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KORT GUIDE - PROCESS - KUND-ONBOARDING

Kontrollerar du kundens dokument sida
for sida?

Saknade uppgifter syns som en
oranskningsuppgift.

Legitimation, adressbevis, handelsregisterutdrag och avtal: i kund-onboardingen maste dokumenten vara

kompletta och stdmma 6verens. Den har korta guiden visar hur PaperOffice kdnner igen dokumenten, laser

uppgifterna som falt, rapporterar luckor som granskningsuppgift och later avtalet signeras.

Varje dokument med sin typ, varje uppgift som falt med sin kallfundstelle, saknade
obligatoriska uppgifter som granskningsuppgift, en dokumentmapp per kund och
avtalet signerat med sms-kod. Ditt team beslutar.
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01 - PROBLEMET

Tre dokument,
tre stavningar.

KORT GUIDE - PROCESS

En ny kund skickar en legitimation, ett adressbevis och det undertecknade formularet, som foto, skanning
och PDF. Legitimationen sager husnummer 12, elrakningen sager 12a. Om det stdmmer kontrolleras for
hand, sida for sida, medan kunden vantar pa avtalet.

VARFOR DET HANDER

Varje dokument kommer pa

sitt eget satt

Foton via e-post, skanningar fran

disken, PDF:er fran formularet.

Innan ndgon kan kontrollera maste

man forst samla ihop en kunds
dokument.

SA MARKER DU DET

Uppgifterna star pa olika
stallen

Legitimation, elrdakning och
registerutdrag placerar namn,
adress och datum pé olika satt. Den
som jamfor laser varje dokument pa
nytt och missar latt en avvikelse.

® ID-nummer och adresser fors for hand éver till kundsystemet.

® En kunds dokument ar spridda mellan inkorg, arkiv och disk.

o Saknade dokument upptécks férst nar avtalet redan har forberetts.

e Utgangna legitimationer upptacks bara av den som rakar titta pa datumet.

e Kopior av legitimation ligger i mappar som manga personer kan komma at.
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Luckor syns sent

Om baksidan av legitimationen eller
utgdngsdatumet saknas marks det
ofta forst av den som férbereder
avtalet. Da borjar uppféljningen
med kunden.
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02 - SA GOR DU MED PAPEROFFICE

Kanna igen, lasa, samla,
sedan signera.

Processen ar densamma for varje kundtyp: klassificeringen kanner igen dokumentet, en IDP Agent laser de
falt du definierar, och 6ppna obligatoriska uppgifter gar till ditt team som uppgift. Forst darefter skickas
avtalet ut for signering.

e Kann igen dokumenten

Klassificeringen tilldelar varje dokument en typ: legitimationshandling, pass, korkort, registreringsbevis,
forsorjningsrakning, handelsregisterutdrag eller fullmakt.

MODUL: KLASSIFICERING

Q Lis uppgifterna som filt

Mallar for ID-kort, pass och korkort ldser namn, fodelsedatum, nummer och giltighet, var och en med sin kallfundstelle. Ett
saknat obligatoriskt falt skapar en granskningsuppgift.

MODUL: IDP AGENT

Q Samla och jamfor per kund

Du grupperar en kunds dokument i en dokumentmapp. Dar fragar du agenten till exempel om namn och adress stammer
overens. Dokumenten visas under svaret.

MODUL: DOKUMENTCHATT

e Kontrollera foretagskunder

Du kontrollerar ett foretagskunds momsnummer via REST APl mot VIES. Kontroll av falska e-postadresser granskar e-

postadressen mot engangsdomaner och en mailserver.

MODUL: KONTROLL AV MOMSNUMMER VIA VIES

e L4t avtalet signeras

Med PaperOffice Sign skickas avtalet som signaturbegaran. Kunden verifierar med sms-kod och signerar i webblasaren,
och certifikatet ingar i resultatet.

MODUL: PAPEROFFICE SIGN
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03 - | APPEN

En agent per dokument,
en mapp per kund.

Definiera en gang vilka falt din onboarding behover. Koppla varje agent till dess dokumenttyp sé att den
kors over hela ditt konto, eller applicera den manuellt. Granskningsuppgifter ingar fran Professional-planen.

° Skapa en agent fran en mall

Vilj en ID-handling och vélj sedan Atgarder » Agenter och arbetsfloden » IDP och  Skapa ny agent . Vilj en ID-mall,
markera utgdngsdatum och nummer som obligatoriska falt och valj en granskningska.

a Lagg till fler dokument

For adressbevis anvander du mallen Forsorjningsrakning . For ett handelsregisterutdrag eller en fullmakt beskriver du falt
som foretagsnamn eller foretradare med egna ord.

e Granska 6ppna poster

Fliken Datafalt visar viardena med deras kallplats; exportera dem via Atgarder » Dela och exportera » Exportera data .

IDP Review samlar 6ppna obligatoriska falt.

e Samla per kund

Vilj dokumenten och skapa en mapp via Atgérder » Dokumentmapp » Ny mapp . Med Fraga agent och Aktuell mapp i
agentkontexten kan du fraga specifikt om avvikelser.

e Signera och skydda

Skicka avtalet till kunden via Atgarder > Signatur > Skicka for signering . Lagg kopior av legitimation i en separat Workspace
med Atkomstskydd via l&senord eller sms-kod.

TIPS FRAN PRAKTIKEN

Vilj obligatoriska falt med omsorg Markera som obligatoriska de uppgifter utan vilka du inte skriver under ett avtal, till
exempel namn, fodelsedatum, ID-nummer och utgdngsdatum. D& hamnar bara verkliga luckor i granskningskon.
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04 - ETT EXEMPEL

Ett billeasingbolag
vid kundens disk.

Ett leasingbolag for foretags- och privatbilar med tva
anstallda i kund-onboardingen. Nya kunder skickar sin
legitimation, sitt adressbevis och for foretag
handelsregisterutdraget via e-post eller tar med sig dem
till disken. Forst darefter finns ett avtal.

FORE MED PAPEROFFICE

o Kopior av legitimation och bevis kommer via e- o Kilassificeringen kanner igen legitimationen,
post, som foton och pa papper. forsorjningsrakningen och registerutdraget.

e Namn, adress och ID-nummer skrivs for hand in i o |DP Agents laser uppgifterna som falt, och
kundsystemet. saknade obligatoriska falt blir en

® Om adressen pa legitimationen och elrdkningen gl PP

stdmmer kontrolleras sida for sida. @ En kunds dokument ligger i en dokumentmapp,

: . . h t 3 fré dem.
e Avtalet skickas per post nar alla dokument val finns OCh agenten svarar pa fragor om dem

samlade. e Avtalet skickas som signaturbegaran, och kunden
bekraftar med sms-kod.

Ett pahittat exempel for illustration. Vilka dokument du maste kréva och hur lange du far spara kopior av legitimation ar en bedémning for dig eller din

compliance-radgivare.
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05 - CHECKLISTA

Tio punkter
for din kund-onboarding.

Gé igenom dessa punkter for ditt eget foretag. Var och en kan besvaras med ja eller nej och visar var det
finns att forbattra.

UJ

o o o 0

Vi har definierat vilka dokument vi kraver for varje
kundtyp.

Utgangsdatum och ID-nummer &r markerade som
obligatoriska félt.

En person granskar varje dokument med 6ppna
obligatoriska falt innan avtalet skickas.

En kunds dokument &r samlade i en dokumentmapp.

Kopior av legitimation ligger i en Workspace med
atkomstskydd och egna gruppbehdrigheter.
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For varje dokument har vi definierat vilka falt vi
verkligen behover.

Framsida och baksida av en legitimation kommer som
en fil.

Utgangsdatumet jamfors med dagens datum fore
godkannandet.

Foretagskunders momsnummer kontrolleras mot VIES,
och resultatet arkiveras.

Vi har dokumenterat vilka kontroller var due diligence
kréaver och vem som ansvarar for dem.
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06 - VANLIGA FRAGOR
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Det som bor vara klart innan
den forsta nya kunden.

Vilka dokument kanner PaperOffice igen?

Klassificeringen kanner bland annat igen legitimationshandling,
pass, korkort, visum, registreringsbevis, forsorjningsrakning,
handelsregisterutdrag och fullmakt. Egna typer ldgger du till med
en kort instruktion.

Ersatter detta en identitetskontroll enligt
penningtvattslagstiftningen?

Det ar for ert compliance-team att avgora. PaperOffice laser
dokumenten, sparar varje uppgift med dess kallfundstelle och

rapporterar saknade obligatoriska uppgifter. Om aven en
videoidentifiering eller bankidentifiering behovs avgor du sjalv.

Hur signerar kunden avtalet?

Genom en signaturbegaran med PaperOffice Sign, en enkel
elektronisk signatur. Kunden verifierar med sms-kod och signerar
i webbldsaren. Resultatet innehaller ett certifikat med
revisionslogg och tidsstampel.
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Vilka falt laser IDP Agent?

ID-mallarna laser namn, fodelsedatum, nummer, utfardande
myndighet och giltighet, en del dven maskinlasbara zonen.
Mallen  Forsorjningsrakning  laser kund, serviceadress och datum.
Ovriga falt beskriver du sjalv.

Kontrollerar PaperOffice om en legitimation ar akta?

PaperOffice laser det som star tryckt pa legitimationen och
sparar varje varde med dess kallfundstelle. Aktheten kontrollerar
du med ditt eget forfarande, till exempel mot originalet pa plats.

Hur kommer datan in i vart kundsystem?

Via Atgérdem Dela och exportera » Exportera data exporterar du
falten som JSON, CSV eller Excel. Via REST API startar POST
/documents/idp-agent-run en agent, och via MCP verktyget
po_documents_idp_agent_run.

07 /08



@PAPEROFFICE KORT GUIDE - PROCESS

ENTERPRISE./AI

07 - SA HAR BORJAR DU

Las nasta nya kunds dokument med en
agent

Ladda upp en legitimation, skapa en agent fran en ID-mall via Atgarder » Agenter och arbetsfléden > IDP
med Skapa ny agent och ange de obligatoriska falten. Faktureringen sker utifran anvandning, och
prissidan visar detaljerna.

En Workspace for onboarding Las databladen Koppla ditt system

En separat Workspace av typen Klassificering, IDP Agent, Hamta falten som JSON via REST
Business eller Compliance med dokumentchatt, API och kontrollera foretagskunder

gruppbehdrigheter och momsnummerkontroll, PaperOffice med POST /vat/validate och POST
Atkomstskydd haller ID-uppgifterna Sign och Workspaces beskrivs var /fakeemail/check.

atskilda fran dina ovriga filer. for sig med menyvagar.

DATABLAD OM DETTA AMNE

Klassificering IDP Agent
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-sv.pdf C bads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document
Dokumentchatt Kontroll av momsnummer via VIES
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-sv.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-vat.pdf

PaperOffice Sign Workspaces
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-esignature-sv.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-sv.pdf

Kund-onboarding

paperoffice.ai/sv/solutions/process/ai-kund-onboarding-kyc-automatisering

MER OM DETTA AMNE PRISER KONTAKT

paperoffice.ai/sv/solutions/process/ai- paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/sv/kontakt
kund-onboarding-kyc-automatisering
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