPA, dostawcy

KROTKI PRZEWODNIK - BRANZA

oprogramowania i chmury swoje warunki subskrypcji, a dziat zakupéw faktury w euro i dolarach. Kazdy

zapisuje dokumenty tam, gdzie akurat pracuje. Kto szuka okresu obowigzywania albo zobowigzania, pyta

po kolegach.

DLACZEGO TAK SIE DZIEJE

Umowy zawiera sie jednym

kliknieciem

Wiele subskrypcji oprogramowania

zamawia sie online. Warunki
przychodza e-mailem jako PDF i
zostajg w skrzynce osoby, ktora
ztozyta zamowienie. Centralne
archiwum czesto ich nigdy nie
widzi.

JAK TO ROZPOZNAC

Kazdy dostawca pisze inaczej

Czas trwania umowy, odnowienie i
okres wypowiedzenia znajdujg sie u
jednego dostawcy w formularzu
zamowienia, u innego w warunkach
lub aneksie. Raz po niemiecku, raz
po angielsku, raz w miesigcach, raz
jako data.

e Subskrypcja biegnie kolejny rok, bo wypowiedzenie zauwazono za pdzno.

e Lista licencji w arkuszu od dawna opisuje inne umowy niz obowiazujace.

Klienci chcg dowodow

Przed odnowieniem umowy klienci
wysytajg kwestionariusze
bezpieczenstwa. Odpowiedzi
znajduja sie w umowach DPA,
certyfikatach i raportach z audytow,
ktére prowadza rozne zespoty.

e Trzy zespoty szukaja tych samych dowodow do jednego kwestionariusza bezpieczenstwa.

® Tasama faktura istnieje raz jako PDF z e-maila i raz jako skan.

o Angielskie warunki umow czyta sie dopiero wtedy, gdy sprawa jest pilna.
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02 - ROZWIAZANIE Z PAPEROFFICE

/apisz, odczytaj,
wyszukaj.

Umowa z klientem, licencja i raport z audytu ida tg sama droga: zapisz wedtug obszaru, rozpoznaj typ,
odczytaj pola umowy, wyswietl daty konca i zadawaj pytania ze Zrodtami. Wystarczajg elementy, ktére ma
kazdy Workspace.

e Jeden Workspace na obszar

Umowy, finanse i bezpieczenstwo majg wtasne Workspace'y z wtasnymi uprawnieniami grup. Przy typie Business hasto
lub kod SMS chroni Workspace ponad logowaniem.

MODUt: WORKSPACES

Q Przyjmowanie przez connector

Umowy trafiaja przez przesytanie lub przez connector z SFTP, S3, WebDAV albo skrzynki IMAP. Zataczniki e-maila staja
sie osobnymi dokumentami.

MODUt: CONNECTORS

Q Rozpoznawanie typu

Al-DMS rozpoznaje umowe, licencje, umowe powierzenia przetwarzania danych, certyfikat, raport z audytu lub fakture.
Od poziomu Premium dodaje nadawce, kwoty i koniec umowy.

MODU¢t: KLASYFIKACJA

e Odczyt pdl umowy

IDP Agent odczytuje dostawce, czas trwania umowy, odnowienie, okres wypowiedzenia, kwote i walute, opisane Panstwa

wiasnymi stowami. Przy kazdej wartosci pokazuje strone i miejsce w oryginale.

MODU¢t: IDP AGENT

° Daty konca i pytania

Widok Os$ czasu posortowany wedtug Wazne do pokazuje, ktore subskrypcje i licencje konczg sie w ktorym miesiacu.
Czat dokumentow odpowiada na pytania z kwestionariusza, wskazujgc pasujace dokumenty.

MODUt: CZAT Z DOKUMENTAMI
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03 - W APLIKACJI

Trzy Workspace'y,
jeden agent umow.

Tak konfiguruje sie plik uméw. Potrzebne sg Workspace'y z AI-DMS Premium i kilka typowych umow jako

probki, np. subskrypcja oprogramowania, licencja i umowa z klientem z DPA.

Utworz obszary

W Document Al > Workspaces utworz po jednym Workspace na obszar, typ Business, AI-DMS Premium. Wczytaj
istniejace umowy, zaznacz je i przetworz przez Akcje » Agenci i przeptywy pracy » AI-DMS .

Utworz agenta uméw

Zaznacz umowe, nastepnie Akcje » Agenci i przeptywy pracy» IDP i Utworz nowego agenta . Utworz pola wiasnymi
stowami, np. ,okres wypowiedzenia w miesigcach” albo ,odnawia sie automatycznie: tak czy nie”.

Przetestuj i uruchom

Uruchom petny test pokazuje wartosc, strone i miejsce w dokumencie przy kazdym polu. Gdy wartosci sa poprawne,
przypisz agenta do Workspace, aby odczytywat kazdg nowa umowe.

Sprawdz daty konca

Na liscie dokumentéw wybierz widok O$ czasu z polem daty Wazne do i grupuj wedtug miesigca. Przy umowie dodaj
zadanie z terminem na zaktadce Aktywnosci .

Wyszukaj dowody

Kliknij u gory Zapytaj agenta , wybierz jako zakres Workspace'y Umowy i Bezpieczenstwo oraz zadaj pytanie z
kwestionariusza. Dokumenty pojawia sie pod odpowiedzia.

PORADA Z PRAKTYKI

Koniec umowy i okres wypowiedzenia obok siebie Wazne do to koniec umowy. Okres wypowiedzenia odczytaj jako
osobne pole, aby oba znajdowaty sie w umowie i mozna byto ustawi¢ zadanie na tyle wczeénie, by zdazyc z
wypowiedzeniem. Odnowione umowy sprawdzaj z oryginatem.
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04 - PRZYKEAD

Firma oprogramowania
przed odnowieniem umowy.

— = —

Firma oprogramowania z 60 pracownikami obstuguje
klientéw z handlu i przemystu i sama korzysta z okoto
40 subskrypcji oprogramowania. Administratorka IT

A
r
N
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prowadzi licencje i okresy obowigzywania umoéw w
arkuszu. Przed odnowieniem umowy ramowej duzy
klient wysyta kwestionariusz bezpieczenstwa.

PRZED Z PAPEROFFICE
o Warunki subskrypcji lezg w skrzynkach kolegdw, ® Subskrypcje, licencje i umowy z klientami lezg w
ktérzy sktadali zamdwienia. Workspace swojego obszaru.
e Czas trwania umowy i okres wypowiedzenia e Agent umdw odczytuje czas trwania umowy i
wpisuje recznie do arkusza. okres wypowiedzenia, a wartosci pojawiaja sie w
jej jezyku.

® Angielskie warunki umow czyta tylko wtedy, gdy
wypowiedzenie jest pilne. e W O$czasu widzi, ktore umowy koncza sie w

. ) ) ktd iesigcu.
e Do kwestionariusza zbiera umowy DPA, certyfikaty ORI EEE

i raporty od trzech zespotow. e Czat dokumentéw przy kazdym pytaniu wskazuje
dokumenty, z ktérych pochodzi odpowiedz.

Przyktad fikcyjny, na potrzeby ilustracji. Sprawdz na wtasnych umowach subskrypcyjnych i licencyjnych, czy koniec umowy i okres wypowiedzenia sa
prawidtowe, a kazda odpowied? czatu zweryfikuj z oryginatem.
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05 - LISTA KONTROLNA

Dziesie¢ punktow dla

pliku umow.

Na podstawie tych punktéw sprawdz, czy zapisywanie, pola umow i dowody sprawdzajg sie w codziennej

pracy.

UJ

O

Ustalono, ktore obszary dostajg wtasny Workspace,

np. umowy, finanse i bezpieczenstwo.

Workspace'y z umowami sg ustawione na Al-DMS
Premium.

Agent umoéw zostat przetestowany na subskrypdji,
licencji i umowie z klientem.

Potwierdzenia subskrypcji ze skrzynek trafiaja do
Workspace przez connector lub przesytanie.

Umowy DPA, certyfikaty i raporty z audytow znajduja
sie w Workspace Bezpieczenstwo, aby czat moégt je
znalezc.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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Kazdy Workspace ma jasng regute, ktéra grupa moze
przegladac, przesytac lub miec¢ petny dostep.

Lista pdl jest uzgodniona: dostawca, czas trwania
umowy, odnowienie, okres wypowiedzenia, kwota,
waluta.

Agent jest przypisany do Workspace i odczytuje takze

nowe Uumowy.

Kazdy wazny koniec umowy ma zadanie z terminem i
osoba odpowiedzialna.

Ktos sprawdza powiadomienia o mozliwych
duplikatach, zanim cokolwiek zostanie zaptacone.
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06 - NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA
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Czego chcg wiedzieC zarzad

| dziat IT.

Jak PaperOffice wspétpracuje z naszym systemem
zgtoszen i licencji?

Zgtoszenia, rozliczenia i rozwoj dziatajg dalej w Panstwa
narzedziach. PaperOffice porzadkuje dokumenty wokot nich,
odczytuje je i sprawia, ze da sie je znalez¢. Pola trafiajg dalej jako
JSON, CSV lub Excel albo przez REST API.

Jak kontrolowa¢ automatyczne odnowienia?

Al-DMS Premium odczytuje koniec umowy jako Wazne do , a
IDP Agent dodaje okres wypowiedzenia i odnowienie jako pola.
W O$ czasu sortuje sie wedtug daty konca, a przy umowie
dodaje zadanie z terminem na zaktadce Aktywnosci -

Czy mozemy pracowac z angielskimi umowami i
raportami?

Tak. AI-OCR rozpoznaje jezyk kazdej strony, a IDP Agent
dostarcza wartosci w jezyku ustawionym w agencie. Pojedyncze
fragmenty przechodza przez ttumaczenie Al, a terminy
techniczne chroni sie w glosariuszu.
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Czy PaperOffice pomaga przy kwestionariuszu
bezpieczenstwa klienta?

W wyszukiwaniu. Czat dokumentéw przeszukuje umowy DPA,
certyfikaty i raporty z audytéw oraz wskazuje dokumenty, na
ktérych opiera sie odpowied?. Odpowiedzi w kwestionariuszu
pisza i za nie odpowiadaja Panstwo sami.

Co sie dzieje, gdy faktura przychodzi dwa razy?

Jesli ma ten sam numer dokumentu od tego samego wystawcy
albo ten sam tekst, dokument pokazuje

Mozliwy duplikat dokumentu z powodem i linkiem do
pierwszego. To Panstwo decyduja, czy to duplikat. Pliki
identyczne bajt po bajcie sg juz oznaczane przy przesytaniu.

Jak oddzielone s obszary?

Przez oddzielne Workspace'y. Uprawnienia nadaje sie per grupa i
Workspace, a przy typie Business dochodzi hasto lub kod SMS.
Lista, wyszukiwanie, czat i MCP pokazuja kazdej osobie tylko te
Workspace'y, do ktérych ma uprawnienia.
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07 - JAK ZACZAC

Odczytaj] pierwsza umowe licencyjna.

Zatéz konto na app.paperoffice.ai, utworz Workspace Umowy i wczytaj typowsa subskrypcje

oprogramowania. Rozliczenie idzie za wykorzystaniem, a ceny znajdujg sie na stronie cennika.

Okresl obszary Wybierz trzy umowy prébne Zbierz dowody

Uzgodnij z zarzadem i finansami, Subskrypcje oprogramowania, Umowy DPA, certyfikaty i raporty z

ktére obszary majag byc¢ rozdzielone i licencje, umowe z klientem z DPA: audytow wezytaj do Workspace

ktéra grupa moze zobaczyc¢ ktory na nich przetestuj agenta umow, Bezpieczenstwo. Przy nastepnym

Workspace. zanim przyjdzie reszta plikow. kwestionariuszu najpierw zapytaj
czat.

KARTY TECHNICZNE NA TEN TEMAT

IDP Agent O$ czasu
p

ffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-timeline-pl.pdf
g-pl.pdf

Czat z dokumentami Workspaces
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-pl.pdf
Klasyfikacja Connectors
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-connectors-pl.pdf

I'T I oprogramowanie

paperoffice.ai/pl/solutions/branza/ai-it-i-oprogramowanie-zarzadzanie-dokumentami

WIECEJ NA TEN TEMAT CENNIK KONTAKT
paperoffice.ai/pl/solutions/branza/ai-it- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/pl/kontakt
i-oprogramowanie-zarzadzanie-

dokumentami
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