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KISA REHBER - SEKTOR - HUKUK BUROLARI VE HUKUK BIRIMLERI

Yirmi muvekkil dosyasi, tek bir posta

VIgIni?
Her dosyanin kendi workspace'i olur.

Yazismalar, mahkeme kararlari, vekaletnameler ve muvekkil postalari karisik gelir; oysa her biri tam olarak bir
dosyaya aittir. Bu kisa rehber, PaperOffice'in bunlari dosya bazinda nasil kaydettigini, okudugunu, soruya gore

aranabilir kildigini ve karartilmis kopyalari glivenle paylastigini gosterir. Hukuk burolari ve hukuk birimleri icin.

Her dosya icin kendi yetkileri olan bir workspace; her gelen belgeden tir ve referans
numarasl; bulunan belgelerle dosyadan yanitlar; parola korumali baglantiyla gonderilen
karartilmis kopyalar.
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01 - SORUN NEDIR

Posta karisik geliyor.

Dosyanin ayrilmasi gerekiyor.

KISA REHBER - SEKTOR

Her gln bir hukuk blrosu kagit Uzerinden, faksla ve e-postayla yazismalar, mahkeme kararlari,

vekaletnameler, s6zlesmeler ve mivekkil postalari alir. Her biri tam olarak bir dosyaya aittir ve hepsi gizlidir.

Ayirmak, bir seyi aramak ve belgeleri iletmek her glin zaman alir.

NEDEN OLUR

Cok kanal, tek dosya

Mektuplar, fakslar, e-postalar ve

muUvekkil belgeleri farkli yerlere

gelir. Her sey dogru dosyaya

ulasmadan 6nce birkac elden gecer.

Yanitlar dosyanin iginde gizli

Karsi tarafin ne ileri sirdtgl ya da
bir s6zlesmenin ne zaman
degistirildigi yazismalarda ve
eklerde bir yerde durur. Bunu
bilmek isteyen herkes tim dosyayi

Paylasim dikkat ister

Uzmanlar, sigorta sirketleri ve karsi
taraf vekili belgelere ihtiyac duyar,
ama banka bilgilerine ya da tctncUl
kisilerin adreslerine degil. Bunlari

elle kapatmak zaman alir ve bir yer

karistirir. kolayca gozden kacabilir.

NASIL FARK EDILIR

® Biryazisma, dosyaya girmeden 6nce gelen kutusunda bir gin bekler.

@ Miuvekkilin takip sorusu icin tim dosyayi karistirmak gerekir.

o Ayni mahkeme karari dosyada, posta kutusunda ve tarama klasértinde bulunur.
® Uzman icin kopyalar elle kapatilir ve yeniden taranir.

@ Hangi dosyayi kimin gorebilecegi, ortak bir strlictideki klasor yapisiyla belirlenir.
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02 - PAPEROFFICE ILE YAKLASIM

Her dosya ayri,
her yanit kaynagiyla.

Yol, yazismalar, mahkeme kararlari ve sézlesmeler icin aynidir: dosyanin workspace'ine kaydedin, taniyin,
alanlari okuyun, dosyaya soru sorun ve glivenle paylasin. Her adim icin uygulamada bir yapi tasi vardir.

e Her dosya icin bir workspace

Yetkileri workspace ve grup bazinda atarsiniz. Business workspace'ler acilmadan énce parola ya da SMS kodu isteyebilir,
Compliance workspace'ler ise her indirmeye filigran ekler.

MODUL: WORKSPACES

a Gelenleri taniyin

Al-DMS mahkeme belgesi, vekaletname, uzlasma, ihtar veya faks gibi ttr( algilar ve 6zetler. Premium'dan itibaren
gonderen, alici ve referans numarasini da ekler.

MODUL: SINIFLANDIRMA

e Dosya numaralarini ve siireleri okuyun

Analyze Legal Document sablonu dava numarasini, muvekkili, karsi tarafi, konuyu ve stireleri okur; her deger yazismadaki
kaynagiyla birlikte gelir. Kendi alanlarinizi sade sdzciklerle tanimlarsiniz.

MODUL: IDP AGENT

° Dosyaya soru sorun

Belge Sohbeti, dosyanin workspace'ini anlamla, metinle ve veri alanlariyla arar, bulunan belgeleri okur ve yanitin altinda
listeler.

MODUL: BELGE SOHBETI

e Karartilmis bir kopya paylasin

VYasal islemler senaryosu Gctinci kisilerin iletisim verilerini karartir, bir beyaz liste ise yargilamadaki taraflarin gériintr
kalmasini saglar. Kopya kendi parolasiyla bir baglantiyla génderilir ve her erisim kaydedilir.

MODUL: GUVENLI E-POSTA GONDERIMI
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03 - UYGULAMADA

Ik dosyadan
sorulabilir bir dosyavya.

Bir dosyanin nasil kurulacagini ve onunla nasil calisilacagini burada bulursunuz. Bir hesaba, bir workspace'e
ve o dosyadan birkac tipik yazismaya ihtiyaciniz var.

° Workspace'i olusturun

Document Al » Workspaces altinda her dosya icin bir workspace olusturun, ttr olarak Business ya da Compliance secin ve
yeni belgeler icin AI-DMS Premium'u ayarlayin.

a Mevcut dosyalari isleyin

Mevcut yazismalari workspace'e yiikleyin, secin ve Eylemler s Ajanlar ve is Akislari » AI-DMS altinda Premium katmanini

secin. Belge tiirl, gobnderen ve referans numarasi belgede gorinur.

e Alan ajanini olusturun

Bir yazisma seciliyken Eylemler > Ajanlar ve is Akislari > IDP acin ve Analyze Legal Document sablonundan bir ajan
olusturun. Test sonucunu yazismayla alan alan karsilastirin, ardindan kaydedin.

e Dosyaya soru sorun

Ajan Sor ile sohbeti acin, Ajan baglami icinde dosyayi secin ve sorunuzu sade sozciklerle sorun. Yanitin altindaki bir
belgeye tiklayinca asil belge acllir.

e Karartin ve génderin

Eylemler > Ajanlar ve is Akislari » Redact altinda 6nizlemeyle, Vasal islemler senaryosunu kullanarak karartin. Kopyayi
Eylemler» Paylas & Disa Aktar » E-posta ile génder ile gdnderin; isterseniz parolayr SMS ile iletin.

UYGULAMADAN BIR IPUCU

Her slireyi yazismayla tek tek karsilastirin Degerin yaninda veri alani, yazismadaki alintiyi gésterir. Stireyin basini ve
sonunu orada kontrol edin ve Etkinlikler sekmesinde bitis tarihi ile sorumlu kisisi olan bir gérev olusturun.
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04 - BiR ORNEK

Bir insaat hukuku burosu,
Uc yuz acik dosya.

I ' 1 sy

14 calisani olan bir insaat ve kiracilik hukuku burosu

yaklasik 300 aclk dosyayla ilgilenir. Posta mektupla,
faksla ve e-postayla gelir. Her sabah bir hukuk asistani
bunlari dosyalara ayirir ve uzmanlar icin kopyalari

hazirlar.
ONCE PAPEROFFICE iLE
o Her sabah posta yiginini elle dosyalara ayirir. o Postayi her dosyanin workspace'ine tarar; AI-DMS
e Bir takip sorusu icin dosyanin yazismalarini ve e e el gk
eklerini karistirir. e Dava numarasi, karsi taraf ve sireler, yazismadaki

) . . k siyla birlikte alanlardir.
e Sureleri yazismadan elle takvime gecirir. dynaglyla biftite alaniardir

. : Bel hbeti taki \ | I
e Uzmanlar icin kopyalari elle kapatir ve yeniden O B SO Rl ST RS H =l

belgeleri altta listeler.
tarar.
e Uzman icin karartilmis kopya, bir parolayla baglanti

Uzerinden gonderilir.

Aciklama icin uydurulmus bir érnek: biro ve calisanlart kurgudur. Dava numaralarinin ve strelerin dogru okunup okunmadigini kendi yazismalarinizla

kontrol edin.
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05 - KONTROL LISTESI

KISA REHBER - SEKTOR

Ik dosya bir workspace'e

tasinmadan once.

Bu noktalari avukatlariniz ve destek personelinizle netlestirin. Cogunu tek bir dosyada deneyebilirsiniz.

D Her dosya icin mi yoksa her hukuk alani icin mi bir
workspace olusturulacagina karar verdiniz.

Ozellikle hassas belgeler iceren dosyalar Business ya
da Compliance workspace'lerinde bulunur.

Yeni belgeler, gbnderen ve referans numarasinin
okunmasi icin AI-DMS Premium ile islenir.

Ajan, farkli mahkemelerden (¢ yazisma Uzerinde test
edilmistir.

o 0O 4O 0

Uzmanlar ve karsi taraf vekili icin beyaz listeli bir
karartma senaryosu ayarlanmistir.
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U

I T U R

Her dosya icin hangi gruplarin okuyabileceg;,
ylkleyebilecegi ya da tam yetkiye sahip olacagi
belirlenmistir.

Postanin gidis yolu belirlenmistir: yikleme, tarayici,
posta kutusu veya bir kabul workspace'.

Yazismalar icin alan listesi, 6rnegin dava numarasi, karsi
taraf ve sUreler, kararlastiriimistir.

Okunan her stire aslil belgeyle karsilastirilir ve
blronuzun kurallarina gore kaydedilir.

Belgeler parolali glivenli gonderimle cikar ve kanit
PDF'i dosyaya eklenir.
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06 - SIK SORULAN SORULAR

KISA REHBER - SEKTOR

Avukatlarin ve personelin

bilmek istedikleri.

PaperOffice, dava yonetim yazilimimizla nasil uyusur?

Dava yonetimi, faturalandirma ve takvim yaziliminizda kalir.
PaperOffice belgeleri Ustlenir: tanir, okur, sorulabilir kilar ve
glivenle paylasir. Okunan alanlar XLSX, CSV ya da JSON olarak
sistemlerinize gider veya REST API (izerinden alinir.

Yazismalardaki sireler tanintyor mu?

Analyze Legal Document sablonu streleri kaynagiyla birlikte bir
alan olarak okur. Stre denetimini buronuzun kurallarr altinda siz
yurGtirstiniz ve yazismaya Etkinlikler sekmesinde bitis tarihi ile
sorumlu kisisi olan bir gorev eklersiniz.

Paylasmadan 6nce nasil karartiriz?

Eylemler > Ajanlar ve is Akislari » Redact altinda 6nizlemeyle:
Yasal Islemler senaryosu Uctinct kisilerin iletisim verilerini
isaretler, siz de tek tikla alan ekleyip kaldirabilirsiniz. Alindaki

metin kopyadan silinir, asil belge degismez.
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Posta dogru dosyaya nasil ulasir?

Dogrudan dosyanin workspace'ine yiklersiniz. Ya da bir kabul

workspace'i her seyi toplar ve bir Workflow Agent islenen her
belgeyi talimatiniza gore tasir. Workflow Agent'lar Professional
planla birlikte gelir.

Sohbet tiim dosya hakkindaki sorulara yanit verebilir
mi?

Evet. Ajan baglami icinde dosyanin workspace'ini secersiniz;
sohbet de oradaki islenmis belgeleri arar. Bulunan belgeler yanitin

altinda gorintr ve tiklayinca asil belgede acilir. Hukuki
degerlendirme avukatlarinizin isi olmaya devam eder.

Dosyalar birbirinden nasil ayri tutulur?

Grup bazinda yetkileri olan ayri workspace'lerle: goriintileme ve
indirme, ayrica ylUkleme ya da tam erisim. Sunucu bu yetkileri her
cagrida denetler; uygulamadan, REST API lzerinden ya da MCP
Uzerinden gelsin fark etmez.
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07 - NASIL BASLANIR

Bir sonrak
olusturun.

app.paperoffice.ai adresinde kaydolun, acik bir dosya icin bir workspace kurun ve siradaki postayi oraya
tarayin. Kullanima gore Ucretlendirilirsiniz; ayrintilar fiyatlandirma sayfasindadir.

dosyaniz

cin workspace'l

Bir dosya secin Alan listesinde anlasin Yapi taslari hakkinda bilgi

Karisik postasi olan acik bir dosyayi Her yazismanin hangi alanlari edinin

alin ve ilk workspace'ini onun icin vermesi gerektigini ve bunlari kimin Workspace'ler, IDP Agent, Belge

olusturun. kontrol edecegini avukatlarinizla Sohbeti ve glivenli gbnderim
kararlastirin. hakkindaki veri sayfalari her yapi

tasini ayrintili olarak aciklar.

BU KONUYLA iLGiLi TEKNIK VERI SAYFALARI

Workspaces Siniflandirma

paperoffice.ai/downlc naperoffice-ai-datasheet-workspaces-tr.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-tr.pdf
IDP Agent Belge Sohbeti

p: ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-documen paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-tr.pdf
t- sing-tr.

Glvenli e-posta gonderimi Workflow Agents
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-deliver paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workflow-agents-tr.pdf
y-tr.pdf

Hukuk bUrolari ve hukuk birimleri

paperoffice.ai/tr/solutions/sektor/yapay-zeka-hukuk-ve-avukatlik-burolari-belge-yonetimi

BU KONUDA DAHA FAZLASI FIYATLANDIRMA ILETISIM

paperoffice.ai/tr/solutions/sektor/yapa paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/tr/iletisim
y-zeka-hukuk-ve-avukatlik-burolari-
belge-yonetimi
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