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Velka faktura, jedina parafa?

Nad vasi castkou proveri dva lide.

Ten, kdo schvaluje velké ¢astky, by nemeél rozhodovat sém. Tento kratky privodce ukazuje, jak PaperOffice posila

faktury nad nastavenou castku skupiné jako tkol k revizi a dokonci ho az po dvou revizich. Pro Gcetnictvi, nakup a

vedeni.

HITL Agent urcuje, které faktury se proveruji. Nad vasi ¢astkou pravidlo pro castku zvysi
pocet revizi. Ukol je hotovy, az rozhodnou rtizni lidé.

PAPEROFFICE.AI KNOWLEDGE LIBRARY




@ PAPEROFFICE STRUCNY PRUVODCE - PROCES

ENTERPRISE./ZAI

01 - PODSTATA PROBLEMU

Jeden kontroluje, jeden plati.
Casto je to stejny clovek.
Mnoho firem mé pravidlo: nad urcitou ¢astku podepisuje druhy cloveék. V kazdodennf praci faktura skonci

na hromadce, kolega je na poradé a nakonec musi stacit parafa e-mailem. Pozdéji je tézké dolozit, kdo co a
kdy kontroloval.

PROC K TOMU DOCHAZI

Limit Zije na papire Druhy clovék je pryc Kdyz vidi fajfku, lidé prikyvuji
Limit ¢astky je zapsany v smérnici, Dovolend, porady, zkraceny Uvazek: Pokud druhy proveérujici vidi prvni
ale nic fakture nedrzi. Zda ji pokud schvéleni zavisi na jedné rozhodnuti, ¢asto jen letmo
proverili dva lidé, zavisi na tom, ze konkrétni osobé, faktura ceka, nebo nahlédne. Nezavislé druhé

si na to nékdo vzpomene. ji nakonec odsouhlasi jeden clovek. stanovisko tak vznika zridka.

JAK TO POZNATE

e Faktury nad limitem schvaluje parafa v e-mailu nebo rychlé slovo mimochodem.
@ Béhem dovolené nebo nemoci schvaleni lezi dny nedotcené.

e Kdo fakturu zadal, ji casto také schvaluje.

e Priauditu se nékdo pta, kdo platbu potvrdil a kdy, a odpovéd chybi.

@ Pokud fakture chybi ¢astka nebo je v cizi méné, kazdy rozhodne jinak.
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02 - POSTUP S PAPEROFFICE

Nastavte pravidlo, vyberte skupinu,
pockejte na dva hlasy.

Faktury tecou do Workspace s AI-DMS. Po zpracovani HITL Agent vyhodnoti vase pravidla a vytvori ukol k
revizi pro skupinu. Pravidlo pro ¢astku urci, kolik lidi rozhoduije.

e Ctéte faktury na jednom misté

Nahravani, skener a schranka dorucuji do jednoho Workspace s AI-DMS. PaperOffice rozpozna typ dokumentu a nacte
celkovou ¢astku a ménu.

MODUL: KLASIFIKACE

a Spustte revizi

Po zpracovani Al vyhodnoti HITL Agent vase pravidla, napfiklad u kazdé faktury nebo pfi nizké jistoté. IDP Agent s frontou
ke kontrole hlasi chybéjici povinna pole jako Ukol.

MODUL: IDP AGENT

e Vice revizi nad vasi ¢astkou

U faktur, Uctenek a dobropist: od ¢astky dané trovné proveri tolik lidi, kolik zvolite. Pokud ¢astka chybi nebo se ména lisi,
jsou to dva.

e Jeden Ukol pro skupinu

Ukol se zobrazi véem ve skupiné. Kdo uz tkol provéfil, si jej nemdze prevzit znovu. Pfi slepé revizi nikdo predem nevidi
rozhodnuti ostatnich.

e Rozhoduje vétsina

Pokud oba schvali, Ukol je hotovy a potvrzené hodnoty se ulozi na dokument. Remiza nebo sporné hodnoty poli ukonci
kontrolu jako Eskalovano , bez schvalent.
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03 - V APLIKACI

Pet kroku v aplikaci
k druhe revizi.

Takhle nastavite pravidlo pro ¢astku u faktur a provedete Ukol k revizi. Nazvy odpovidaji aplikaci.

e Vytvorte HITL Agenta

V' Workflow Al » HITL Agenti vytvorte nového HITL Agenta, dejte mu nazev a zadejte pokyn pro proverujiciho, napriklad:
zkontrolovat ¢astku, dodavatele a bankovni Udaje.

e Spousté¢ pro faktury

Na zélozce Spoustéc zvolte Workspace pro faktury a typ dokumentu Faktura. Pravidlo typu Vzdy vytvori Ukol pro
kazdou fakturu.

e Skupina a pravidlo pro ¢astku

Na zalozce Prifazeni zvolte Skupina a vyberte skupinu, PoZadované revize nechte na 1. Zapnéete Pravidlo pro ¢astku

a pridejte Uroven s vasi castkou a 2 revizemi.

a Druhé stanovisko nechte nezavislé

Slepé revize je predvolend: pri 2 a vice revizich nikdo nevidi rozhodnuti, komentar ani hodnoty poli ostatnich, dokud tkol
neni dokoncen.

e Zpracujte kol

Na Workflow Al > Human In The Loop Ukoly si Ukol prevezméte, provérte a schvalte, zamitnéte nebo eskalujte. Jednotlivé
dokumenty pridavate do revize rucné pres Akce» Agenti a pracovni postupy » Odeslat k revizi HITL .

TIP Z PRAXE

Dvé revize potrebuji skupinu PaperOffice rozdéluje vice revizi mezi skupinu. Vytvorte skupinu s alespon dvéma lidmi,
kteri sméji faktury schvalovat, a HITL Agenta priradte této skupiné. U jednotlivého uzivatele zlstane jedna revize.
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04 - PRIKLAD

Inzenyrska firma.
Podpisy na vyzadani.

InZenyrska firma se 60 zaméstnanci plati faktury od
subdodavateld, laboratofi a dodavateld softwaru.
Pravidlo vedeni zni: nad pevnou ¢astku podepisuje
druhy clovek. V praxi to zavisi na asistentce, ktera
faktury tiskne a sbird podpisy.

PREDTIM S PAPEROFFICE

o Asistentka vytiskne kazdou velkou fakturu a polozf @ Faktury tecou do Workspace Prichozi faktury a
ji na stdl vedouciho. HITL Agent vytvori Ukol.

e Pokud je vedouci pry¢, faktura ceka nebo se e Nad nastavenou c¢astkou pravidlo pro ¢astku
schvali parafou v e-mailu. vyzaduje dvé revize ze skupiny Schvéleni.

® Druhy clovek vidi prvni parafu a obvykle podepise ® Prislepé revizi druhy ¢loveék rozhoduje, aniz zna
také. prvni rozhodnuti.

e Kdo co a kdy kontroloval, je zapsano na papire ve @ Rozhodnuti jsou v historii Ukolu, potvrzené
slozce. hodnoty na dokumentu.

Priklad pro ilustraci, firma i proces jsou smyslené. Ve vasi firmée ovérte, nad jakou ¢astkou proveruji dva lidé a kdo patfi do skupiny pro schvéleni.
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05 - KONTROLNI SEZNAM

Deset bodu
pro vase pravidlo schvalovani.

Projdéte tyto body s Ucetnim oddélenim a vedenim. Kazdy lze oveérit ve vasi firmée.

UJ

O

O
O
O

Limit ¢astky pro dveé revize je zapsany a vedeni jej zna.

Aktivni HITL Agent je nastaven na toto Workspace a
typ dokumentu Faktura.

Na Pravidlo pro ¢astku je pro kazdy limit Uroven s
Castkou a poctem revizi.

Slepa revize je zapnutd, aby druhé stanovisko zlstalo

nezavislé.

Pokyn v HITL Agentovi jasné rika, co kontrolovat:
¢astku, dodavatele, bankovni Udaje.
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STRUCNY PRUVODCE - PROCES

Vsechny kanaly faktur dorucuji do jednoho Workspace
s AI-DMS: nahravani, skener a schranka.

Ukol jde skupiné s alespor dvéma lidmi opravnénymi
ke schvaleni.

Ména pravidla pro ¢astku odpovidéa fakturam, které
obvykle dostavate.

Je jasné, kdo eskalované faktury znovu predklada.

Platba probéhne az ve chvili, kdy je Ukol k revizi
oznacen jako hotowvy.
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06 - CASTO KLADENE DOTAZY

Na co se tymy ptajl,
nez zaCnou.

Existuje pevna ¢astka v eurech?

Ne. Castku pro kazdou Uroveri nastavujete sami, spolu s poctem
revizi od 2 do 10. Pri vice Urovnich plati nejvyssi Uroven, které
Castka dosdhne. Ména je predvolena na EUR.

Co se stane, kdyz ¢astka chybi?

Pak proveéruji dva lidé, totéZ plati pro ménu jinou nez v pravidle.
Duvod se zobrazf jako poznamka v Ukolu, takZe oba védi, proc¢

proveéruji ve dvojici.

Co kdyzZ se oba provérujici neshodnou?

Pri remize hlastl nebo sporném poli se kontrola ukonci jako
Eskalovano a sporna pole se poznamenaji. Pro nové rozhodnuti

odeslete dokument ke kontrole znovu. Pokud provérujici zvoli
,Eskalovat", prevezme to eskalacni skupina.
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Na které dokumenty se pravidlo pro ¢astku vztahuje?

Na faktury, ictenky a dobropisy; u dobropist se ¢astka pocita
bez znaménka. U ostatnich typ( dokumentt zlstava pocet revizi
nastaveny v HITL Agentovi.

Muze jeden clovék provérit dvakrat?

Ne. Kdo uz Ukol proveéril, si ho nemuUze prevzit znovu. Pri dvou a

vice revizich se pocitaji jen lidé, takze revize pres integraci se
nepocita jako druhy par oci.

Jak to souvisi s karanténou?

Al-DMS Ultra kontroluje faktury také na anomalie, napriklad nové
bankovni Udaje, a kritické dokumenty drzi v karanténé. Uvolnéni
dokumentu z karantény je samostatny krok, dve revize zajistuje
HITL Agent.
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07 - JAK ZACIT

Nastavte druhou revizi pro svou dalsi
fakturu.

Zalozte Ucet na app.paperoffice.ai, smérujte faktury do Workspace s AI-DMS a ulozte HITL Agenta s
pravidlem pro ¢astku. HITL Agenti jsou zahrnuti v tarifu Professional, podrobnosti jsou na strance ceniku.

Vytvorte skupinu pro Nastavte ¢astku a Urovné Zacnéte zkouskou

schvaleni S vedenim se domluvte, nad jakou Nahrajte jednu fakturu pod a jednu nad
Vytvorte skupinu uzivatelt s lidmi, Castkou proveéruji dva lidé a nad vasi ¢astkou a pak v

kteri smeji faktury schvalovat, jakou tri, a Urovné pak zadejte do Workflow Al > Human In The Loop Ukoly
alespon dva, plus dalsi pro Pravidlo pro ¢astku . zkontrolujte, ktery Ukol zobrazuje
eskalace. Shoda .

DATOVE LISTY K TEMATU

Workspaces Klasifikace
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-cs.pdf
IDP Agent Centrum auditu

) ffice.a

p ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-cs.pdf

Princip ctyr oci

paperoffice.ai/cs/ai-human-in-the-loop-lidsky-dohled-validace-a-kontrola-kvality

VICE K TEMATU CENIK KONTAKT
paperoffice.ai/cs/ai-human-in-the- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/cs/kontakt
loop-lidsky-dohled-validace-a-kontrola-

kvality
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