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KORT GUIDE - PROBLEM - DOKUMENTKAOQOS

NAS, inkorg, skannermapp: var ar den
den har gangen?

En samling dokument i stallet for manga
platser att leta pa.

Dokument ligger pa filservrar, i postlador, i skannermappar och i gamla exporter. Den har korta guiden visar hur
PaperOffice kopplar samman dessa platser, kanner igen varje dokument och ordnar det i Workspaces. For kontor

och avdelningar vars arkivering har vuxit under aren.

Anslut lagring, plocka upp nya filer, importera gamla filer: AI-DMS kanner igen typen pa
varje dokument, foreslar en lagringssdkvag och ett namn, och gor hela samlingen
sokbar.
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@PAPEROFF|CE KORT GUIDE - PROBLEM

01 - PROBLEMET

Alla arkiverar dar det passar.
Ingen kanner till alla platser.

Avtal pa filservern, fakturor i postladan, skanningar i mappen vid receptionen, dldre &r som export fran ett

gammalt system. Varje plats foljer sin egen logik, och varje ny medarbetare lagger till en till. Den som
behover ett dokument fragar forst var det kan finnas.

VARFOR DET HANDER

Arkivering ar manuellt arbete Varje kanal har sin egen plats Kopior i stallet for versioner
Nagon maste Idsa, namnge och Post kommer via e-post, skanningar Ett avtal blir filer som slutgiltig,
arkivera varje dokument. Under landar i skannermappen, projektfiler slutgiltig_ny och slutgiltig_v2. Ingen
tidspress hamnar det dér det ar pa servern. Varje vag arkiverar i sin noterar vilken som géller, och varje
snabbast, och mappslogiken glider egen lagring, och ingen for samman kopia ligger pa en annan plats.

isar manad for manad. platserna.

SA MARKER DU DET

e Att fraga "Var ar den?” tar langre tid an sjalva arbetet.

@ Samma faktura ligger i postladan, pa servern och som utskrift i en parm.
@ Mappar som "Diverse” eller "Att sortera” vaxer snabbare an alla andra.

e Nya kollegor behover lang tid for att forsta arkiveringen.

o Infor en revision eller ett mote soker folk forst och arbetar sedan.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 02/08



@PAPEROFF|CE KORT GUIDE - PROBLEM

ENTERPRISE./ZAI

02 - SA GOR DU MED PAPEROFFICE

Samla forst,
ordna sedan.

En engdngsstadning tappar effekt sa lange arkiveringen ar manuellt arbete. PaperOffice hamtar dokument

fran de platser dar de ligger i dag, later AI-DMS ldsa dem och arkiverar dem i Workspaces med tydliga

dtkomstrattigheter.

Anslut lagring

En Storage Mount ansluter ett NAS, en server, en S3-bucket eller en postlada via SFTP, WebDAYV, S3, IMAP eller Reverse-
SSH. PaperOffice lagrar uppgifterna krypterat.

MODUL: STORAGE MOUNTS

Plocka upp nya filer

En connector kontrollerar en mapp eller en postladda enligt schema. Import tar ver filen, Index lamnar originalet kvar pa
din lagring och gor det sokbart.

MODUL: CONNECTORS

Ta in gamla filer

Importguiden laser en ZIP, en mappmontering eller en postlada, visar antal och storlek i forvag och hoppar éver dubletter
med en jamforelse av SHA-256.

MODUL: IMPORT OCH MIGRERING

Kann igen typ, foresla sokvag

Al-DMS kédnner igen dokumenttyp, sprak och riktning, fran Premium dven avsdndaren. Den foreslar lagringssokvagar och
ett meningsfullt namn, utan traning.

MODUL: KLASSIFICERING

Separera och hitta igen

Workspaces skiljer kunder, avdelningar eller projekt &t med egna gruppbehdorigheter. Skningen kors dver alla Workspaces
du har atkomst till.

MODUL: WORKSPACES
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03 - | APPEN

Fran lagringsplats
till en ordnad samling.

Varje steg fungerar i webbappen. Storage Mounts, import och sokning finns ocksé via REST APl och som

MCP-verktyg, till exempel for Claude eller Cursor.

° Anslut lagring

Under Document Al » Storage Mounts skapar du en montering med syftet importkalla, anger protokoll, vard och uppgifter

och testar anslutningen innan du sparar.

a L&t nya filer plockas upp

Under Document Al » Connectors skapar du en connector: valj montering och mal-Workspace, stall sedan in Import eller

Index och intervallet.

e Importera gamla filer

Under Document Al » Workspaces viljer du mal-Workspace och viljer Atgarder > Importera dokument . Vilj en ZIP, en

mappmontering eller en postlada, kontrollera antal och storlek och starta sedan.

e Lagg till egna typer
Under Document Al > Dokumenttyper anvander du Ny dokumenttyp for att ange ett namn och en kort instruktion for

Al:n pa engelska, samt bevarandetid och rattslig grund.

e Gor ordningen synlig

Under Alternativ» Konfigurera vy slar du pa Mappvy : dess mappar kommer fran lagringssokvagarna. Nya revisioner gar

till samma dokument via Versioner » Ladda upp ny version .

TIPS FRAN PRAKTIKEN

Borja med platsen som har flest filer Anslut en lagringsplats forst, med en connector i ldget Index. Originalen ligger kvar
dar de ar, och ditt team soker redan i PaperOffice. Lagg sedan till de dvriga platserna, en i taget.
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04 - ETT EXEMPEL

Ett arkitektkontor
stadar upp sin arkivering.

Ett arkitektkontor med 14 anstallda. Ritningar som PDF,
avtal och korrespondens ligger pa NAS:en, i
projektpostladan, i skannermappen och i en export fran
det gamla projektprogrammet. Agaren vill ha en samling
dokument dar varje projekt gar att hitta i sin helhet.

FORE MED PAPEROFFICE

o Varje projekt har mappar pa NAS:en, e-post i ® Enconnectorilaget Index laser NAS:en, och
postladan och skanningar i mappen vid filerna ligger kvar dar.
receptionen.

e Enandra connector plockar upp e-posten fran
e Ritningsrevisioner heter slutgiltig, slutgiltig_ny och projektpostladan med alla bilagor.

lutgiltig_v2 och li 3 fl I . o o
slutgiltig v och ligger pa flera platser ® FExporten garin i Workspace Arkiv via

o Den som soker efter ndgot fragar projektledaren importguiden, dubletterna faller bort.

var det kan finnas. L . . X
e Nya ritningsrevisioner landar som en version pa

e Gamla projekt sitter fast i en export som ingen har samma dokument.
Oppnat pa lange.

Ett exempel for illustration med ett fiktivt kontor. Kontrollera for din egen verksamhet vilka lagringsplatser du ska ansluta och vilka réttigheter varje
Workspace ska ha.
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05 - CHECKLISTA

Redo for en

KORT GUIDE - PROBLEM

ordnad dokumentsamling?

Bestdm dessa punkter innan den forsta korningen. De visar var dokumenten ligger i dag och hur samlingen

ska delas upp i framtiden.

D Varje plats med dokument ar listad: filservrar, NAS,
buckets, postlddor, skannermappar.

Varje lagringsplats har en egen inloggning for
PaperOffice.

For varje Workspace ar det klart vem som far visa,
ladda upp eller gora allt.

Bevarandetid per dokumenttyp &r 6verenskommen
med din radgivare.

Efter den forsta koérningen kontrollerar en person

o o o 0

stickprovsvis typ och lagringssokvag.
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For varje plats har du bestamt om filerna flyttas
(Import) eller stannar kvar (Index).

Workspaces ar planerade, till exempel per kund,
avdelning eller projekt.

Interna dokumenttyper &r samlade och beskrivna i en
mening var.

Gamla filer delas upp i omgangar om hogst 2 000 filer,
till exempel per ar.

Teamet vet var nya revisioner hor hemma: som en
version pa samma dokument.
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06 - VANLIGA FRAGOR
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Vad som bor vara klart
innan den forsta korningen.

Maste vi stada forst?

Nej. Dokumenten kommer in som de ar. AI-DMS laser typ, sprak
och riktning fran innehallet, fran Premium dven avsandaren.
Sorteringen sker efter inlasningen, inte fore.

Hur ar det med namn som final_v2_ny?

Filnamnet avgor inte langre var ett dokument hamnar. AI-DMS
foreslar ett meningsfullt namn och lagringssdkvagar. Du laddar
upp nya revisioner till samma dokument via

Ladda upp ny version , och féregdende version behalls.

Halls avdelningar och kunder atskilda?

Ja. Workspaces skiljer dokumentsamlingar at tillsammans med
gruppbehdrigheter: visa och ladda ner, plus ladda upp eller full
atkomst. Sokningen visar tréffar fran de Workspaces en person
har atkomst fill.
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Maste filerna flyttas?

Du bestdmmer per plats. En connector i laget Index l[amnar
originalen péa din lagring och foljer varje andring. | laget Import tar
den 6ver filerna till Workspace, krypterade.

Behalls var mappstruktur?

Vid import ligger den ursprungliga mappsokvagen kvar pa varje
dokument som metadata. Mappvy visar sedan dokumenten
efter lagringssokvag, for navigering och filtrering.

Hur kommer e-post in i samlingen?

Som en sparad fil (.eml eller .msg) via uppladdning, genom en
connector fran en IMAP-postlada eller en géng via import.
Bilagor blir egna dokument, kopplade till sitt e-postmeddelande.
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07 - SA HAR BORJAR DU

Borja med en lagringsplats och ett
Workspace.

Logga in i appen, skapa ett Workspace och anslut den plats som i dag innehéller flest av dina dokument.
Faktureringen sker efter anvandning, prissidan visar detaljerna.

Lista dina platser Anslut en lagringsplats Las datablad

Skriv ner varje arkiveringsplats och Skapa en Storage Mount, lagg en Databladen nedan beskriver Storage

markera vilka som flyttas och vilka connector i laget Index pa den och Mounts, Connectors, Import,

som forblir anslutna via Index. titta pa de forsta traffarna i klassificering, Workspaces och
sokningen. sokning i detalj.

DATABLAD OM DETTA AMNE

Storage Mounts Connectors

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-storage-

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

Import och migrering Klassificering
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-import-migration-sv.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-sv.pdf
Workspaces Smart sokning

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datashee sv.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-sv.pdf

Dokumentkaos

paperoffice.ai/sv/solutions/problem/ai-dokumentkaos-organisation-losning

MER OM DETTA AMNE PRISER KONTAKT
paperoffice.ai/sv/solutions/problem/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/sv/kontakt

dokumentkaos-organisation-losning

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 08 /08



