
KORTE GIDS · PROBLEEM · GROEI

Elke nieuwe vestiging brengt nieuwe
stapels?
Uw team controleert in plaats van te
typen.
Elke nieuwe vestiging, overname en elk seizoen brengt meer documenten. Deze korte gids laat zien hoe

PaperOffice de binnenkomende stroom opneemt, bestaande archieven overneemt, velden uitleest zonder

sjabloon per afzender en uw team naar de documenten leidt die een controle nodig hebben.

HET BELANGRIJKSTE IN ÉÉN ZIN

Connectors en Import brengen de bestanden binnen, één workspace per vestiging

houdt ze gescheiden, AI-DMS en IDP Agents lezen ze, Workflow Agents sturen ze door

en uw team behandelt wat in de controle terechtkomt.
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KORTE GIDS · PROBLEEM

01 · HET PROBLEEM

Het volume groeit.
Het handwerk groeit mee.
Een nieuw magazijn, een overgenomen bedrijf, het piekseizoen: elke golf brengt retourbonnen,

leveringsbonnen en facturen. Als iemand elk document opent, opnieuw intypt en archiveert, kost elke

extra doos extra uren. Nieuwe mensen opleiden duurt vaak langer dan de piek zelf.

WAAROM HET GEBEURT

Elk document wordt één voor

één afgehandeld

Uploaden, openen, sorteren,

opnieuw intypen, archiveren: de

inspanning hangt aan elk

afzonderlijk document. Meer

documenten betekenen daarom

meer werkuren voor het team.

Elke afzender ziet er anders

uit

Nieuwe leveranciers, nieuwe

formulieren, een nieuwe lay-out na

een overname. Als u met sjablonen

per afzender werkt, betekent elke

groeistap het onderhouden van

nieuwe sjablonen.

Vestigingen lopen door

elkaar

Als alle vestigingen in één map

terechtkomen, zoekt iedereen door

andermans gegevens. Rechten,

archivering en verantwoordelijkheid

vervagen zodra het volume stijgt.

HOE U HET HERKENT

Na elke seizoenspiek blijft een achterstand over die weken kost om weg te werken.

Nieuwe leveranciers of formulieren vertragen de gegevensinvoer tot iemand ze kent.

Een overgenomen bedrijf brengt dozen met oude bestanden mee die niemand doorneemt.

Uw team typt velden opnieuw in in plaats van afwijkingen op te lossen.

Niemand weet precies hoeveel documenten er per dag binnenkomen.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 02 / 08



KORTE GIDS · PROBLEEM

02 · DE AANPAK MET PAPEROFFICE

Sluit de binnenkomende stroom aan,
controleer de uitzonderingen.
De werkwijze blijft gelijk, of er nu één map per dag binnenkomt of een heel archief: sluit de

binnenkomende stroom aan, maak één workspace per vestiging, laat de documenten lezen en wijs uw

team de documenten aan waar iets ontbreekt.

1
Sluit de binnenkomende stroom aan

Connectors bewaken mappen via SFTP, WebDAV, S3 of omgekeerde SSH en postvakken via IMAP. Nieuwe bestanden

komen met het ingestelde interval in de doelworkspace terecht, zonder handmatige upload.

MODULE: CONNECTORS

2
Bestaande archieven overnemen

De importwizard verwerkt ZIP-archieven, servermappen en postvakken, tot 2.000 bestanden per taak, met een

voorbeeld, een SHA-256-dubbelcontrole en een rapport.

MODULE: IMPORT EN MIGRATIE

3
Eén workspace per vestiging

Elke vestiging of elke klant krijgt een workspace met een eigen AI-DMS-niveau, eigen groepsrechten en een eigen

workspace-type, allemaal in hetzelfde account.

MODULE: WORKSPACES

4
Lezen zonder sjabloon per afzender

AI-DMS herkent het documenttype. De IDP Agents van de workspace lezen daarna uw velden uit de inhoud, elk met zijn

bronpositie. Een ontbrekend verplicht veld stuurt het document naar de controle.

MODULE: IDP AGENT

5
Doorsturen volgens uw opdracht

Workflow Agents verplaatsen, hernoemen en maken taken aan, volgens een opdracht in gewone woorden. Elke

uitvoering staat met zijn stappen en duur in de uitvoeringen.

MODULE: WORKFLOW AGENTS
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03 · IN DE APP

Van binnenkomende stroom
tot cijfers, stap voor stap.
Zo bereidt u PaperOffice voor op meer volume. U stelt workspaces en Connectors één keer in; daarna

komen nieuwe documenten zonder handmatige uploads binnen en worden ze gelezen.

1
Eén workspace per vestiging

Gebruik onder Document AI › Workspaces  Nieuwe Workspace Aanmaken  om een workspace aan te maken en kies op

het tabblad AI-DMS  het niveau voor nieuwe documenten, bijvoorbeeld Premium.

2
Wijs IDP Agents toe

Stel in hetzelfde venster de IDP Agents in op het tabblad IDP Agent . Ze draaien na AI-DMS in de volgorde die u kiest.

3
Sluit de binnenkomende stroom aan

Gebruik onder Document AI › Connectors  Connector aanmaken  om een map van een Storage Mount of een postvak te

kiezen, plus de doelworkspace en het interval.

4
Importeer bestaande archieven

Selecteer de workspace, kies Acties › Documenten importeren , kies de bron, controleer het aantal bestanden en de

grootte in de controlestap en start.

5
Volume en controles in één oogopslag

Analytics AI › Activiteit en verwerking  toont uploads per kalenderdag en een gebruikersranglijst. De weergave

IDP Review  in de documentenlijst toont documenten met open velden.

TIP UIT DE PRAKTIJK

Eerst één vestiging, dan de rest Richt het proces eerst voor één vestiging in en bekijk een paar dagen de controles.

Zodra de velden en het niveau passen, maakt u de andere workspaces met dezelfde instellingen.
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04 · EEN VOORBEELD

Een tweede magazijn
voor het seizoen.

Een webwinkel in sportkleding met 60 medewerkers

opent een tweede magazijn. Retourbonnen,

leveringsbonnen van vervoerders en facturen komen

binnen via scanner en e-mail. De teamleider van de

retourafdeling werkt met vijf mensen, en het

piekseizoen komt eraan.

VOOR MET PAPEROFFICE

Een verzonnen voorbeeld ter illustratie. Gebruik uw eigen documenten om na te gaan welke velden verplicht moeten zijn en welk AI-DMS-niveau uw

gegevens nodig hebben.

Scans uit beide magazijnen komen in één gedeelde

map terecht.

Elke retourbon wordt geopend en in een lijst

overgetypt.

Iemand uit het team moet eerst de nieuwe

formulieren van de vervoerders uitleggen.

Voor het seizoen komen tijdelijke krachten die

eerst moeten worden opgeleid.

Eén Connector per magazijn brengt de scans in de

eigen workspace.

Een IDP Agent leest ordernummer, artikel en

reden van retour met hun bron.

Als een verplicht veld ontbreekt, gaat het

document naar de controle.

De teamleider ziet uploads per dag en verdeelt de

controles binnen het team.
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05 · CHECKLIST

Klaar voor de volgende
golf documenten?
Regel deze punten het liefst vóór de volgende vestiging, de volgende overname of het volgende seizoen.

Via welke kanalen komen documenten vandaag

binnen: scanner, NAS, postvak, upload, bucket?

Welke vestigingen, afdelingen of klanten hebben

aparte rechten nodig?

Welk AI-DMS-niveau hebben de documenten in elke

workspace nodig?

Welke velden moet elk document leveren, en welke

daarvan zijn verplicht?

Wie behandelt documenten waarin een verplicht veld

ontbreekt?

Welke bestaande archieven moeten worden

overgenomen, en in welke workspaces?

Moeten de originelen op uw eigen opslag blijven? Dan

past een Connector in de modus Index.

Wat moet er na het importeren met het bronbestand

gebeuren: bewaren, verplaatsen of verwijderen?

Welke stappen na het lezen kan een Workflow Agent

overnemen?

Wie kijkt regelmatig naar het binnenkomende volume

en de open controles?
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06 · VEELGESTELDE VRAGEN

Wat u moet regelen
voordat u groeit.
Wat gebeurt er tijdens een piek?

Connectors halen nieuwe bestanden op met het ingestelde

interval, vanaf één minuut in de modus Import. Elk bestand

doorloopt het AI-DMS-niveau van zijn workspace, en uw team

werkt de controles in een eigen tempo af.

Hoe komt een bestaand archief erin?

Via de importwizard: een ZIP tot 5 GB, een map van een Storage

Mount of een postvak, tot 2.000 bestanden per taak. Splits

grotere archieven in meerdere taken, elk met een eigen rapport.

Schaalt dit over vestigingen en klanten heen?

Ja, via workspaces. Elke workspace heeft een eigen AI-DMS-

niveau, eigen groepsrechten en een workspace-type van

Standard tot Compliance. Een nieuwe vestiging is één workspace

extra in hetzelfde account.

Hebben nieuwe leveranciers een nieuw sjabloon

nodig?

Een IDP Agent leest velden uit de inhoud, en u beschrijft ze in

gewone woorden. Start volledige testrun  laat zien of hij

consistent leest, desgewenst tot 10 keer achter elkaar op

hetzelfde document.

Kunnen bestanden op onze eigen opslag blijven?

Ja. Een Connector in de modus Index laat de originelen op uw

opslag staan, maakt ze doorzoekbaar en volgt elke wijziging, tot

200.000 bestanden per synchronisatie.

Hoe zien wij de werkdruk?

Analytics AI › Activiteit en verwerking  toont uploads per

kalenderdag, actieve dagen en een gebruikersranglijst, met CSV-

export. Pagina's, opslag en trends komen uit de REST API.

Analytics AI is inbegrepen in het Corporate-abonnement.
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07 · ZO BEGINT U

Begin met de vestiging die de meeste
papierstroom brengt
Maak een workspace aan voor die vestiging, koppel de binnenkomende stroom met een Connector en laat

de eerste documenten lezen. De facturatie gebeurt op basis van gebruik; op de prijspagina staan de

details.

Lees de datasheets

Connectors, Import, Workspaces,

IDP Agent, Workflow Agents en

Analytics AI hebben elk een eigen

datasheet met menupaden.

Test met een oud archief

Een klein ZIP-bestand met typische

documenten is genoeg voor een

eerste import en laat zien wat AI-

DMS eruit leest.

Plan het samen

Voor meerdere vestigingen of

klanten plannen we de indeling van

de workspaces graag met u via de

contactpagina.

DATASHEETS OVER DIT ONDERWERP

Connectors

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-connectors-nl.pdf

Import en migratie

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-import-migration-nl.pdf

Workspaces

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-nl.pdf

IDP Agent

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document

-processing-nl.pdf

Workflow Agents

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workflow-agents-nl.pdf

Analytics AI

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-analytics-dashboard-nl.p

df

MEER OVER DIT ONDERWERP

Groei

paperoffice.ai/nl/solutions/probleem/ai-schaalbaarheid-automatisering-groei

MEER OVER DIT ONDERWERP

paperoffice.ai/nl/solutions/probleem/ai

-schaalbaarheid-automatisering-groei

PRIJZEN

paperoffice.ai/en/pricing

CONTACT

paperoffice.ai/nl/contact
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