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Duza faktura, a podpis jednej osoby?
Powyze| ustalonej] kwoty sprawdzaja
dwie osoby.

Ten, kto zatwierdza duze kwoty, nie powinien decydowac sam. Ten krotki przewodnik pokazuje, jak PaperOffice
wysyta faktury powyzej ustalonej kwoty do grupy jako zadanie do sprawdzenia i konczy je dopiero po dwadch
weryfikacjach. Dla ksiegowosci, zakupow i zarzadu.

Agent HITL okresla, ktore faktury sg sprawdzane. Powyzej Panstwa kwoty reguta
kwotowa zwieksza liczbe weryfikacji. Zadanie jest zakonczone, gdy zdecydowaty rozne
osoby.
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01 - NA CZYM POLEGA PROBLEM

Jedna osoba sprawdza,
jedna ptaci. Czesto jest to ta sama
0soba.

Wiele firm ma zasade: powyzej okreslonej sumy drugg osobe trzeba kontrasygnowac. W codziennej pracy
faktura laduje na stosie, kolega jest na spotkaniu i w koncu wystarcza parafka w e-mailu. Pézniej trudno
wykazac, kto co sprawdzit i kiedy.

DLACZEGO TAK SIE DZIEJE

Limit zyje na papierze Druga osoba jest nieobecna Widzac odhaczenie,

Limit kwotowy jest spisany w Urlop, spotkania, praca w potwierdzaja bez namystu

polityce, ale nic nie trzyma faktury. niepetnym wymiarze: jesli Jesli druga osoba widzi juz pierwsza

To, czy dwie osoby jg sprawdzity, zatwierdzenie zalezy od jednej decyzje, czesto tylko szybko rzuca

zalezy od tego, czy ktos o tym konkretnej osoby, faktura czeka okiem. Niezalezna druga opinia

pamieta. albo i tak przepuszcza jg jedna rzadko powstaje w ten sposéb.
osoba.

JAK TO ROZPOZNAC

e Faktury powyzej limitu zatwierdza sie parafka w e-mailu albo krotka uwaga w przelocie.
@ Podczas urlopu lub zwolnienia zatwierdzenie lezy nietkniete przez kilka dni.

e Kto wprowadzit fakture, czesto zatwierdza ja takze sam.

® Przy audycie ktos pyta, kto potwierdzit ptatnos¢ i kiedy, a odpowiedzi brakuje.

e Jesli na fakturze brakuje kwoty albo jest obca waluta, kazdy decyduje inaczej.
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02 - ROZWIAZANIE Z PAPEROFFICE

UstawicC regute, wybrac grupe,
czekac¢ na dwa gtosy.

Faktury trafiajg do workspace z AI-DMS. Po przetworzeniu agent HITL ocenia Panstwa reguty i tworzy
zadanie do sprawdzenia dla grupy. Reguta kwotowa okresla, ile oséb decyduje.

e Odczytaé faktury w jednym miejscu

Przesytanie, skaner i skrzynka dostarczaja do jednego workspace z AI-DMS. PaperOffice rozpoznaje typ dokumentu oraz
odczytuje kwote catkowita i walute.

MODU¢t: KLASYFIKACJA

a Uruchomi¢ weryfikacje

Po przetworzeniu przez Al agent HITL ocenia Panstwa reguty, np. dla kazdej faktury albo przy niskiej pewnosci odczytu.
IDP Agent z kolejka weryfikacji zgtasza brakujagce wymagane pola jako zadanie.

MODU¢L: IDP AGENT

e Wiecej weryfikacji powyzej kwoty
Dla faktur, paragonéw i not kredytowych: od kwoty danego progu sprawdza tyle osob, ile Parstwo wybiorg. Gdy kwoty
brakuje albo waluta sie rézni, sprawdzaja dwie osoby.

e Jedno zadanie dla grupy

Zadanie widzi kazdy z grupy. Kto juz je sprawdzit, nie moze przejac go po raz drugi. Przy Slepej weryfikacji nikt wczesniej
nie widzi decyzji innych.

e Decyduje wiekszo$¢

Jesli obie osoby zatwierdzajg, zadanie jest zakonczone, a potwierdzone wartosci zapisujg sie w dokumencie. Remis lub
sporne wartosci pél korcza przeglad jako Eskalowano , bez zatwierdzenia.
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03 - W APLIKACJI

PiecC krokow w aplikacji

do drugie] weryfikacji.

Tak konfiguruje sie regute kwotowa dla faktur i przechodzi przez zadanie do sprawdzenia. Nazwy
odpowiadaja aplikacji.

° Utworzy¢ agenta HITL

W Workflow Al » HITL Agenci utworzy¢ nowego agenta HITL, nada¢ mu nazwe i wpisac polecenie dla osoby
sprawdzajacej, np.: sprawdzi¢ kwote, dostawce i dane bankowe.

e Wyzwalacz dla faktur

Na karcie Wyzwalacz wybra¢ workspace faktur i typ dokumentu Faktura. Reguta typu Zawsze tworzy zadanie dla
kazdej faktury.

e Grupa i reguta kwotowa

Na karcie Przypisanie wybrac Grupa igrupe, a Wymagane przeglady pozostawic na 1. Wtaczy¢ Reguta kwotowa |
dodac prog z Panstwa kwota oraz 2 weryfikacjami.

e Niezalezna druga opinia

Przeglad élepy jest ustawione domyslnie: przy 2 lub wiecej weryfikacjach nikt nie widzi decyzji, komentarza ani wartosci
pol innych oséb, az zadanie zostanie zakonczone.

e Przejs¢ przez zadanie

W Workflow Al » Zadania Human In The Loop przejac¢ zadanie, sprawdzic je i zatwierdzic¢, odrzucic albo przekazac dalej.
Pojedyncze dokumenty dodaje sie do weryfikacji recznie przez Akcje » Agenci i przeptywy pracy » Wyslij do przegladu HITL .

PORADA Z PRAKTYKI

Dwie weryfikacje wymagaja grupy PaperOffice rozdziela wiele weryfikacji na grupe. Prosze utworzy¢ grupe z co
najmniej dwiema osobami, ktére moga zatwierdzac faktury, i przypisa¢ do niej agenta HITL. Przy pojedynczym
uzytkowniku pozostaje jedna weryfikacja.
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04 - PRZYKEAD

Biuro inzynierskie.
Podpisy na zadanie.

Biuro inzynierskie z 60 pracownikami ptaci faktury
podwykonawcow, laboratoriow i dostawcow
oprogramowania. Reguta zarzadu: powyzej ustalonej
kwoty druga osobe trzeba kontrasygnowac. W praktyce
zalezy to od pracownika biura, ktéry drukuje faktury i
zbiera podpisy.

PRZED Z PAPEROFFICE

® Pracownik biura drukuje kazda duza fakture i o Faktury trafiaja do Workspace ,Faktury
ktadzie jg na biurku kierownika. przychodzace’, a agent HITL tworzy zadanie.

e Gdy kierownika nie ma, faktura czeka albo zostaje e Powyzej ustawionej kwoty reguta kwotowa
zatwierdzona parafka w e-mailu. wymaga dwaoch weryfikacji z grupy

o Druga osoba widzi pierwszg parafke i zwykle ATl 18
réwniez podpisuje. ® Przy élepej weryfikacji druga osoba decyduje, nie

e Kto co sprawdzit i kiedy, zapisane jest na papierze ZNajac pienwsze) aecyzll

w segregatorze. e Decyzje sg w historii zadania, a potwierdzone
wartosci w dokumencie.

Przyktad do zilustrowania; firma i proces sa zmyslone. Prosze samodzielnie sprawdzi¢, powyzej jakiej kwoty w Panstwa firmie sprawdzaja dwie osoby i kto
nalezy do grupy zatwierdzajacej.
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05 - LISTA KONTROLNA

DziesieC punktow
dla Panstwa reguty zatwierdzania.

Prosze przejsc przez te punkty z ksiegowoscia i zarzadem. Kazdy mozna sprawdzi¢ we wtasnej firmie.

D Limit kwotowy dla dwoch weryfikacji jest spisany i E] Wszystkie kanaty faktur dostarczaja do jednego
znany zarzadowi. workspace z AI-DMS: przesytanie, skaner i skrzynka.

Zadanie trafia do grupy z co najmniej dwiema osobami
uprawnionymi do zatwierdzania.

Aktywny agent HITL jest przypisany do tego
workspace i typu dokumentu Faktura.

W  Reguta kwotowa istnieje prog z kwotg i liczbg Waluta reguty kwotowej odpowiada fakturom, ktére

weryfikacji dla kazdego limitu. zwykle Panstwo otrzymuja.

Przeglad slepy jest wiaczone, aby druga opinia Jasne jest, kto ponownie przesyta faktury po eskalacji.

pozostata niezalezna.

Polecenie w agencie HITL jasno okresla, co sprawdzac: Ptatnosc nastepuje dopiero po oznaczeniu zadania

kwote, dostawce, dane bankowe. weryfikacji jako zakonczone.

O o o O
O 0o O O
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06 - NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA

KROTKI PRZEWODNIK - PROCES

Co zespoty chca wiedziec

przed startem.

Czy obowigzuje stata kwota w euro?

Nie. Kwote kazdego progu ustalaja Panstwo sami, razem z liczba
weryfikacji od 2 do 10. Przy kilku progach obowigzuje najwyzszy
prog, do ktérego siega kwota. Waluta jest ustawiona domysinie
na EUR.

Co sie dzieje, gdy kwoty brakuje?

Wrtedy sprawdzaja dwie osoby; tak samo przy walucie innej niz ta
w regule. Powdd pojawia sie jako uwaga w zadaniu, wiec obie

osoby wiedzg, dlaczego sprawdzaja w parze.

Co, jesli dwie osoby sie nie zgadzaja?

Przy remisie gtosow lub spornym polu przeglad konczy sie jako
Eskalowano , z zaznaczeniem spornych pol. Aby podja¢ nowg
decyzje, prosze ponownie wysta¢ dokument do przegladu. Gdy
osoba sprawdzajaca wybierze ,Eskaluj”, przejmuje to grupa

eskalacyjna.
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Do jakich dokumentéw stosuje sie regute kwotowa?

Do faktur, paragonéw i not kredytowych; przy notach
kredytowych liczy sie kwota bez znaku. Inne typy dokumentow
zachowuija liczbe weryfikacji ustawiona w agencie HITL.

Czy jedna osoba moze sprawdzi¢ dwa razy?

Nie. Kto juz sprawdzit zadanie, nie moze przejac¢ go po raz drugi.
Przy dwach lub wiecej weryfikacjach liczg sie tylko osoby, wiec
weryfikacja przez integracje nie liczy sie jako druga para oczu.

Jak to sie ma do kwarantanny?

Al-DMS Ultra sprawdza tez faktury pod katem anomalii, np.
nowych danych bankowych, i trzyma krytyczne dokumenty w
kwarantannie. Zwolnienie dokumentu z kwarantanny to osobny
krok; dwie weryfikacje obstuguje agent HITL.
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07 - JAK ZACZAC

Ustawic¢ drugg weryfikacje dla nastepnej

faktury.

Utworzy¢ konto na app.paperoffice.ai, kierowac faktury do workspace z AI-DMS i zapisa¢ agenta HITL z

regutg kwotowa. Agenci HITL sg w planie Professional; szczegdty sg na stronie cennika.

Utworzy¢ grupe Ustali¢ kwote i progi Zacza€ od testu
zatwierdzajacych > » L
Jacy Prosze uzgodnic¢ z zarzadem, Prosze wgrac jedna fakture ponizej i jedna
Prosze utworzyc¢ grupe powyzej ktorej kwoty sprawdzaja powyzej kwoty, a nastepnie sprawdzi¢ pod
uzytkownikoéw z osobami, ktére dwie osoby, a powyzej ktérej trzy, Workflow Al » Zadania Human In The Loop
moga zatwierdzac faktury, co i wpisac progi w ktore zadanie pokazuje Konsensus .
najmniej dwiema, oraz kolejna Reguta kwotowa -
grupe do eskalacji.
KARTY TECHNICZNE NA TEN TEMAT

Workspaces Klasyfikacja

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-pl.pdf

IDP Agent Centrum audytu

) Hffi wnloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-pl.pdf

P

/asada czterech oczu

paperoffice.ai/pl/ai-human-in-the-loop-walidacja-czlowiek-w-petli-ai-i-kontrola-jakosci

WIECEJ NA TEN TEMAT CENNIK KONTAKT

paperoffice.ai/pl/ai-human-in-the-loop- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/pl/kontakt
walidacja-czlowiek-w-petli-ai-i-
kontrola-jakosci
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