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STRUCNY PRUVODCE - ODVETVI - KLUBY A NEZISKOVE ORGANIZACE

Uctenky v obélkach, dotacni dopisy
ztracene ve slozkach?

Kazdy dokument klubu je precteny a na
jednom miste.

Uctenky, rozhodnuti o dotacich, stanovy a odhlasky prichazeji na papife, e-mailem a casto rucné psané. Tento
kratky privodce ukazuje, jak je PaperOffice zachyti, precte a zaradi podle oblasti. Pro kluby, spolky a neziskové

organizace, které vedou dobrovolnici ve vyboru a v pokladné.

Uctenky jdou chytrym telefonem do Workspace pokladny, ¢astky a data se stanou poli
s uvedenym mistem ve zdroji, duplicity se oznaci a dotazy na stanovy a dotace uvadéji
dokumenty jako zdroje.

PAPEROFFICE.AI KNOWLEDGE LIBRARY




@ PAPEROFFICE STRUCNY PRUVODCE - ODVETVI

ENTERPRISE./ZAI

01 - PODSTATA PROBLEMU

7 . °/ / e
Dobrovolnici maji malo casu.
7 v V4 e 7 e/
Uctenky ale stale prichazeji.
V klubu pomaha mnoho lidi, ale na papiry ma ¢as malokdo. U¢tenky prinaseji trenéfi a pomocnici,
rozhodnuti o dotacich prichazeji od poskytovatell, odhlasky dopisem. Vsechno se hromadi u toho, kdo

zrovna vede pokladnu nebo vybor, ve slozkach, obalkach a v soukromé schrance.

PROC K TOMU DOCHAZI

Mnoho rukou, jedna Funkcionafi se stfidaji Terminy v drobném tisku
poldadna Pri kazdé volbé se slozky stéhuji z Rozhodnuti o dotacich stanovi
Uctenky vznikaji na tréninku, na jednoho sklepa do druhého. Kde podminky a terminy pro vyuctovani,
letnfm jarmarku i pri nakupech. lezi kazdé rozhodnuti o dotaci a stanovy urcuji vypovédni Ihdty pro
Putuji v kapsach bund a v obalkach kazda smlouva, ¢asto vi jen ten, kdo schiize a odhlasky. Kdo je pottebuje
a pokladnik je ¢asto dostane po funkci predava. jako prvni, musi najit dokument a
tydnech bez poznamky, k cemu pak spravny odstavec.

slouzily.

JAK TO POZNATE

o Pred vyrocni kontrolou nékdo travi vikend tridénim, hledanim a obchazenim lidi.
o Uctenky odevzdané dvakrat vyjdou najevo, a7 se porovnaji s vypisem z Uctu.

o Uctenky k vytctovani dotace chybi, protoze lezi kdesi v klubu.

® Rucné psana odhlaska se zjisti, az kdyz je vybran prispevek.

® Po volbach novy vybor viibec nevi, jaké zaznamy existuji.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 02/08
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02 - POSTUP S PAPEROFFICE

Zachytit, precist,
zaradit na jedno misto.

Vas software pro spravu ¢lend zUstava beze zmény. PaperOffice se stard o papiry kolem néj: prijme

Uctenky a dopisy, precte typ, castky a data a vse zaradi do Workspace spravné oblasti.

U¢tenky zachytit hned
Pokladnik foti Uctenky mobilni aplikaci; fotoaparat rozpozna stranku a opravi perspektivu. Bez pripojeni c¢ekéa sken v
zarizeni.

MODUL: MOBILNI APLIKACE

Jeden Workspace na oblast

Pokladna, vybor a oddily dostanou viastni Workspace s pravy podle skupin. U typu Business chrani kazdé otevreni také
heslo nebo SMS kaod.

MODUL: WORKSPACES

Cist ¢astky a data

IDP Agent se Sablonou Doklad cte ¢islo Uctenky, datum, prodejce, celkovou ¢astku, DPH a zptsob platby, kazdou
hodnotu s mistem ve zdroji v originalu.

MODUL: IDP AGENT

Oznacit duplicitni uctenky

Od AlI-DMS Premium PaperOffice porovnava obsah i Cislo dokladu a vystavitele. Pokud Uctenka uz existuje, dokument
zobrazi Mozna duplikat s odkazem na original.

MODUL: KNOWLEDGE GRAPH

Zeptat se na stanovy a dotace

Dokumentovy chat odpovida na otazky typu ,Jakou IhGtu davame pro valnou hromadu?* napric vybranymi Workspace a
dokumenty uvadi jako zdroje.

MODUL: DOKUMENTOVY CHAT

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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03 - V APLIKACI

Jak klub
nastavi PaperOffice.

Pet krokd pro pokladnu a vybor. Potfebujete Ucet, jeden Workspace na oblast a chytry telefon na Uctenky.
Al-DMS Premium se hodi na uctenky; pro ruc¢né psané dopisy zvolte Ultra.

° Vytvoite Workspace

V/ nabidce Document Al » Workspaces vytvorte pro pokladnu, vybor a oddily po jednom Workspace a zvolte Uroven Al-
DMS. Prava udélujete podle skupiny a Workspace.

a Sparujte chytry telefon

V' Bezpecnostni centrum kliknéte na Pridat mobilni zafizeni a naskenujte QR kod telefonem. Pak vyfotte Gctenky,
vyberte Workspace pokladny a odeslete.

e Vytvorte agenta pro uc¢tenky
Oznacte Uctenku, oteviete Akce» Agenti a pracovni postupy > IDP a vytvorte nového agenta ze Sablony Doklad .
Hodnoty zkontrolujte ve zkusebnim béhu a pak ulozte.

e Vyreste duplicity

Pokud uctenka ukazuje Mozna duplikat |, jednim kliknutim se otevre drivejsi dokument. Jde-li o samostatnou platbu,
skryjte upozornéni pomoci Zadny duplikat .

e Ptejte se a exportujte

Pomoci Zeptejte se agenta se ptejte na stanovy a rozhodnuti o dotacich. Pro kontrolu oznacte Uctenky a vypiste je jako
Excel nebo CSV pres Sdilet a exportovat » Exportovat data .

TIP Z PRAXE

Jeden Ukol pro kazdy termin vyuctovani Kdyz prijde rozhodnuti o dotaci, prectéte termin vyUctovani v originalu a
pridejte Ukol s terminem a resitelem na zélozce Aktivity u rozhodnuti. Tak i nové zvoleny vybor uvidi, co je jesté
otevrené.
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04 - PRIKLAD

Komunitni spolek

STRUCNY PRUVODCE - ODVETVI

dava pokladnu do poradku.

PREDTIM

o Uctenky prichazeji v obalkach, ¢asto tydny po
nakupu a bez pozndmky k ucelu.

e Vecer pokladnik prepisuje datum, prodejce a
¢astku do tabulky.

® Faktura za napoje prisla postou i e-mailem a
zaplatila se dvakrat.

® Pro vyuctovani dotace vybor hleda tGctenky ve
trech slozkach.

Komunitni spolek s 350 ¢leny provozuje sousedské
centrum s kurzy, festivaly a malou kavarnou. Dobrovolny
pokladnik vybira Gctenky od dvanacti pomocnikd,
spravuje dotace od mésta a kazdy rok pripravuje
vyUctovani.

S PAPEROFFICE

o Pokladnik foti kazdou uctenku mobilnf aplikaci
hned, jak je odevzdana.

e Sablona Doklad ¢te datum, prodejce, ¢astku a
zplsob platby.

@ Druha faktura za ndpoje nese Moznd duplikdt a
pred Uhradou se zkontroluje.

e Pro kontrolu vyexportuje Uctenky za rok jako
seznam v Excelu.

Smysleny klub pro ilustraci. Oveérte si sami, které Gctenky vasi auditori vyzaduiji, jak dlouho je uchovévate a kdo smi vidét kterd data.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

05/08



@ PAPEROFFICE STRUCNY PRUVODCE - ODVETVI

ENTERPRISE./ZAI

05 - KONTROLNI SEZNAM

Je vas klub pripraven
na prvni uctenku?

Tyto body vyjasnéte ve vyboru dfiv, neZ projdou prvni Uctenky. Vétsinu z nich Ize odskrtnout na jedné
schizi.

D Vybor dohodl, které oblasti dostanou vlastni
Workspace: pokladna, vybor, oddily.

U kazdého Workspace jsou prirazené skupiny: kdo
zobrazuje a stahuje, kdo nahrava, kdo ma plny pristup.

Seznamy clent a bankovni Udaje se oteviou az po
heslu nebo SMS kodu.

Chytry telefon pokladny je sparovan a tuctenky
pristavaji v Workspace pokladny.

Pomocnici védi, kdy a kde maji ictenky odevzdat. Agent pro Uctenky je otestovan na péeti skutecnych

Uctenkéach, véetné jedné pomackané.

Neékdo pravidelné kontroluje, které Uctenky jsou Kazdé rozhodnuti o dotaci ma Ukol s terminem

oznaceny jako mozné duplicity. vyUctovani a resitelem.

Seznam pro kontrolu je dohodnut s auditory. Lhaty uchovavani uctenek jsou ujasnény s danovym

o o o 0
o 0O o o O

poradcem.
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06 - CASTO KLADENE DOTAZY

STRUCNY PRUVODCE - ODVETVI

Co chtéji vedet vybor a pokladnik

nejdriv.

Budeme dal pouzivat nas klubovy software?
Ano. Sprava clend, vybér prispévki a Ucetnictvi zlstavaji ve
vasich programech. PaperOffice se stard o dokumenty. Pole,

ktera precte, odchazeji jako Excel, CSV nebo JSON, pres REST
API nebo pres MCP.

Muizeme ve stanovach néco dohledat?

Ano. Dokumentovy chat ¢te stanovy, pozvanky a zapisy a uvede
dokumenty, na kterych jeho odpovéd stoji. Pasaz si prectéte v
originale; posouzeni zUstava na vyboru.

Kdo vidi tdaje ¢len( a Guctenky?
Prava udelujete podle Workspace: zobrazeni a stazeni, plus

nahravani, nebo plny pristup. U typu Business Ize Workspace
nastavit tak, aby se otevrel jen s heslem nebo SMS kédem.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Cte PaperOffice ru¢né psané odhlasky?

Ano. Dopisy ulozte do Workspace s AI-DMS Ultra; AI-OCR cte i
rukopis. Text se objevi u dokumentu i ve vyhledavani. Zda byla
dodrzena vypovedni Ih(ita podle stanov, posuzuje vybor.

Jak sledujeme dotace?

Vlastni IDP Agent ¢te z rozhodnuti o dotaci jako pole
poskytovatele, castku, podminky a termin vyuctovani, kazdé s
mistem ve zdroji. Na rozhodnuti pridate Ukol s terminem a
fesitelem.

Jak dlouho uctenky uchovavame?

Nastavujete to u kazdého typu dokumentu: roky, jurisdikce a
pravni zéklad. Kdyz je uctenka uzamcena jako nezménitelna, plati
IhGta jejiho typu. Které Ihlty plati pro vas klub, ujasnéte s
danovym poradcem.
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07 - JAK ZACIT

Zachytte svou dalsi Uctenku chytrym
telefonem.

Vytvorte si Ucet na app.paperoffice.ai, zalozte Workspace pro pokladnu a spérujte chytry telefon.

PaperOffice Uctuje podle vyuziti a na strance s cenikem uvidite, kolik to stoji.

Zacnéte pokladnou Nastavte rutinu pro Uctenky Doplnite starsi roky

VEtsina Uctenek vznika u pokladny. Urcete, kdy pomocnici Uctenky Skenuijte slozky z minulych let jako
Zacnéte tam jednim Workspace a odevzdavaji, a vyfotte je hned. Pak davky. Split Agent oddéli kazdou
agentem pro Uc¢tenky a ostatni budou na konci roku vsechny davku na jednotlivé Uctenky a
oblasti pridejte pozdéji. Uctenky uz ve Workspace. vyhledavani je pak znovu najde.

DATOVE LISTY K TEMATU

Workspaces Mobilni aplikace
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-mobile-app-cs.pdf
IDP Agent AI-OCR
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-ocr-cs.pdf

Knowledge Graph Dokumentovy chat

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-knowledge

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-cs.pdf

Kluby a neziskové organizace

paperoffice.ai/cs/solutions/odvetvi/ai-sdruzeni-a-neziskove-organizace-sprava-dokument
u

VICE K TEMATU CENIK KONTAKT

paperoffice.ai/cs/solutions/odvetvi/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/cs/kontakt
sdruzeni-a-neziskove-organizace-
sprava-dokumentu
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