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GHID SCURT - PROBLEMA - HAOSUL DOCUMENTELOR

NAS, casuta de intrare, dosarul de
scanari: unde este de data asta?

Un singur set de documente, in loc de
multe locuri in care sa cautati.

Documentele se afld pe servere de fisiere, in casute de e-mail, in dosare de scanari si in exporturi vechi. Acest
ghid scurt arata cum leaga PaperOffice aceste locuri, recunoaste fiecare document si il organizeaza in Workspace-

uri. Pentru birouri si departamente a caror arhivare a crescut in ani.

Conectati stocarea, preluati fisierele noi, importati fisierele vechi: AI-DMS recunoaste
tipul fiecarui document, propune o cale de stocare si un nume si face intregul set
cautabil.
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01 - PROBLEMA

Flecare arhiveaza unde se potriveste.
Nimeni nu cunoaste toate locurile.

Contracte pe serverul de fisiere, facturi in casuta de e-mail, scanari in dosarul de la receptie, ani mai vechi
ca export dintr-un sistem vechi. Fiecare loc urmeaza propria logica, iar fiecare angajat nou adauga inca
unul. Cine are nevoie de un document intreaba mai intai unde ar putea fi.

DE CE APARE

Arhivarea este munca Fiecare canal are locul lui Copii In loc de versiuni

manuala 4 4 . o
Corespondenta vine pe e-mail, Un contract ajunge in fisiere

Cineva trebuie sa citeasca, sa scanarile ajung in dosarul de precum final, final_new si final_v2.

denumeasca si sa arhiveze fiecare scandri, fisierele de proiect pe Nimeni nu noteaza care este valabil,

document. Sub presiunea timpului, server. Fiecare cale arhiveaza in iar fiecare copie st3 in alt loc.

documentul ajunge unde e mai propriul loc de stocare, iar nimeni

rapid, iar logica dosarelor se nu reuneste locurile.

indeparteaza tot mai mult, luna de
luna.

CUM SE OBSERVA

e Intrebarea ,Unde este aia?” ia mai mult timp decat munca propriu-zisa.

o Aceeasi factura se afld in casuta de e-mail, pe server si ca imprimat intr-un biblioraft.
o Dosare precum ,Diverse” sau ,De sortat” cresc mai repede decat toate celelalte.

o Colegii noi au nevoie de mult timp ca sa inteleagd arhivarea.

e Inainte de un audit sau de o intalnire, oamenii caut3 mai intai si lucreaza abia apoi.
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02 - MODUL DE LUCRU CU PAPEROFFICE

Mal intal adunati,
apol organizatl.

O curatare unica isi pierde efectul atat timp cat arhivarea ramane munca manuald. PaperOffice preia
documentele din locurile in care se afla astazi, lasa AI-DMS sa le citeasca si le arhiveaza in Workspace-uri
cu drepturi de acces clare.

e Conectati stocarea

Un Storage Mount conecteaza un NAS, un server, un bucket S3 sau o casutd de e-mail prin SFTP, WebDAYV, S3, IMAP sau
Reverse-SSH. PaperOffice stocheaza datele de acces criptat.

MODUL: STORAGE MOUNTS

Q Preluati fisierele noi

Un connector verificd periodic un dosar sau o cdsutd de e-mail. Import preia fisierul, Index lasa originalul pe stocarea
dumneavoastra si il face cautabil.

MODUL: CONNECTORS

Q Aduceti fisierele vechi

Asistentul de import citeste un ZIP, un dosar montat sau o casuta de e-mail, arata dinainte numarul si dimensiunea si sare
peste duplicate printr-o comparatie SHA-256.

MODUL: IMPORT SI MIGRARE

e Recunoasteti tipul, propuneti calea

Al-DMS recunoaste tipul documentului, limba si directia, iar din Premium si expeditorul. Propune cdi de stocare si un
nume potrivit, fara antrenare.

MODUL: CLASIFICARE

° Separati si regasiti

Workspace-urile separa clientii, departamentele sau proiectele, cu propriile drepturi de grup. Cautarea ruleaza in toate
Workspace-urile la care aveti acces.

MODUL: WORKSPACES
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03 - IN APLICATIE

De la locul de stocare
la un set organizat.

Fiecare pas functioneaza in aplicatia web. Storage Mounts, importul si cautarea sunt disponibile si prin
REST API si ca instrumente MCP, de exemplu pentru Claude sau Cursor.

° Conectati stocarea

Sub Document Al » Storage Mounts , creati un mount cu scopul import source, introduceti protocolul, gazda si datele de

acces si testati conexiunea inainte de salvare.

a L3sati s3 fie preluate fisierele noi

Sub  Document Al'» Connectors , creati un connector: alegeti mount-ul si Workspace-ul tinta, apoi setati Import sau Index
si intervalul.

e Importati fisierele vechi

Sub Document Al » Workspaces |, selectati Workspace-ul tinta si alegeti Actiuni» Importati documente . Alegeti un ZIP, un

dosar montat sau o cdsuta de e-mail, verificati numarul si dimensiunea, apoi porniti.

e Adaugati tipurile proprii

Sub  Document Al> Tipuri de documente |, folositi Nou tip de document pentru a introduce un nume si o scurta
instructiune pentru Al, in engleza, plus retentia si baza legala.

e Faceti ordinea vizibil3

Sub  Optiuni» Configurare vizualizare , activati Vedere folder : dosarele sale provin din cdile de stocare. Revizuirile noi

merg la acelasi document prin Versiuni > incércati o nous versiune .

SFAT DIN PRACTICA

Incepeti cu locul care are cele mai multe fisiere Conectati mai intai un singur loc de stocare, cu un connector in modul
Index. Originalele raman unde sunt, iar echipa dumneavoastra cautad deja in PaperOffice. Apoi addugati celelalte locuri,
unul dupa altul.
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04 - UN EXEMPLU

Un birou de arhitectura
Isi pune arhivarea in ordine.

Un birou de arhitectura cu 14 angajati. Planurile in PDF,
contractele si corespondenta stau pe NAS, in casuta de
e-mail a proiectelor, in dosarul de scanari si intr-un
export din vechiul software de proiecte. Titularul vrea un
singur set de documente in care fiecare proiect sa poata
fi gasit complet.

INAINTE CU PAPEROFFICE

@ Fiecare proiect are dosare pe NAS, e-mailuri in ® Un connector in modul Index citeste NAS-ul, iar
casutad si scanari in dosarul de la receptie. fisierele raman acolo.

e Revizuirile planurilor se numesc final, final_new si e Un al doilea connector preia e-mailurile din casuta
final_v2 si stau in mai multe locuri. proiectelor, cu toate atasamentele.

o Cine cautd ceva intreaba responsabilul de proiect ® Exportul intrd in Workspace-ul Archive prin
unde ar putea fi. asistentul de import, iar duplicatele dispar.

e Proiectele vechi sunt blocate intr-un export pe e Revizuirile noi ale planurilor ajung ca versiune pe
care nimeni nu |-a deschis de mult timp. acelasi document.

Un exemplu cu scop ilustrativ, cu o firma fictiva. Verificati pentru propria dumneavoastra afacere ce locuri de stocare sa conectati si ce drepturi trebuie sa
aiba fiecare Workspace.
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05 - LISTA DE VERIFICARE

Pregatiti-va pentru un
set de documente organizat?

Clarificati aceste puncte inainte de prima rulare. Ele arata unde se afla documentele astazi si cum ar trebui
separat setul in viitor.

D Fiecare loc cu documente este enumerat: servere de D Pentru fiecare loc ati decis daca fisierele se muta
fisiere, NAS, bucket-uri, casute de e-mail, dosare de (Import) sau raman (Index).
scanari.

Fiecare loc de stocare are propriile date de acces Workspace-urile sunt planificate, de exemplu pe

pentru PaperOffice. client, departament sau proiect.

Pentru fiecare Workspace este clar ce grup poate Tipurile de documente interne sunt adunate si

vizualiza, incarca sau face totul. descrise in cate o propozitie.

Retentia pe tip de document este convenita cu Fisierele vechi sunt impartite in loturi de pana la 2.000

consultantul dumneavoastra. de fisiere, de exemplu pe ani.

O 0o 4o O
O 0o o O

Dupa prima rulare, o persoana verifica prin sondaj Echipa stie unde apartin revizuirile noi: ca versiune pe

tipul si calea de stocare. acelasi document.
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06 - INTREBARI FRECVENTE

Ce trebuie clarificat

GHID SCURT - PROBLEMA

inainte de prima rulare.

Trebuie sa facem ordine mai intai?

Nu. Documentele intra asa cum sunt. AI-DMS citeste tipul, limba
si directia din continut, iar din Premium si expeditorul. Sortarea
are loc dupa citirea lor, nu inainte.

Ce se intampla cu nume precum final_v2_new?

Numele fisierului nu mai decide unde ajunge un document. Al-
DMS propune un nume potrivit si cdi de stocare. Tncércati
revizuirile noi pe acelasi document prin

Incércati o noud versiune | iar versiunea anterioars se p3streaza.

Departamentele si clientii raman separati?

Da. Workspace-urile separa seturile de documente impreuna cu
drepturile de grup: vizualizare si descarcare, plus incdrcare sau
acces complet. Cautarea arata potriviri din Workspace-urile la
care 0 persoana are acces.
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Fisierele trebuie sa se mute?

Decideti pentru fiecare loc. Un connector in modul Index lasa
originalele pe stocarea dumneavoastra si urmareste fiecare
modificare. In modul Import preia fisierele in Workspace, criptate.

Structura noastra de dosare se pastreaza?

La import, calea originala a dosarului rdmane pe fiecare
document ca metadate. Vedere folder aratd apoi documentele
dupa calea de stocare, pentru navigare si filtrare.

Cum ajung e-mailurile in set?

Ca fisier salvat (.eml sau .msg) prin incarcare, prin connector
dintr-o casuta IMAP sau o data prin import. Atasamentele devin
documente proprii, legate de e-mailul lor.
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07 - CUM SE INCEPE

Incepeti cu un singur loc de stocare si un
singur Workspace.

Conectati-va in aplicatie, creati un Workspace si conectati locul care contine astazi majoritatea
documentelor dumneavoastra. Facturarea se bazeaza pe utilizare; detaliile sunt pe pagina cu preturi.

Enumerati locurile Conectati un singur loc de Cititi fisele tehnice
. . , stocare : . . o
Notati fiecare loc de arhivare si Fisele tehnice de mai jos descriu in
marcati care se muta si care raman Creati un Storage Mount, puneti pe detaliu Storage Mounts, Connectors,
conectate prin Index. el un connector in modul Index si importul, clasificarea, Workspace-
uitati-va la primele rezultate din urile si cautarea.

cautare.

FISE TEHNICE PE ACEASTA TEMA

Storage Mounts Connectors

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-sto

-mounts-ro.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-connectors-ro.pdf

Import si migrare Clasificare
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-import-migration-ro.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-ro.pdf
Workspaces Cautare inteligenta
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datashee paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-ro.pdf

Haosul documentelor

paperoffice.ai/ro/solutions/problema/organizare-solutie-haos-documente-ai

MAI MULTE DESPRE ACEASTA TEMA PRETUR CONTACT

paperoffice.ai/ro/solutions/problema/o paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/ro/contact
rganizare-solutie-haos-documente-ai
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