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KORTE GIDS - DOCUMENTTYPE - FORMULIEREN

Stapels papieren formulieren overtypen?
Elk formulier wordt een net record.

Aanvragen, inschrijvingen en vragenlijsten komen ingevuld terug: gescand, gefotografeerd, vaak met de hand

S O
geschreven. Deze korte gids laat zien hoe PaperOffice tekstvelden, vakjes en handschrift leest, verplichte
gegevens controleert en elk formulier in een record omzet. Voor verenigingen, administratie en

dossierbehandeling.

Eén agent per formulier: hij leest tekstvelden, vakjes als ja of nee en handschrift, elk
met zijn bronpositie, en geeft ontbrekende verplichte gegevens aan een persoon voor
controle.
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01 - HET PROBLEEM

Op papier ingevuld.
Nodig als record.

Een formulier is bedoeld om gegevens op een uniforme manier te verzamelen. Op papier ingevuld moet
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iemand elk gegeven nog lezen, ontcijferen en overzetten naar een spreadsheet of software. Onleesbare

velden, vergeten vinkjes en ontbrekende handtekeningen blijven vaak tot laat in het proces verborgen.

WAAROM HET GEBEURT

Handschrift kost tijd

ledereen schrijft anders. Namen,
adressen en e-mailadressen in

vakjes of op lijnen ontcijferen kost
meer tijd dan elke gedrukte regel en

leidt tot vervolgvragen.

HOE U HET HERKENT

Vinkjes hebben context
nodig

Een vinkje betekent pas iets als
duidelijk is bij welke vraag het
hoort. Wie vakjes overtypt, koppelt
elke rij aan haar vraag en vertaalt
het resultaat naar ja of nee.

Onvolledig teruggestuurd

Verplichte velden blijven leeg,
handtekeningen ontbreken, oude
versies van het formulier circuleren.
Dit valt vaak pas op tijdens het
invoeren, wanneer het formulier al
in de stapel zit.

e Ingevulde formulieren liggen dagenlang in de bak voordat iemand tijd heeft om ze in te voeren.

@ E-mailadressen en telefoonnummers die uit handschrift worden gelezen, leiden tot onbestelbare mail en verkeerde

nummers.

o Ontbrekende handtekeningen of vinkjes komen pas aan het licht wanneer het dossier verder moet.

o Meerdere versies van hetzelfde formulier circuleren tegelijk.

o De invoer hangt af van één persoon die de formulieren en hun eigenaardigheden kent.
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02 - DE AANPAK MET PAPEROFFICE

Van papieren formulier
tot afgewerkt record.

De werkwijze is voor elke lay-out gelijk: verzamelen, splitsen, lezen, controleren, doorgeven. U stelt
hiervoor geen vaste veldcoodrdinaten in; de agent leest uw velden uit de inhoud.

e Verzamel de retouren

Formulieren komen binnen via netwerkscanner, upload of als foto uit de Mobile App van uw team. De app herkent het
blad en corrigeert het perspectief.

MODULE: MOBIELE APP

a Splits de stapel in formulieren

Heeft elk formulier hetzelfde aantal pagina's, dan splitst de Split Agent de stapel met de regel Elke N pagina's . Anders
herkent hij de grenzen uit de inhoud of een voorblad.

MODULE: SPLIT AGENT

e Herken het type, start de agent

Classificatie herkent het type, zoals formulier of een eigen type zoals lidmaatschapsaanvraag. De IDP Agent die voor dat
type is ingesteld, start automatisch.

MODULE: CLASSIFICATIE

° Velden, vakjes, handschrift

De IDP Agent leest tekstvelden, vakjes als ja of nee, keuzevelden en handschrift, elk met pagina en positie in het

origineel.

MODULE: IDP AGENT

e Controleer en geef door

Ontbreekt een verplicht veld of breekt een waarde een verplichte regel, dan maakt de gekoppelde controlewachtrij een
taak aan. U exporteert de records als Excel, CSV of JSON.
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03 - IN DE APP

Hoe een papieren formulier
een record wordt.

Vijf stappen in de app. U kunt de IDP Agent in alle abonnementen gebruiken; controletaken zijn
inbegrepen in het Professional-abonnement.

° Maak uw eigen formuliertype

Maak onder Document Al > Documenttypen een nieuw type aan, zoals lidmaatschapsaanvraag, en beschrijf het kort in
het Engels voor de Al.

e Bouw een agent voor handschrift

Selecteer een ingevuld formulier, kies dan Acties » Agenten en workflows » IDP en Nieuwe agent maken . Kies voor
handschrift en vakjes Vrije sjabloon (Vision Pro) met het model Ultra Pro Max.

e Definieer velden en test

Stel vakjes in als ja/nee-velden, keuzes met toegestane waarden en verplichte gegevens als verplicht met controle. Voer

daarna Start volledige testrun uit op meerdere formulieren.

G Koppel de agent aan het type

Kies bij het type onder Document Al > Documenttypen de agent als Standaard IDP Agent . Vanaf dan leest hij elk
herkend formulier automatisch.

e Controleer en exporteer

Controleer open velden onder Workflow Al > Human In The Loop Tasks en bevestig of corrigeer ze. Download de records

via Delen en exporteren » Gegevens exporteren als Excel, CSV of JSON.

TIP UIT DE PRAKTIJK

Ontwerp formulieren zo dat ze makkelijk te lezen zijn Heeft uw formulier altijd hetzelfde aantal pagina's, dan splitst een
agent onder Document Al » Split Agent > Maak Split Agent met de regel Elke N pagina's elke stapel op een vast aantal
pagina's. Druk de versie van het formulier in de voettekst af, dan kunt u die als apart veld lezen.
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04 - EEN VOORBEELD

Een sportvereniging
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legt vast zonder overtypen.

Een sportvereniging met 900 leden neemt

VOOR

Aanvragen verzamelen zich in een map en worden
eenmaal per week ingevoerd.

Met de hand geschreven e-mailadressen worden
geraden, en onbestelbare mail volgt later.

Een ontbrekend vinkje of een ontbrekende
geboortedatum valt pas op tijdens het typen.

De invoer hangt af van één persoon en haar vrije
weekends.

ledenaanvragen op papier aan, bij het clubhuis, op de
trainingen en bij evenementen. Een vrijwilliger typt

naam, adres, geboortedatum, afdeling en SEPA-

gegevens in de ledenadministratie, meestal in het

weekend.

MET PAPEROFFICE

De stapel wordt gescand, en de Split Agent splitst
hem in aanvragen van elk twee pagina's.

Een IDP Agent met Ultra Pro Max leest naam,
adres, afdeling en de vakjes als ja of nee.

Ontbreekt de geboortedatum of een ander
verplicht veld, dan gaat de aanvraag als taak naar
het bestuur.

De gecontroleerde records gaan als CSV naar de
ledenadministratie.

Een voorbeeld ter illustratie, geen echte klant. Controleer welke gegevens verplicht zijn, hoe uw software CSV importeert en hoe u met

persoonsgegevens omgaat.
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05 - CHECKLIST

Zijn uw formulieren
klaar om gelezen te worden?

Gebruik deze punten om uw eerste formuliertype voor te bereiden en te zien waar de controle moet

beginnen.

UJ

o o o 0

Welke formulieren komen ingevuld terug, en hoeveel

per maand?

Welke velden zijn met de hand ingevuld, en welke zijn
vakjes?

Welke versies van het formulier circuleren, en staat de
versie erop afgedrukt?

Welk formaat heeft uw software nodig voor data,
getallen en ja/nee-waarden?

Welke workspace moet de formulieren bevatten, en
wie mag die openen?
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Welke gegevens zijn verplicht voordat een aanvraag

verwerkt kan worden?

Heeft elk formulier hetzelfde aantal pagina's, of splitst
u met een voorblad?

Welke velden hebben vaste waarden, zoals afdeling of
tarief?

Wie controleert onvolledige formulieren, en wie
ontvangt de controletaken?

Heeft u drie ingevulde voorbeeldformulieren voor de
eerste testrun?
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Wat u moet weten over formulieren

voordat u begint.

Moet ik veldcooérdinaten instellen?

Nee. U beschrijft elk veld in gewone woorden en de IDP Agent
leest het uit de inhoud. Verandert een formulier, dan controleert
u de agent met een testrun op de nieuwe versie in plaats van
een sjabloon opnieuw te tekenen.

Hoe komen vakjes in de records?

Als veld van het type boolean met ja of nee, of voor meerdere
opties als keuze met toegestane waarden. Test formulieren met
correcties of dubbele vinkjes specifiek in de testrun voordat u
naar productie gaat.

Blijven formuliergegevens in hun eigen omgeving?

Zet de formulieren in een eigen workspace. Workspaces
scheiden documenten per afdeling of procedure, en vanaf het
type Business beschermt ook een wachtwoord of sms-code ze
bij het openen.
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Worden met de hand ingevulde gegevens gelezen?

Ja. Vrije sjabloon (Vision Pro) met het model Ultra Pro Max is
bedoeld voor handschrift en vakjes. Elke waarde komt met zijn
bronpositie, zodat u twijfelachtige plekken met het origineel kunt
controleren.

Wat gebeurt er met onvolledige aanvragen?

Voor elk veld bepaalt u wat er gebeurt als een waarde ontbreekt:
verplicht met controle, controlemarkering, standaardwaarde of
leeg toestaan. Met een gekoppelde controlewachtrij wordt voor
verplichte velden een taak aangemaakt.

Hoe komen de gegevens in onze software?

Als export van de geselecteerde documenten in Excel, CSV,
JSON of PDF, via de REST API of via MCP. De taal van de
waarden en het datum-, getal- en valutaformaat stelt u in de
agent in.
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07 - ZO BEGINT U

Lees uw eerste stapel formulieren in.

Maak een account aan op app.paperoffice.ai, upload drie ingevulde formulieren en bouw uw eerste agent
via Acties» Agenten en workflows > IDP . De facturatie gebeurt op basis van gebruik en hangt af van het
modelniveau.

Kies één formulier Test op echte formulieren Bepaal controle en export

Begin met het formulier dat het Neem in de testrun makkelijk en Bepaal wie onvolledige formulieren

vaakst terugkomt en maak er een moeilijk leesbare formulieren op, controleert en test de export met

eigen documenttype voor aan. inclusief correcties. Zodra de uw software voordat de hele stapel
waarden kloppen, koppelt u de wordt verwerkt.

agent aan het type.

DATASHEETS OVER DIT ONDERWERP

IDP Agent Al-OCR

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-ocr-nl.pdf

Classificatie Split Agent
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-nl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-pdf-split-nl.pdf
Mobiele app Netwerkscanner
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-mobile-app-nl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-integration-network-sca

df

nner-nl

Formulieren

paperoffice.ai/nl/solutions/document/ai-formulierherkenning-ocr-automatisering

MEER OVER DIT ONDERWERP PRIJZEN CONTACT
paperoffice.ai/nl/solutions/document/a paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/nl/contact

i-formulierherkenning-ocr-
automatisering
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