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Douazeci de dosare, un singur teanc de
corespondenta?

Fiecare dosar isi primeste propriul
Workspace.

Actele de procedura, hotararile judecatoresti, procurile si corespondenta clientilor sosesc amestecate, desi fiecare
apartine exact unui dosar. Acest ghid aratd cum PaperOffice le arhiveaza pe dosare, le citeste, le face cautabile

dupa intrebare si le trimite in sigurantd. Pentru birouri de avocatura si departamente juridice.

Un Workspace per dosar, cu drepturi, tip si numar de referinta proprii pentru fiecare
document primit, raspunsuri din dosar cu documentele gasite si copii anonimizate
trimise prin link cu parola.
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01 - PROBLEMA
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Corespondenta soseste amestecata.
Dosarul trebuie separat.

In fiecare zi, un birou de avocaturé primeste acte de procedura, hotarari judecitoresti, procuri, contracte si

corespondenta cu clientii, pe hartie, prin fax si prin e-mail. Fiecare document apartine exact unui dosar, iar

tot ce tine de dosare este confidential. Sortarea, cautarea si transmiterea documentelor iau timp in fiecare

Zi.

DE CE APARE

Multe canale, un singur dosar

Scrisorile, faxurile, e-mailurile si
documentele clientilor ajung in

locuri diferite. Pana cand fiecare

ajunge la dosarul potrivit, trece prin

mai multe maini.

CUM SE OBSERVA

Raspunsurile sunt ingropate
in dosar

Ce a argumentat partea adversa sau
cand a fost modificat un contract se
afla undeva printre acte si anexe.
Cine trebuie sa stie rasfoieste
intregul dosar.

® Un act de procedura std o zi in tava de intrare Tnainte sa ajunga in dosar.

e Intrebarea de follow-up a unui client inseamné rasfoirea intregului dosar.

Transmiterea cere atentie

Expertii, asiguratorii si avocatul
partii adverse au nevoie de
documente, dar nu de datele
bancare sau adresele unor terti.
Acoperirea lor manuala ia timp, iar

un loc poate fi usor ratat.

@ Aceeasi hotarare judecatoreasca se afla in dosar, in casuta de e-mail si in folderul de scanare.

o Copiile pentru expert sunt acoperite manual si scanate din nou.

e Cine are voie sd vada ce dosar este stabilit printr-o structura de foldere pe un drive comun.
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02 - MODUL DE LUCRU CU PAPEROFFICE

Fiecare dosar separat,
flecare raspuns cu sursa.

Drumul este acelasi pentru actele de procedura, hotarari si contracte: il arhivati in Workspace-ul dosarului,
il recunoasteti, cititi campurile, intrebati documentul si il trimiteti in siguranta. Pentru fiecare pas exista un
element de baza in aplicatie.

G Un Workspace per dosar

Acordati drepturi pe Workspace si pe grup. Workspace-urile Business pot cere o parola sau un cod SMS inainte de
deschidere, iar cele Compliance adauga un filigran la fiecare descarcare.

MODUL: WORKSPACES

Q Recunoasteti ce soseste

Al-DMS detecteaza tipul, de exemplu document judiciar, procura, acord de transactie, somatie sau fax, si il rezuma. Din
Premium adauga expeditorul, destinatarul si numarul de referinta.

MODUL: CLASIFICARE

Q Cititi numerele de dosar si termenele

Sablonul Analyze Legal Document citeste numarul dosarului, clientul, partea adversa, obiectul si termenele, fiecare
valoare cu sursa ei din act. Descrieti propriile campuri in cuvinte simple.

MODUL: IDP AGENT

e Intrebati documentul

Chat documente cauta in Workspace-ul dosarului dupa sens, text si campuri de date, citeste documentele potrivite si le
listeaza sub raspuns.

MODUL: CHAT CU DOCUMENTE

e Trimiteti o copie anonimizata

Scenariul Proceduri judiciare anonimizeaza datele de contact ale tertilor, iar o lista alba pastreaza vizibile partile din
procedura. Copia pleaca prin link, cu parola ei proprie, iar fiecare acces este inregistrat.

MODUL: LIVRARE SIGURA PRIN E-MAIL
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03 - IN APLICATIE

De la primul dosar
la un dosar la care puteti intreba.

lata cum configurati un dosar si lucrati cu el. Aveti nevoie de un cont, de un Workspace si de cateva acte
tipice din acel dosar.

° Creati Workspace-ul

Sub Document Al » Workspaces |, creati un Workspace per dosar, alegeti Business sau Compliance ca tip si setati AI-DMS

Premium pentru documentele noi.

e Procesati fisierele existente

Incarcati actele existente in Workspace, selectati-le si alegeti nivelul Premium sub

Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru» AI-DMS . Tipul, expeditorul si numarul de referinta apar apoi pe document.

e Creati agentul pentru cAmpuri

Cu un act selectat, deschideti Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru» IDP si construiti un agent din sablonul

Analyze Legal Document . Comparati testul camp cu camp cu actul, apoi salvati.

G Intrebati documentul

Deschideti chatul cu Intrebati agentul , alegeti dosarul in - Contextul agentului si intrebati in cuvinte simple. Un clic pe un
document de sub raspuns deschide originalul.

e Anonimizati si trimiteti
Sub Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru » Redact , anonimizati cu previzualizare folosind scenariul Proceduri judiciare .

Trimiteti copia cu Actiuni» Partajare si export » Trimitere prin e-mail , cu parola prin SMS daca doriti.

SFAT DIN PRACTICA

Verificati fiecare termen in act Langa valoare, campul de date arata fragmentul din act. Verificati acolo inceputul si
sfarsitul termenului si creati o sarcind cu termen si responsabil in fila  Activitati .
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04 - UN EXEMPLU

Un birou de drept al constructiilor,
trel sute de dosare deschise.

Un birou de drept al constructiilor si al locatiunilor, cu
14 angajati, lucreaza la aproximativ 300 de dosare
deschise. Corespondenta soseste prin posta, fax si e-
mail. In fiecare dimineat, un asistent juridic o sorteaza

in dosare si pregateste copii pentru experti.

INAINTE CU PAPEROFFICE

e In fiecare dimineat3 sorteaza manual teancul de ® Scaneaza corespondenta in Workspace-ul fiecarui

corespondenta pe dosare.

e Pentru o intrebare de follow-up, rasfoieste actele
si anexele din dosar.

o Copiaza manual termenele din act in calendar.

e Acopera manual copiile pentru experti si le
scaneaza din nou.

corect.
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dosar, iar AI-DMS recunoaste tipul si expeditorul.

Numarul dosarului, partea adversa si termenele
sunt campuri cu sursa lor in act.

Chat documente raspunde la intrebarile de
follow-up si listeazd documentele gasite
dedesubt.

Pentru expert, o copie anonimizata pleaca prin
link, cu parola.

Un exemplu inventat pentru ilustrare: biroul si angajatii sunt fictivi. Verificati cu actele dumneavoastrd dacd numerele de dosar si termenele sunt citite
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05 - LISTA DE VERIFICARE

Inainte ca primul dosar

GHID SCURT - SECTOR

sa intre intr-un Workspace.

Stabiliti aceste puncte impreuna cu avocatii si cu personalul de suport. Majoritatea pot fi incercate pe un

singur dosar.

UJ

O

0J

O

0J

Ati decis daca creati un Workspace per dosar sau per
domeniu de practica.

Dosarele cu documente deosebit de sensibile stau in
Workspace-uri Business sau Compliance.

Documentele noi ruleaza cu Al-DMS Premium, astfel
incat expeditorul si numarul de referintd sa fie citite.

Agentul a fost testat pe trei acte de la instante
diferite.

Un scenariu de anonimizare cu listd albd este setat
pentru experti si avocatii partii adverse.
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Pentru fiecare dosar este stabilit ce grupuri pot citi,
fncadrca sau au acces complet.

Ruta corespondentei este stabilita: incarcare, scanner,
casuta de e-mail sau Workspace de intrare.

Lista de campuri pentru acte este convenita, de
exemplu numarul dosarului, partea adversa si
termenele.

Fiecare termen citit este verificat cu originalul si
inregistrat conform regulilor biroului dumneavoastra.

Documentele pleaca prin transmitere sigura cu parola,
iar PDF-ul de dovada intrd in dosar.
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Ce vor sa stie avocatli

SI angajatlil.

Cum se integreaza PaperOffice cu software-ul de
gestiune a dosarelor?

Gestionarea dosarelor, facturarea si calendarul raman in
software-ul dumneavoastra de practica. PaperOffice se ocupa de
documente: recunoastere, citire, intrebari si transmitere sigura.
Campurile citite ajung in sistemele dumneavoastra ca XLSX, CSV
sau JSON ori se preiau prin REST API.

Sunt recunoscute termenele din acte?

Sablonul Analyze Legal Document citeste termenele ca un camp,
cu sursa din act. Dumneavoastra pastrati controlul termenelor
conform regulilor biroului si atasati actului o sarcina cu termen si
responsabil in fila  Activitati .

Cum anonimizam fnainte de trimitere?

Sub  Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru» Redact |, cu previzualizare:
scenariul Proceduri judiciare marcheaza datele de contact ale
tertilor, iar dumneavoastra adaugati sau eliminati zone cu un clic.
Textul de sub zond este eliminat din copie, iar originalul ramane
neschimbat.
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Cum ajunge corespondenta la dosarul potrivit?

O incarcati direct in Workspace-ul dosarului. Sau un Workspace
de intrare primeste totul, iar un Workflow Agent muta fiecare
document procesat conform instructiunii dumneavoastra.
Workflow Agents sunt inclusi in planul Professional.

Poate chatul sa raspunda la intrebari despre tot
dosarul?

Da. In Contextul agentului alegeti Workspace-ul dosarului, iar
chatul cautd apoi in documentele procesate. Documentele gasite
apar sub raspuns si se deschid in original cu un clic. Evaluarea

juridicd ramane in sarcina avocatilor dumneavoastra.

Cum sunt tinute separate dosarele?

Prin Workspace-uri separate, cu drepturi pe grup: vizualizare si
descarcare, plus incarcare, sau acces complet. Serverul verifica
aceste drepturi la fiecare apel, fie din aplicatie, prin REST API, fie
prin MCP.
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07 - CUM SE INCEPE

Creati Workspace-ul pentru urmatorul
dosar.

Inregistrati-va la app.paperoffice.ai, configurati un Workspace pentru un dosar deschis si scanati in el
urmatoarea corespondenta. Plata se face dupa consum; detaliile sunt pe pagina de preturi.

Alegeti un dosar Conventi lista de campuri Cititi despre elementele de
. . o . ; baza
Luati un dosar deschis cu Decideti impreuna cu avocatii ce
corespondenta amestecata si creati campuri trebuie sa livreze fiecare act Fisele tehnice despre Workspaces,
primul Workspace pentru el. si cine le verifica. IDP Agent, Chat documente si

transmiterea sigura explica in detaliu

fiecare element.

FISE TEHNICE PE ACEASTA TEMA

Workspaces Clasificare
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-ro.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-ro.pdf
IDP Agent Chat cu documente

ps ce.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-ro.pdf
Livrare sigura prin e-mail Workflow Agents
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workflow-agents-ro.pdf
-ro.pdf

Avocatura si departamente juridice

paperoffice.ai/ro/solutions/industrie/gestionare-documente-consiliere-juridica-si-birouri-
de-avocatura-ai

MAI MULTE DESPRE ACEASTA TEMA PRETUR CONTACT

paperoffice.ai/ro/solutions/industrie/ge paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/ro/contact
stionare-documente-consiliere-juridica-

si-birouri-de-avocatura-ai
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