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KROTKI PRZEWODNIK - PROBLEM - CHAOS DOKUMENTOW

NAS, skrzynka, folder skanow: gdzie tym
razem?

Jeden zbior dokumentow zamiast wielu
miejsc do przeszukania.

Dokumenty leza na serwerach plikow, w skrzynkach pocztowych, w folderach skandw i w starych eksportach. Ten
krotki przewodnik pokazuje, jak PaperOffice taczy te miejsca, rozpoznaje kazdy dokument i porzadkuje go w

Workspace. Dla biur i dziatow, ktérych archiwum rosto przez lata.

Podtacz pamiec, odbieraj nowe pliki, importuj stare: AI-DMS rozpoznaje typ kazdego
dokumentu, proponuje sciezke zapisu i nazwe oraz sprawia, ze caty zbior jest
przeszukiwalny.
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KROTKI PRZEWODNIK - PROBLEM
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01 - NA CZYM POLEGA PROBLEM

Kazdy zapisuje, gdzie pasuje.
Nikt nie zna wszystkich miejsc.

Umowy na serwerze plikéw, faktury w skrzynce, skany w folderze przy recepcji, starsze lata jako eksport ze
starego systemu. Kazde miejsce ma wtasng logike, a kazdy nowy pracownik dodaje kolejne. Kto potrzebuje
dokumentu, najpierw pyta, gdzie moze byc.

DLACZEGO TAK SIE DZIEJE

Archiwizacja to reczna praca Kazdy kanat ma wtasne

miejsce

Kopie zamiast wers;ji

Ktos musi przeczytac¢, nazwac i

zapisac kazdy dokument. Pod presja

czasu trafia on tam, gdzie
najszybciej, a logika folderéw z

Poczta przychodzi e-mailem, skany
trafiaja do folderu skanéw, pliki

projektéw leza na serwerze. Kazda

Jedna umowa zamienia sie w pliki
final, final_new i final v2. Nikt nie
zapisuje, ktora jest wazna, a kazda
kopia lezy w innym miejscu.

miesigca na miesiac sie rozjezdza. droga zapisuje do witasnej pamieci i

nikt nie faczy tych miejsc.

JAK TO ROZPOZNAC

e Pytanie ,Gdzie to jest?” zajmuje wiecej czasu niz sama praca.

@ Tasama faktura lezy w skrzynce, na serwerze i jako wydruk w segregatorze.

e Foldery ,Rézne” lub ,Do posortowania” rosna szybciej niz wszystkie pozostate.
e Nowi wspofpracownicy potrzebuja dtugiego czasu, by zrozumiec archiwizacje.

® Przed kontrolg lub spotkaniem ludzie najpierw szukaja, a dopiero potem pracuja.
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02 - ROZWIAZANIE Z PAPEROFFICE

Najpierw zbierz,
potem uporzadkui.

Jednorazowe sprzatanie traci skutek, dopoki archiwizacja pozostaje reczng praca. PaperOffice pobiera

dokumenty z miejsc, w ktorych lezg dzis, pozwala Al-DMS je odczytac i zapisuje je w Workspace z jasnymi

prawami dostepu.

Podtacz pamiec

Storage Mount tagczy NAS, serwer, bucket S3 |ub skrzynke przez SFTP, WebDAYV, S3, IMAP lub Reverse-SSH. PaperOffice
przechowuje dane logowania w postaci zaszyfrowane;.

MODUt: STORAGE MOUNTS

Odbieraj nowe pliki

Connector sprawdza folder lub skrzynke wedtug harmonogramu. Tryb Import przejmuije plik, tryb Index zostawia oryginat
W miejscu przechowywania i czyni go przeszukiwalnym.

MODUt: CONNECTORS

Importuj stare pliki

Kreator importu odczytuje ZIP, folder z podtaczonej pamieci lub skrzynke, od razu pokazuje liczbe i rozmiar i pomija
duplikaty dzieki porownaniu SHA-256.

MODU¢t: IMPORT | MIGRACJA

Rozpoznaj typ, zaproponuj Sciezke
Al-DMS rozpoznaje typ dokumentu, jezyk i kierunek, a od Premium takze nadawce. Proponuje $ciezki zapisu i sensowna

nazwe, bez uczenia modelu.

MODU¢L: KLASYFIKACJA

Oddziel i znajduj ponownie

Workspace oddzielaja klientow, dziaty lub projekty, z wtasnymi prawami grupowymi. Wyszukiwanie dziata we wszystkich
Workspace, do ktorych ma sie dostep.

MODUt: WORKSPACES
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03 - W APLIKACJI

Od miejsca przechowywania
do uporzadkowanego zbioru.

Kazdy krok dziata w aplikacji webowej. Storage Mounts, import i wyszukiwanie sg tez dostepne przez
REST API i jako narzedzia MCP, np. dla Claude lub Cursor.

° Podtacz pamieé

W Document Al > Storage Mounts utwoérz Storage Mount z celem import source, wpisz protokoét, host i dane logowania, a

przed zapisem przetestuj potaczenie.

e Odbieraj nowe pliki

W  Document Al > Connectors utworz Connector: wybierz mount i docelowy Workspace, nastepnie ustaw Import lub
Index oraz interwat.

e Importuj stare pliki

W  Document Al > Workspaces wybierz docelowy Workspace i wybierz Akcje > Importuj dokumenty . Wskaz ZIP, folder z

podtaczonej pamieci lub skrzynke, sprawdz liczbe i rozmiar, a potem uruchom.

G Dodaj wtasne typy

W Document Al > Typy dokumentéw uzyj Nowy typ dokumentu , aby wpisac¢ nazwe i krotkg instrukcje dla Al po
angielsku, a takze retencje i podstawe prawna.

e Uczyn porzadek widocznym

W Opcje » Konfiguruj widok wtacz Widok folderdw : jej foldery pochodza ze sciezek zapisu. Nowe rewizje trafiaja do

tego samego dokumentu przez Wersje » Przeslij nowa wersje .

PORADA Z PRAKTYKI

Zacznij od miejsca z najwieksza liczba plikdw Najpierw podtacz jedno miejsce przechowywania, z Connector w trybie
Index. Oryginaty zostajg tam, gdzie sa, a zespot juz szuka w PaperOffice. Potem dodaj kolejne miejsca, jedno po drugim.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 04 /08



@ PAPEROFFICE KROTKI PRZEWODNIK - PROBLEM

ENTERPRISE./ZAI

04 - PRZYKEAD

Biuro architektoniczne
porzadkuje archiwum.

Biuro architektoniczne z 14 pracownikami. Plany w PDF,

umowy i korespondencja lezg na NAS, w skrzynce
projektowej, w folderze skandw i w eksporcie ze starego
programu projektowego. Wtasciciel chce jednego zbioru
dokumentow, w ktorym kazdy projekt da sie znalez¢ w

catosci.

PRZED Z PAPEROFFICE

o Kazdy projekt ma foldery na NAS, e-maile w o Connector w trybie Index czyta NAS, a pliki
skrzynce i skany w folderze przy recepgji. zostajg na miejscu.

e Wersje planéw nazywaja sie final, final_new i e Drugi Connector odbiera e-maile ze skrzynki
final_v2 i lezg w kilku miejscach. projektowej razem z wszystkimi zatacznikami.

o Kto czegos szuka, pyta kierownika projektu, gdzie o Eksport trafia do Workspace Archiwum przez
to moze byc. kreator importu, a duplikaty odpadaja.

e Stare projekty utknety w eksporcie, ktérego od e Nowe rewizje planéw trafiajg jako wersja do tego
dawna nikt nie otwierat. samego dokumentu.

Przyktad ilustracyjny, firma jest zmyslona. Warto sprawdzi¢ dla wtasnej firmy, ktére miejsca przechowywania podtgczyc i jakie prawa powinien miec¢ kazdy
Workspace.
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05 - LISTA KONTROLNA

Gotowl na

KROTKI PRZEWODNIK - PROBLEM

uporzadkowany zbior dokumentow?

Te punkty warto uzgodnic¢ przed pierwszym przebiegiem. Pokazuja, gdzie dzis lezg dokumenty i jak zbidr

powinien by¢ podzielony w przysztosci.

D Kazde miejsce z dokumentami jest wypisane: serwery
plikdw, NAS, buckety, skrzynki, foldery skandw.

Kazde miejsce przechowywania ma wtasne logowanie
do PaperOffice.

Dla kazdego Workspace wiadomo, ktéra grupa moze
przegladac, przesytac lub robic¢ wszystko.

Retencja dla kazdego typu dokumentu jest
uzgodniona z doradca.

Po pierwszym przebiegu jedna osoba sprawdza

o o o 0

losowo typ i $ciezke zapisu.
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Dla kazdego miejsca zdecydowano, czy pliki sie
przenosza (Import), czy zostaja (Index).

Workspace sa zaplanowane, np. per klient, dziat lub
projekt.

Whasne typy dokumentéw sa zebrane i opisane po
jednym zdaniu.

Stare pliki sg podzielone na partie po maksymalnie
2 000 plikow, np. wedtug roku.

Zespot wie, gdzie naleza nowe rewizje: jako wersja
tego samego dokumentu.
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06 - NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA

Co ustali¢

KROTKI PRZEWODNIK - PROBLEM

przed pierwszym przebiegiem.

Czy musimy najpierw posprzatac?

Nie. Dokumenty trafiaja tak, jak sg. AI-DMS odczytuje typ, jezyk i
kierunek z tresci, a od Premium takze nadawce. Sortowanie
nastepuje po odczytaniu, a nie przed nim.

A nazwy typu final_v2_new?

Nazwa pliku nie decyduje juz o tym, gdzie trafia dokument. Al-
DMS proponuje sensowna nazwe i sciezki zapisu. Nowe rewizje
wgrywa sie do tego samego dokumentu przez

Przeslij nowa wersje , a poprzednia wersja zostaje zachowana.

Czy dziaty i klienci pozostaja rozdzieleni?

Tak. Workspace oddzielajg zbiory dokumentow wraz z prawami
grupowymi: podglad i pobieranie, a takze przesytanie lub petny
dostep. Wyszukiwanie pokazuje trafienia z Workspace, do
ktorych dana osoba ma dostep.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Czy pliki musza sie przeniesé?

Decyduje sie osobno dla kazdego miejsca. Connector w trybie
Index zostawia oryginaty w miejscu przechowywania i $ledzi
kazda zmiane. W trybie Import przejmuje pliki do Workspace,
zaszyfrowane.

Czy struktura naszych folderéw zostaje?

Przy imporcie oryginalna $ciezka folderu pozostaje przy kazdym
dokumencie jako metadane. Widok folderéw pokazuje wtedy

dokumenty wedtug Sciezek zapisu, do nawigacji i filtrowania.

Jak e-maile trafiajg do zbioru?

Jako zapisany plik (.eml lub .msg) przez przestanie, przez
Connector ze skrzynki IMAP albo jednorazowo przez import.
Zataczniki staja sie samodzielnymi dokumentami, powigzanymi ze
swoim e-mailem.

07 /08



@PAPEROFF'CE KROTKI PRZEWODNIK - PROBLEM

ENTERPRISE./AI

07 - JAK ZACZAC

/Zacznij od jednego miejsca | jednego

Workspace.

Zaloguj sie do aplikacji, utworz Workspace i podtacz miejsce, w ktorym dzis lezy najwiecej dokumentédw.
Rozliczenie opiera sie na zuzyciu; szczegdty sg na stronie cennika.

Wypisz swoje miejsca Podtacz jedno miejsce Przeczytaj karty techniczne
Zapisz kazde miejsce archiwizacji i Utworz Storage Mount, ustaw na Karty techniczne ponizej
zaznacz, ktore pliki sie przenosza, a nim Connector w trybie Index i szczegbtowo opisuja Storage
ktore zostaja potaczone przez Index. sprawdz pierwsze trafienia w Mounts, Connectors, import,
wyszukiwaniu. klasyfikacje, Workspace i

wyszukiwanie.

KARTY TECHNICZNE NATEN TEMAT

Storage Mounts Connectors

paperoffice.a paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-connectors-pl.pdf
Import i migracja Klasyfikacja
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-import-migration-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-pl.pdf
Workspaces Inteligentne wyszukiwanie
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-pl.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-pl.pdf

Chaos dokumentow

paperoffice.ai/pl/solutions/problem/ai-chaos-dokumentow-organizacja-rozwiazanie

WIECEJ NA TEN TEMAT CENNIK KONTAKT
paperoffice.ai/pl/solutions/problem/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/pl/kontakt
chaos-dokumentow-organizacja-

rozwiazanie
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