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GHID SCURT - PROCES - PRINCIPIUL CELOR PATRU OCHI

O factura mare, o singura parafa?’
Peste suma dumneavoastra, verifica
doua persoane.

Cine aproba sume mari nu ar trebui sa decida singur. Acest ghid scurt aratd cum PaperOffice trimite facturile
peste o suma stabilitd de dumneavoastra catre un grup, ca sarcina de verificare, si o finalizeaza abia dupa doua
verificari. Pentru contabilitate, achizitii si management.

Un HITL Agent defineste ce facturi se verifica. Peste suma dumneavoastra, regula de
suma mareste numarul verificarilor. Sarcina se incheie cand au decis persoane diferite.

PAPEROFFICE.AI KNOWLEDGE LIBRARY




@PAPEROFF|CE GHID SCURT - PROCES

ENTERPRISE./ZAI

01 - PROBLEMA

Unul verifica, altul plateste.
Adesea este aceeasi persoana.

Multe companii au o regulé: peste o anumitd sumé, o a doua persoané contrasemneaz3. In munca de zi cu
zi, factura ajunge pe un teanc, colegul e in sedintd, iar pana la urma trebuie sa ajunga o parafa prin e-mail.
Mai tarziu, e greu de aratat cine a verificat ce si cand.

DE CE APARE
Limita traieste pe hartie A doua persoana este plecata Vazand bifa, oamenii aproba
. . L . : 4 4 din reflex
Limita de suma este scrisa intr-o Concediu, sedinte, timp partial:
politica, dar nimic nu tine factura. dacd aprobarea depinde de o Daca al doilea verificator vede deja
Daca au verificat doud persoane persoand anume, factura asteapt prima decizie, de multe ori doar
depinde de cineva care fsi sau, pana la urmé, este validata de arunca o privire. Astfel rar ia
aminteste. 0 singura persoana. nastere o a doua opinie
independenta.

CUM SE OBSERVA

@ Facturile peste limita dumneavoastra sunt aprobate printr-o parafa in e-mail sau o vorba in treacat.
e In concediu sau in concediu medical, o aprobare sti neatinsa zile intregi.

e Cine aintrodus factura o aproba adesea si pe ea.

e Laun audit, cineva intreaba cine a confirmat plata si cand, iar raspunsul lipseste.

o Daca o factura nu are suma sau aratd o moneda strding, fiecare decide altfel.
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02 - MODUL DE LUCRU CU PAPEROFFICE

Stabiliti regula, alegeti grupul,
asteptati doua voturi.

Facturile curg intr-un workspace cu AlI-DMS. Dupa procesare, un HITL Agent evalueaza regulile

dumneavoastra si creeaza o sarcina de verificare pentru un grup. Regula de suma stabileste cate persoane
decid.

G Cititi facturile intr-un singur loc

Incarcarea, scanerul si casuta de e-mail livreaza intr-un singur workspace cu Al-DMS. PaperOffice recunoaste tipul
documentului si citeste suma totala si moneda.

MODUL: CLASIFICARE

a Declansati verificarea

Dupa procesarea Al, un HITL Agent evalueaza regulile dumneavoastra, de exemplu pentru fiecare factura sau la incredere
scazuta. Un IDP Agent cu coada de verificare raporteaza campurile obligatorii lipsa ca sarcina.

MODUL: IDP AGENT

a Mai multe verificari peste suma dumneavoastra

Pentru facturi, chitante si note de credit: de la suma unui nivel, verifica atadtea persoane cate alegeti. Daca suma lipseste
sau moneda este diferitd, sunt doua.

e O sarcina pentru grup

Sarcina apare pentru toti din grup. Cine a verificat deja nu o poate prelua a doua oara. Cu verificare oarba, nimeni nu vede
dinainte decizia celorlalti.

e Decide majoritatea

Daca ambii aproba, sarcina este finalizata si valorile confirmate sunt stocate pe document. O egalitate sau valori disputate
pentru campuri incheie revizuirea ca Escalate , fara aprobare.
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03 - IN APLICATIE

Cinci pasi in aplicatie
pana la a doua verificare.

Asa configurati regula de suma pentru facturi si parcurgeti o sarcina de verificare. Denumirile corespund

aplicatiel.

Creati un HITL Agent

Sub  Workflow Al > Agenti HITL |, creati un HITL Agent nou, dati-i un nume si introduceti instructiunea pentru verificator,

de exemplu: verificati suma, furnizorul si datele bancare.

Declansatorul pentru facturi

Pe fila Declansator , alegeti workspace-ul pentru facturi si tipul de document Facturd. O reguls de tipul Intotdeauna
creeaza o sarcina pentru fiecare factura.

Grupul si regula de suma

Pe fila Atribuire , alegeti Grup si selectati grupul, [dsati Revizuiri necesare la 1. Activati Reguld de sumd si adaugati un

nivel cu suma dumneavoastra si 2 verificari.

Pastrati a doua opinie independenta

Revizuire orba este presetat: cu 2 sau mai multe verificari, nimeni nu vede decizia, comentariul sau valorile campurilor
celorlalti pana la finalizarea sarcinii.

Parcurgeti sarcina

Sub  Workflow Al » Sarcini cu Om in Bucld |, preluati sarcina, verificati-o si aprobati, respingeti sau escaladati. Adaugati

manual documente individuale in verificare prin  Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru» Trimiteti la revizuirea HITL .

SFAT DIN PRACTICA

Doua verificari au nevoie de un grup PaperOffice distribuie mai multe verificari unui grup. Creati un grup cu cel putin

doud persoane care pot aproba facturi si atribuiti HITL Agent acestui grup. Cu un utilizator individual, ramane la o
verificare.
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04 - UN EXEMPLU

O firma de inginerie.
Semnaturi

ad cerere.

O firma de inginerie cu 60 de angajati plateste facturi de
la subcontractori, laboratoare si furnizori de software.
Regula conducerii: peste o suma fixa, o a doua persoana
contrasemneaza. In practic3, lucrul acesta depinde de un
asistent care printeaza facturile si aduna semnaturile.

INAINTE CU PAPEROFFICE

e Asistentul printeaza fiecare factura mare si o pune ® Facturile curg in workspace-ul Facturi primite, iar
pe biroul managerului. un HITL Agent creeaza sarcina.

e Daca managerul lipseste, factura asteapta sau este o Peste suma stabilitd, regula de suma cere doua
aprobata printr-o parafa in e-mail. verificari din grupul Aprobare.

@ A doua persoana vede prima parafa si de obicei o Cu verificare oarba, a doua persoana decide fara
semneaza si ea. sd cunoascd prima decizie.

e Cine a verificat ce si cand se consemneaza pe e Deciziile se afla in istoricul sarcinii, iar valorile
hartie, intr-un clasor. confirmate pe document.

Exemplu pentru ilustrare; firma si procesul sunt inventate. Verificati singur peste ce suma verifica doud persoane in compania dumneavoastra si cine face
parte din grupul de aprobare.
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05 - LISTA DE VERIFICARE

/ece puncte
pentru regula dumneavoastra de
aprobare.

Parcurgeti aceste puncte impreuna cu contabilitatea si conducerea. Fiecare poate fi verificat in propria

dumneavoastra afacere.

O

o 0O O d

Limita de suma pentru doua verificari este scrisa si
cunoscuta de conducere.

Un HITL Agent activ este setat pe acest workspace si
pe tipul de document Factura.

Sub Reguld de sumd , exista un nivel cu suma si
numar de verificari pentru fiecare limita.

Revizuire orba este activata, astfel incat a doua
opinie sa ramana independenta.

Instructiunea din HITL Agent spune clar ce se verifica:

suma, furnizorul, datele bancare.
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GHID SCURT - PROCES

Toate canalele de facturi livreaza intr-un singur
workspace cu AI-DMS: incarcare, scaner si casuta de
e-mail.

Sarcina merge la un grup cu cel putin doua persoane
autorizate sa aprobe.

Moneda regulii de suma corespunde facturilor pe care
le primiti de obicei.

Este clar cine retrimite facturile escaladate.

Plata are loc abia dupa ce sarcina de verificare este
marcata ca finalizata.
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06 - INTREBARI FRECVENTE

GHID SCURT - PROCES

Ce vor sa stie echipele

Inainte sa inceapa.

Existd o suma fixa in euro?

Nu. Stabiliti singur suma pentru fiecare nivel, impreuna cu
numarul de verificari de la 2 la 10. Cu mai multe niveluri se aplica

cel maiinalt nivel atins de suma. Moneda este presetatd la EUR.

Ce se intampla daca suma lipseste?

Atunci verificd doua persoane, iar acelasi lucru se aplica unei
monede diferite de cea din reguld. Motivul apare ca nota in
sarcing, astfel incat ambii stiu de ce verifica in pereche.

Ce se intampla daca cei doi verificatori nu sunt de
acord?

Cu un vot de la o persoana la una sau un camp disputat,
revizuirea se incheie ca Escalate , cu campurile disputate notate.
Pentru o noud decizie, trimiteti documentul din nou la revizuire.
Daca un revizor alege ,Escalare”, grupul de escaladare preia
controlul.
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La ce documente se aplica regula de suma?

La facturi, chitante si note de credit; la notele de credit, suma se
ia fara semnul ei. Celelalte tipuri de document pastreaza numarul
de verificari setat in HITL Agent.

Poate o persoana sa verifice de doua ori?

Nu. Cine a verificat deja o sarcind nu o poate prelua a doua oara.
Cu doua sau mai multe verificari, conteaza doar persoanele, astfel
incat o verificare printr-o integrare nu inseamna a doua pereche
de ochi.

Cum se leaga aceasta de carantind?

Al-DMS Ultra verifica si facturile pentru anomalii, cum ar fi date
bancare noi, si pastreaza in carantind documentele critice.
Scoaterea unui document din carantind este un pas separat; cele
doua verificari sunt gestionate de HITL Agent.
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07 - CUM SE INCEPE

Configurati a doua verificare pentru
urmatoarea factura.

Creati un cont pe app.paperoffice.ai, directionati facturile intr-un workspace cu AI-DMS si salvati un HITL
Agent cu o regula de suma. HITL Agents sunt incluse in planul Professional, detaliile sunt pe pagina de
preturi.

Creati un grup de aprobare Stabiliti suma si nivelurile Incepeti cu un test

Creati un grup de utilizatori cu Conventi cu conducerea peste ce Tncarcati o factura mai jos si una
persoanele care pot aproba facturi, suma verifica doua persoane si peste peste suma dumneavoastra, apoi
cel putin doua, plus inca unul pentru ce suma verifica trei, apoi introduceti verificati sub

escaladari. nivelurile in Regula de sum3 . Workflow Al > Sarcini cu Om in Bucld

ce sarcina afiseazd Consens .

FISE TEHNICE PE ACEASTA TEMA

Workspaces Clasificare
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-ro.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-ro.pd

IDP Agent Audit Center

vnloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-documen paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-ro.pdf

Principiul celor patru ochi

paperoffice.ai/ro/ai-human-in-the-loop-om-in-bucla-ai-validare-control-calitate

MAI MULTE DESPRE ACEASTA TEMA PRETUR CONTACT
paperoffice.ai/ro/ai-human-in-the- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/ro/contact
loop-om-in-bucla-ai-validare-control-

calitate
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