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Kaksikymmenta asiakasasiaa, yksi pino
postia?
Jokaisella asialla on oma Workspace.

Kirjelmat, paatokset, valtakirjat ja asiakkaiden posti saapuvat sekaisin, vaikka jokainen niista kuuluu tasmalleen

yhteen asiaan. Tama lyhyt opas ndyttada, miten PaperOffice arkistoi ne asioittain, lukee ne, tekee niistd haettavia
kysymyksilla ja jakaa ne turvallisesti. Lakitoimistoille ja oikeusosastoille.

Yksi Workspace asiaa kohden omine oikeuksineen, asiakirjatyyppeineen ja
viitenumeroineen jokaisesta saapuvasta asiakirjasta, vastaukset tiedoston asiakirjoihin
viitaten seka peitetyt kopiot, jotka lahetetaan salasanalla suojatulla linkilla.
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01 - MISTA ON KYSE

Posti tulee sekaisin.
Tiedosto tarvitsee sen lajiteltuna.

Joka paiva lakitoimisto saa kirjelmia, paatoksia, valtakirjoja, sopimuksia ja asiakkaiden postia paperilla,
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faksilla ja sdhkdpostitse. Jokainen kohde kuuluu tasmalleen yhteen asiaan, ja kaikki on luottamuksellista.

Lajittelu, tietojen etsiminen ja asiakirjojen valittdminen eteenpain vie aikaa joka paiva.

MIKSI NAIN KAY

Monta kanavaa, yksi asia

Kirjeet, faksit, sahkopostit ja

asiakkaiden asiakirjat saapuvat eri

paikkoihin. Ennen kuin kaikki on
oikean asian kohdalla, se kulkee
useiden kasien kautta.

MITEN SEN HUOMAA

e Kirjelma lepaa saapuvien kansiossa paivan, ennen kuin se paatyy tiedostoon.

Vastaukset piilossa
tiedostossa

Se, mitd vastapuoli vaitti tai milloin
sopimusta muutettiin, on kirjelmien
ja liitteiden seassa. Jokainen, joka
tarvitsee tiedon, selaa koko
tiedoston lapi.

o Asiakkaan jatkokysymys tarkoittaa koko tiedoston selaamista.

® Sama paatos on tiedostossa, postilaatikossa ja skannauskansiossa.

@ Asiantuntijalle menevat kopiot peitetdan kasin ja skannataan uudelleen.

® Se, kuka saa ndhda mitékin asiaa, ohjautuu yhteiskdyttéaseman kansiorakenteella.
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Jakaminen vaatii
huolellisuutta

Asiantuntijat, vakuutusyhtiot ja
vastapuolen asiamies tarvitsevat
asiakirjoja, mutta eivat pankkitietoja
eika kolmansien osapuolten
osoitteita. Niiden peittdminen kasin
vie aikaa, ja yksi kohta j&a helposti
huomaamatta.
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02 - TOIMINTATAPA PAPEROFFICESSA

Jokainen asia omalle paikalleen,
jokainen vastaus lahteineen.

Polku on sama kirjelmille, paatoksille ja sopimuksille: arkistoidaan asia Workspaceen, tunnistetaan, luetaan

kentat, kysytaan tiedostolta ja jaetaan turvallisesti. Jokaiselle vaiheelle on sovelluksessa oma

rakennuspalikka.

Yksi Workspace asiaa kohden

Oikeudet maaritetaan Workspace- ja ryhmakohtaisesti. Business-Workspaceet voivat vaatia salasanan tai SMS-koodin
ennen avaamista, ja Compliance-Workspaceet lisdavat vesileiman jokaiseen lataukseen.

MODUULI: WORKSPACES

Saapuvan asiakirjan tunnistaminen

Al-DMS tunnistaa asiakirjatyypin, kuten oikeusasiakirjan, valtakirjan, sovinnon, varoituskirjeen tai faksin, ja tekee siita
yhteenvedon. Premium-tasolta alkaen se lisda |ahettdjan, vastaanottajan ja viitenumeron.

MODUULI: LUOKITTELU

Asianumeroiden ja maaraaikojen lukeminen

Mallipohja Analyze Legal Document lukee asianumeron, asiakkaan, vastapuolen, asian sisallon ja madraajat, ja jokaisella
arvolla on lahde kirjelm&ssa. Omat kenttdnne kuvaatte tavallisin sanoin.

MODUULI: IDP AGENT

Tiedostolta kysyminen

Asiakirjakeskustelu etsii asian Workspacesta merkityksen, tekstin ja datakenttien perusteella, lukee osuvat asiakirjat ja
listaa ne vastauksen alle.

MODUULI: DOKUMENTCHAT

Peitetyn kopion jakaminen

Skenaario Oikeusprosessit peittda kolmansien osapuolten yhteystiedot, ja sallittujen luettelo pitaa oikeudenkaynnin
osapuolet nakyvina. Kopio lahtee linkill, jolla on oma salasana, ja jokainen kayttokerta kirjataan.

MODUULI: TURVALLINEN SAHKOPOSTILAHETYS
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03 - SOVELLUKSESSA

Ensimmaisesta asiasta
tiedostoon, jolta voi kysya.

Nain perustatte asian ja tydskentelette sen kanssa. Tarvitsette tilin, Workspacen ja muutaman tyypillisen
kirjelman kyseisesta asiasta.

° Workspacen luominen

Valitkaa kohdassa Document Al > Workspaces jokaista asiaa kohden yksi Workspace, valitkaa tyypiksi Business tai
Compliance ja asettakaa uusille asiakirjoille AI-DMS Premium.

e Olemassa olevien tiedostojen kisitteleminen

Ladatkaa olemassa olevat kirjelmat Workspaceen, valitkaa ne ja valitkaa kohdasta

Toiminnot » Agentit ja tydvaiheet » AI-DMS  Premium-taso. Tyyppi, ldhettdja ja viitenumero nakyvat sen jalkeen asiakirjassa.

e Kenttdagentin luominen

Valitkaa kirjelma, avatkaa Toiminnot » Agentit ja tyovaiheet» IDP ja rakentakaa agentti mallipohjasta

Analyze Legal Document . Verratkaa testiajoa kenttd kerrallaan kirjelmaan ja tallentakaa.

G Tiedostolta kysyminen

Avatkaa keskustelu valinnalla  Kysy agentilta |, valitkaa asia kohdasta Agentin konteksti ja kysykaa tavallisin sanoin.
Vastauksen alla olevan asiakirjan napsautus avaa alkuperdisen.

e Peittaminen ja lahettaminen

Kohdassa Toiminnot » Agentit ja tydvaiheet » Redact peittdkaa esikatselun avulla skenaariolla Oikeusprosessit . Lahettakaa
kopio kohdasta Toiminnot > Jaa ja vie » Lahetad sdhkdpostitse ; salasanan voi halutessaan lahettaa SMS:IIa.

VINKKI KAYTANNOSTA

Jokaisen maaraajan tarkistaminen kirjelmaa vasten Arvon vieressa datakentta nayttaa katkelman kirjelmasta. Tarkistakaa
maaraajan alku ja loppu siitd ja luokaa tehtava erdpaivalla ja vastuuhenkilolld valilendelld  Aktiviteetit .
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04 - ESIMERKKI

Rakennus- ja vuokraoikeuden toim
kolmesataa avointa asiaa.

Rakennus- ja vuokraoikeuteen erikoistunut toimisto,

Sto,

jossa on 14 tyontekijaa, kasittelee noin 300 avointa
asiaa. Posti tulee kirjeend, faksina ja sahkopostitse. Joka
aamu oikeusavustaja lajittelee sen tiedostoihin ja
valmistelee kopiot asiantuntijoille.

ENNEN PAPEROFFICELLA

o Joka aamu han lajittelee postipinon tiedostoihin @ Han skannaa postin kunkin asian Workspaceen, ja
kasin. Al-DMS tunnistaa tyypin ja ldhettdjan.

e Jatkokysymysta varten han selaa tiedoston e Asianumero, vastapuoli ja maaraajat ovat kenttia,
kirjelmat ja liitteet 1api. joilla on lahde kirjelmassa.

e Maaraajat han kopioi kirjelméasta kalenteriin kasin. e Asiakirjakeskustelu vastaa jatkokysymyksiin ja

: . listaa 6yt t asiakirjat alle.
e Asiantuntijoiden kopiot han peittda kasin ja Istaa Joytyneet asiainat atle

skannaa uudelleen. e Asiantuntijalle peitetty kopio ldhtee linkilla
salasanan kanssa.

Keksitty esimerkki havainnollistamista varten: toimisto ja sen henkildkunta ovat kuvitteellisia. Tarkistakaa omilla kirjelmillanne, luetaanko asianumerot ja

maéaradajat oikein.
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05 - TARKISTUSLISTA

Ennen kuin ensimmainen asia
siirtyy Workspaceen.

Sopikaa ndma asiat lakimiestenne ja tukihenkiloston kanssa. Useimmat niista voi kokeilla yhdelld asialla.

D Olette paattaneet, luodaanko yksi Workspace asiaa E] Kullekin asialle on sovittu, mitka ryhmat saavat lukea,
kohden vai oikeudenalaa kohden. ladata tai tehda kaikkea.

Postin reitti on maaritetty: lataus, skanneri,
postilaatikko tai vastaanotto-Workspace.

Erityisen arkaluonteiset asiakirjat ovat Business- tai
Compliance-Workspaceissa.

Uudet asiakirjat ajetaan AI-DMS Premiumilla, jotta Kirjelmien kenttélista on sovittu, kuten asianumero,

|ahettdja ja viitenumero luetaan. vastapuoli ja maaraajat.

Agentti on testattu kolmella eri tuomioistuimen Jokainen luettu maaraaika on tarkistettu alkuperaiseen

kirjelmalla. verraten ja kirjattu toimiston saantdjen mukaan.

Asiantuntijoille ja vastapuolen asiamiehelle on Asiakirjat |dhtevat suojatulla toimituksella salasanan

O o o O
O 0o O O

madritetty peittoskenaario sallittujen luettelolla. kanssa, ja todistus-PDF menee tiedostoon.
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06 - USEIN KYSYTYT KYSYMYKSET
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Mita lakimiehet ja henkilosto

oo oo

haluavat tietaa.

Miten PaperOffice sopii meidan
asianhallintaohjelmaamme?

Asianhallinta, laskutus ja kalenteri pysyvat
asianhallintaohjelmassanne. PaperOffice hoitaa asiakirjat:
tunnistaa, lukee, vastaa kysymyksiin ja jakaa turvallisesti. Luetut
kentat menevat jarjestelmiinne XLSX-, CSV- tai JSON-muodossa
tai haetaan REST API:n kautta.

Tunnistetaanko kirjelmien maaraajat?

Mallipohja Analyze Legal Document Iukee maaraajat kentting
ldhteineen kirjelmastd. Maaraaikojen valvonta jatkuu toimiston
saantdjen mukaan, ja kirjelmaan liitetaan tehtava erapaivalla ja
vastuuhenkilolla vélilehdelld  Aktiviteetit .

Miten peitdamme ennen jakamista?

Kohdassa Toiminnot » Agentit ja tydvaiheet » Redact esikatselun
kanssa: skenaario Oikeusprosessit merkitsee kolmansien
osapuolten yhteystiedot, ja alueita lisatdan tai poistetaan
napsautuksella. Alla oleva teksti poistetaan kopiosta, ja
alkuperainen pysyy muuttumattomana.
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Miten posti paatyy oikeaan asiaan?

|ataatte sen suoraan asian Workspacen. Tai vastaanotto-
Workspace ottaa kaiken vastaan, ja Workflow Agent siirtaa
jokaisen kasitellyn asiakirjan ohjeenne mukaan. Workflow Agents
kuuluvat Professional-pakettiin.

Voiko keskustelu vastata kysymyksiin koko
tiedostosta?

Kylla. Kohdassa Agentin konteksti  valitsette asian Workspacen,
ja keskustelu etsii siita kasiteltyja asiakirjoja. Loytyneet asiakirjat
nakyvat vastauksen alla, ja napsautus avaa alkuperaisen.
Oikeudellinen arviointi jaa lakimiehillenne.

Miten asiat pidetaan erillaan toisistaan?

Erillisilla Workspaceilla, joissa on ryhmakohtaiset oikeudet:
katselu ja lataus, lisdksi lataus tai taysi paasy. Palvelin tarkistaa
oikeudet jokaisella kutsulla, olipa se sovelluksesta, REST API:n tai
MCP:n kautta.
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07 - NAIN ALOITETAAN

Seuraavaa asianne varten Workspacen

luominen.

Rekisteroikaa osoitteessa app.paperoffice.ai, perustakaa Workspace avoimelle asialle ja skannatkaa

seuraava posti siihen. Kaytdsta veloitetaan; hinnoittelusivulla on tarkemmat tiedot.

Asian valitseminen Kenttalistan sopiminen

Ottakaa avoin asia, jossa posti on Paattakaa lakimiestenne kanssa, mita
sekaisin, ja luokaa sille ensimmainen kenttiad jokaisen kirjelman pitaa
Workspace. tuottaa ja kuka ne tarkistaa.

AIHEEN DATALEHDET

Workspaces Luokittelu
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-fi.pdf paperoffice.ai/downloads
IDP Agent Dokumentchat

e ce.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads

p:

Turvallinen sédhkopostildhetys Workflow Agents
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery paperoffice.ai/downloads
-fi.pdf

Lakimiehet ja lakitoimistot

Rakennuspalikoihin
tutustuminen

Datalehdet Workspacesta, IDP
Agentista, Asiakirjakeskustelusta ja
suojatusta toimituksesta selittavat

jokaisen rakennuspalikan tarkemmin.

paperoffice-ai-datasheet-classification-fi.pdf

aperoffice-ai-datasheet-document-chat-fi.pdf

baperoffice-ai-datasheet-workflow-agents-fi.pdf

paperoffice.ai/fi/solutions/toimiala/tekoly-oikeus-ja-lakitoimistot-dokumenttienhallinta

LISAA AIHEESTA HINNAT

paperoffice.ai/fi/solutions/toimiala/tek paperoffice.ai/en/pricing
oly-oikeus-ja-lakitoimistot-
dokumenttienhallinta
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YHTEYSTIEDOT

paperoffice.ai/fi/yhteystiedot
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