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KORT GUIDE - BRANSCH - ADVOKATBYRAER OCH JURIDISKA AVDELNINGAR

Tjugo klientarenden, en hog post?
Varje arende far egen Workspace.

Skrivelser, domslut, fullmakter och klientpost kommer blandade, men varje handling hor till exakt ett drende. Den
har korta guiden visar hur PaperOffice arkiverar dem per drende, ldser dem, gor dem sdkbara genom fragor och

delar dem sakert. For advokatbyraer och juridiska avdelningar.

En Workspace per drende med egna rattigheter, typ och referensnummer for varje
inkommande dokument, svar ur akten med de hittade dokumenten och svartade kopior
som skickas via lank med I6senord.
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01 - PROBLEMET

Posten kommer blandad.

Akten behover den sorterad.

KORT GUIDE - BRANSCH

Varje dag tar en advokatbyrd emot skrivelser, domslut, fullmakter, avtal och klientpost, pa papper, per fax

och per e-post. Varje handling hor till exakt ett drende, och allt ar konfidentiellt. Att sortera, sl& upp och
vidarebefordra dokument tar tid varje enda dag.

VARFOR DET HANDER

Manga kanaler, ett drende

Brev, fax, e-post och

klienthandlingar kommer in pa olika
stéllen. Innan allt hamnar hos ratt
arende gar det genom flera hander.

SA MARKER DU DET

Svaren gdmmer sig i akten

Vad motparten har anfort eller nar
ett avtal andrades star ndgonstans i
skrivelser och bilagor. Den som
behover veta ndgot bladdrar
igenom hela akten.

® En skrivelse ligger en dag i inkorgen innan den nar akten.

e En foljdfraga fran klienten innebér att hela akten maste genomsokas.

@ Samma domslut finns i akten, i breviadan och i skannermappen.

e Kopior till sakkunnig tacks 6ver for hand och skannas igen.

o Vem som far se vilket drende styrs av en mappstruktur pa en delad enhet.
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Delning kraver omsorg

Sakkunniga, forsakringsbolag och
motpartens ombud behdéver
handlingar, men inte bankuppgifter
eller tredje parts adresser. Att tacka
over dem for hand tar tid, och en
plats missas latt.
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02 - SA GOR DU MED PAPEROFFICE

Varje arende for sig,
varje svar med kalla.

Vagen ar densamma for skrivelser, domslut och avtal: arkivera i arendets Workspace, identifiera, las falten,

stall fragor till akten och dela sakert. For varje steg finns en byggsten i appen.

Ett Workspace per drende

Du tilldelar rattigheter per Workspace och grupp. Business-Workspaces kan krava l6senord eller SMS-kod innan de
oppnas, och Compliance-Workspaces lagger till ett vattenmarke pa varje nedladdning.

MODUL: WORKSPACES

Kann igen inkommande handlingar

Al-DMS identifierar typen, till exempel domstolshandling, fullmakt, forlikning, varningsbrev eller fax, och sammanfattar
den. Fran Premium lagger det till avsandare, mottagare och referensnummer.

MODUL: KLASSIFICERING

Las drendenummer och frister

Mallen Analyze Legal Document laser drendenummer, klient, motpart, sakfraga och frister, varje varde med sin kélla i
skrivelsen. Du beskriver dina egna falt med vanliga ord.

MODUL: IDP AGENT

Stall fragor till akten

Dokumentchatt soker i drendets Workspace efter betydelse, text och datafélt, laser de traffande dokumenten och listar
dem under svaret.

MODUL: DOKUMENTCHATT

Dela en svartad kopia

Scenariot Rattsliga processer stryker tredje parts kontaktuppgifter, och en vitlista haller parterna i malet synliga. Kopian
skickas via lank med eget I6senord, och varje atkomst loggas.

MODUL: SAKERT UTSKICK
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03 - | APPEN

Fran det forsta arendet
till en akt du kan fraga.

S& har satter du upp ett drende och arbetar med det. Du behéver ett konto, ett Workspace och négra
typiska skrivelser fran drendet.

° Skapa Workspace

Under Document Al » Workspaces skapar du ett Workspace per arende, valjer Business eller Compliance som typ och

staller in AI-DMS Premium for nya dokument.

e Bearbeta befintliga filer

Las in befintliga skrivelser i Workspace, markera dem och valj Premium-nivan under
Atgarder » Agenter och arbetsfladen » AI-DMS . Typ, avsindare och referensnummer visas sedan pa dokumentet.

e Skapa faltagenten

Med en skrivelse markerad 6ppnar du Atgarder » Agenter och arbetsfldden » IDP  och bygger en agent fran mallen

Analyze Legal Document . Jamfor testkorningen falt for falt med skrivelsen och spara sedan.

e Stall fragor till akten

Oppna chatten med Fraga agent , valj drendet under Agentkontext och fraga med vanliga ord. Ett klick pa ett dokument

under svaret Gppnar originalet.

e Svirta och skicka

Under Atgarder > Agenter och arbetsfléden > Redact svartar du med férhandsgranskning med scenariot
Réttsliga processer . Skicka kopian med Atgarder » Dela och exportera > Skicka via e-post , med [6senordet via SMS om du
vill.

TIPS FRAN PRAKTIKEN

Kontrollera varje frist mot skrivelsen Bredvid vardet visar datafaltet utdraget ur skrivelsen. Kontrollera borjan och slutet
av fristen dar och skapa en uppgift med forfallodatum och ansvarig pa fliken Aktiviteter .
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04 - ETT EXEMPEL

En byra for bygg- och hyresratt,
trehundra dppna arenden.
|

En byra for bygg- och hyresratt med 14 anstallda
hanterar cirka 300 6ppna drenden. Post kommer med
brev, fax och e-post. Varje morgon sorterar en
juristassistent in den i akterna och forbereder kopior till

sakkunniga.

FORE MED PAPEROFFICE

@ Varje morgon sorterar han hdgen med post in i @ Han skannar posten in i varje drendes Workspace,
akterna for hand. och AI-DMS identifierar typ och avsandare.

e For en foljdfraga bladdrar han igenom arendets e Arendenummer, motpart och frister ar falt med
skrivelser och bilagor. sin kélla i skrivelsen.

e Han for dver frister fran skrivelsen till kalendern o Dokumentchatt besvarar foljdfragor och listar de
for hand. traffade dokumenten nedanfor.

e Han tacker 6ver kopior till sakkunniga fér hand och e For den sakkunnige gar en svartad kopia ut via
skannar dem igen. lank med l6senord.

Ett pahittat exempel for illustration: byran och personalen ar fiktiva. Kontrollera med dina egna skrivelser om drendenummer och frister lases ratt.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 05/08



@PAPEROFHCE

ENTERPRISE./ZAI

05 - CHECKLISTA

Innan forsta arendet

KORT GUIDE - BRANSCH

flyttar in | ett Workspace.

Stam av dessa punkter med dina jurister och stodpersonal. De flesta kan provas pé ett enda drende.

D Du har bestamt om du skapar ett Workspace per
arende eller per rattsomrade.

Arenden med sarskilt kansliga handlingar ligger i
Business- eller Compliance-Workspaces.

Nya dokument kérs med Al-DMS Premium s att
avsandare och referensnummer ldses.

Agenten har testats pa tre skrivelser fran olika
domstolar.

Ett svartningsscenario med vitlista ar installt for

O o o O

sakkunniga och motpartens ombud.
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For varje drende ar det faststallt vilka grupper som far
l&sa, ladda upp eller gora allt.

Vagen for posten ar bestamd: uppladdning, skanner,
brevlada eller ett intags-Workspace.

Faltlistan for skrivelser &r 6verenskommen, till exempel
drendenummer, motpart och frister.

Varje frist som ldses kontrolleras mot originalet och
dokumenteras enligt byréns regler.

Handlingar skickas med séker leverans och |6senord,
och bevis-PDF:en laggs i akten.
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06 - VANLIGA FRAGOR
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Vad jurister och personal

vill veta.

Hur passar PaperOffice ihop med vart
arendehanteringssystem?

Arendehantering, fakturering och kalendern stannar kvar i ditt
system. PaperOffice skdter handlingarna: identifiera, lasa, fraga
och dela sdkert. Lasta falt skickas till dina system som XLSX, CSV
eller JSON, eller hamtas via REST API.

Kanns frister i skrivelser igen?

Mallen Analyze Legal Document |&ser frister som ett falt, med
kallan i skrivelsen. Du haller sjalv fristkontrollen enligt byrans
regler och kopplar en uppgift med férfallodatum och ansvarig till
skrivelsen pa fliken Aktiviteter .

Hur svartar vi innan vi delar?

Under Atgarder > Agenter och arbetsfloden » Redact , med
forhandsgranskning: scenariot Rattsliga processer markerar
tredje parts kontaktuppgifter, och du lagger till eller tar bort
omraden med ett klick. Texten under markeringen tas bort ur
kopian, och originalet forblir oférandrat.
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Hur hamnar posten hos ratt drende?

Du laddar upp den direkt i drendets Workspace. Eller sa tar ett
intags-Workspace emot allt, och en Workflow Agent flyttar varje
behandlat dokument enligt din instruktion. Workflow Agents
ingar i Professional-planen.

Kan chatten svara pa fragor om hela akten?

Ja. | Agentkontext viljer du drendets Workspace, och chatten
soker sedan i de bearbetade dokumenten dér. De hittade
dokumenten visas under svaret och 6ppnas i originalet med ett
klick. Den juridiska bedémningen forblir juristernas uppgift.

Hur halls drendena atskilda?

Genom separata Workspaces med rattigheter per grupp: visa och
ladda ner, plus uppladdning, eller full atkomst. Servern
kontrollerar dessa rattigheter vid varje anrop, oavsett om det
kommer fran appen, via REST API eller dver MCP.
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07 - SA HAR BORJAR DU

Skapa Workspace for ditt nasta arende.

Registrera dig pa app.paperoffice.ai, satt upp ett Workspace for ett dppet drende och skanna nasta post in
i det. Du betalar efter anvandning; prissidan har detaljerna.

Vilj ett drende Enas om faltlistan Las om byggstenarna

Ta ett 6ppet drende med blandad Bestam tillsammans med dina Databladen om Workspaces, IDP

post och skapa ett forsta Workspace jurister vilka falt varje skrivelse ska Agent, Dokumentchatt och saker

for det. ge och vem som kontrollerar dem. leverans forklarar varje byggsten i
detalj.

DATABLAD OM DETTA AMNE

Workspaces Klassificering
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-sv.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-sv.pdf
IDP Agent Dokumentchatt
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-sv.pdf

Sakert utskick Workflow Agents
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery paperoffice.ai/downloads

sv.pdf

paperoffice-ai-datasheet-w

orkflow-agents-sv

Advokatbyréer och juridiska avdelningar

paperoffice.ai/sv/solutions/bransch/ai-juridik-advokatbyraer-dokumenthantering

MER OM DETTA AMNE PRISER KONTAKT

paperoffice.ai/sv/solutions/bransch/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/sv/kontakt
juridik-advokatbyraer-
dokumenthantering
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