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STRUCNY PRUVODCE - PROCES - ZPRACOVANI FAKTUR

Otevirat, prepisovat a predavat kazdou
fakturu?

Faktury prichazeji prectené a pripravene
ke schvaleni.

Faktury prichazeji e-mailem, ze skeneru, jako fotky a jako e-faktury. Tento kratky privodce ukazuje, jak je
PaperOffice shromazdi v jednom Workspace, nacte hlavicku a polozky, porovna je s objednavkou a dodacim

listem a preda vasemu tymu jako kontrolni ukol.

Jedno Workspace pro schranku, skener a nahravani, pole se zdrojovym mistem,
porovnani s objednavkou a dodacim listem pres referenci PO, upozornéni na duplicity a
kontrolni ukol podle vasi castky.
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01 - PODSTATA PROBLEMU

Kazda faktura prochazi
mnoha rukama.

Otevrit obédlku, naskenovat fakturu, prepsat dodavatele, ¢astku a ¢islo PO, hledat dodaci list, pfedat
fakturu ke schvaleni. Pri mnoha fakturach mésic¢né cas nejde tolik na ctenf jako na hledani, porovnavani a
dohanéni.

PROC K TOMU DOCHAZI

Mnoho vstupt, Zadné Objednavka a dodaci list jsou Schvdéleni putuje chodbou
spoleéne misto dee Faktura jde na stredisko a zpét. Kdo
Faktury prichazeji postou, na osobni Zda sedi mnozstvi a cena, se ukaze je pryc¢, zdrzi cely obéh a nikdo
e-mailové schranky, jako PDF a jako az pri porovnani s objednavkou a presné nevi, kde faktura prave je.
e-faktury. Kdo je zpracovava, musi dodacim listem. Ty lezi u nakupu, ve

je nejdriv shromazdit, nez zacne skladu nebo v jiné slozce.

vlastni prace.

JAK TO POZNATE

o Dodavatel, ¢astka a ¢islo faktury se do Ucetniho systému prepisujf rucné.
o U kazdé faktury nékdo hleda odpovidajici objednavku a dodaci list.

e Stejna faktura prijde postou i e-mailem a méalem se zada dvakrat.

e Schvaleni se zasekne, protoze faktura lezi na Spatném stole.

e Dotaz k fakture spusti hledani v nékolika slozkach.
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02 - POSTUP S PAPEROFFICE

Shromazdit, Cist, porovnat,
pak schvalit.

Vsechny vstupy tecou do jednoho Workspace pro faktury. Tam Al-DMS precte kazdou fakturu, IDP Agent

doplni poloZky, porovnani najde objednavku a dodacfi list a kontrolni Ukol privede fakturu k vasemu tymu.

e Shroméazdéte vstupy

Konektor stahuje prilohy z vasi schranky pro faktury pres IMAP a skener dorucuje pres SFTP. K tomu pridejte nahravani a
mobilni aplikaci. Vse konci ve Workspace pro faktury.

MODUL: CONNECTORS

a Rozpoznejte a ¢téte

Klasifikace odlisi fakturu, dobropis, dodaci list, objednavku a upominku platby. Od AI-DMS Premium jsou vystavitel, ¢astky
a reference PO k dispozici jako pole.

MODUL: KLASIFIKACE

e Porovnejte s PO a dodacim listem

Sablona 3-way matching nacte polozky. Pokud faktura, PO a dodaci list nesou stejnou referenci PO, PaperOffice

kontroluje ¢astku a mnozstvi a ceny podle cisla polozky.

MODUL: IDP AGENT

° Ukazte a podrZte, co vybocuje
Od tarifu Al-DMS Premium PaperOffice oznaci mozné duplicity. S Al-DMS Ultra audit kontroluje bankovni Gdaje a DIC

proti VIES a karanténa nésleduje od zavaznosti 7 (vychozi).

MODUL: CENTRUM AUDITU

e Kontrola a predani

Kdyz se shoduje spoustéeci pravidlo, HITL Agent vytvori kontrolni tkol, u vice lidi podle ¢astky, kterou nastavite. Pole
stdhnete jako Excel, CSV nebo JSON nebo pres REST API.
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03 - V APLIKACI

Od schranky
ke kontrolnimu Ukolu.

Takhle nastavite obéeh faktur. Kontrolni tUkoly s HITL Agenty jsou zahrnuty od tarifu Professional.

e Pfipojte vstupy

V' Document Al » Connectors vytvorte konektor pro schranku s fakturami s Workspace pro faktury jako cilem. Vstup ze
skeneru nastavte v. Document Al » Storage Mounts a konektor jej tam prenese.

e Hloubka ¢teni a polozky

V' Upravit Workspace » AI-DMS  zvolte Uroven Premium nebo Ultra. V tvorbé agentl pod

Akce » Agenti a pracovni postupy » IDP  nainstaluje proces Procurement / 3-Way Matching agenty pro objednavku, dodaci
list a fakturu.

e Zobrazte pfipady

V seznamu dokumentt zvolte Seskupit podle » Reference objednavky (PO) . Kazda skupina zobrazuje objednavku, dodaci
list a fakturu s vysledkem porovnani.

e Prectéte odchylku

Zalozka Audit u faktury uvadi pravidla porovnani a odchylné polozky s tlacitky pro otevreni objednavky a dodaciho listu.

e Nastavte kontrolu

V' Workflow Al » HITL Agenti vytvorte pro Workspace HITL Agenta se spoustécim pravidlem, priradte skupinu a nastavte
castku v Pravidlo pro ¢astku . Rozhodnuti se délaji pod Workflow Al > Human In The Loop Ukoly .

TIP Z PRAXE

Referenci PO maji mit vSechny dokumenty Porovnani spoji dokumenty se stejnou referenci PO ve Workspace, paruje

polozky podle ¢isla polozky a porovnava mnozstvi jako cisla. Od dodavatell zZadejte vase c¢isla PO a ¢isla polozek a
mnozstvi v jednotce, kterou pouzivate.
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04 - PRIKLAD

Skupina hotelu
v Uctarne zavazku.

Hotelova skupina s péti provozovnami, Uctarnu zavazkl
vede centralné tri zaméstnanci. Dodavatelé potravin,
pradla a technickych sluzeb posilaji faktury postou a e-
mailem, dodaci listy prichazeji do hotelll. Vedeni
kazdého hotelu musf schvalovat.

PREDTIM S PAPEROFFICE

o Faktury prichazeji postou a na tfi schranky a o Konektor stahuje faktury ze schranky pro faktury,
oteviraji se centralné. papir prochazi skenerem.

e Uctarna prepisuje dodavatele, ¢astku a ¢islo PO e Al-DMS cte vystavitele, ¢astky a referenci PO,
rucne. Sablona ¢te polozky.

o U kazdé faktury Zada hotel o dodacf list. o Hotely naskenuji dodacf listy do stejného

G o P Work an{ ukaze odchylky.
e Ke schvéleni jde faktura vedeni interni postou. Rilspess RO 2o C el

e HITL Agent vytvori kontrolni kol pro dva lidi od
nastavené castky.

Vymysleny priklad pro ilustraci. Limity schvaleni a dobu uchovavani faktur nastavujete sami a danové otazky reste s danovym poradcem.
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05 - KONTROLNI SEZNAM

Je vas prijem faktur
pripraven na jeden oben?

Projdéte tyto body s Ucetnim a ndkupnim oddélenim. Na kazdy |Ize odpovédét ano nebo ne a ukaze, kde se
zlepsit.

D Vsechny kanaly faktur vedou do jednoho Workspace: Uroven Al-DMS pro Workspace faktur je védoma

schranka, skener, nahravani a mobilni aplikace. volba, nejménée Premium.

Dodaci list a faktura nesou vase cisla PO a cisla
polozek a stejnou jednotku mnoZstvi.

Objednéavky a dodaci listy jsou ve stejném Workspace
jako faktury.

IDP Agent cte polozky vSude tam, kde porovnavate Pred platbou se nékdo podiva na upozornéni na

mnozstvi a ceny. mozné duplicity.

Je urceno, od které castky kontroluji dva lidé. Kazda kontrolni skupina ma cleny a eskalacni skupinu

pro dotazy.

Fakturu v karanténé uvolni nékdo, kdo to overil s Predani do Ucetnictvi je ujasneno: export, REST API

o o o 0
o 0O o o O

dodavatelem. nebo webhook.
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06 - CASTO KLADENE DOTAZY

Co se Ucetni nejdriv

zepta.

Zpracuiji se i e-faktury?

Ano. Z ZUGFeRD a Factur-X PaperOffice ¢te vloZzenou XML ¢ast,

XRechnung a dalsi soubory UBL nebo ClI primo. Protokol e-
faktury na zéloZzce Audit ukazuje, zda jsou spinéna zakladni
pravidla EN 16931.

Co se stane s odchylkou?

Zalozka Audit u faktury ukazuje pravidlo, které nebylo splnéno,
a odchylné polozky, napriklad jednotkovou cenu nad cenou v
objednavce. Zda ji presto schvaélite, rozhodne vas tym v
kontrolnim Ukolu.

Kdo schvaluje a kdy kontroluji dva lidé?

Kdyz se shoduje spoustéci pravidlo, HITL Agent vytvori kontrolni
Ukol pro skupinu. S Pravidlo pro ¢astku  kontrolujf faktury,
Uctenky a dobropisy vice lidi od nastavené ¢astky; pokud castka
chybi nebo se méena lisi, kontroluji dva.
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Jak funguje porovnani s PO a dodacim listem?

Pokud faktura, objednavka a dodaci list nesou ve stejném
Workspace stejnou referenci PO, PaperOffice kontroluje, zda jsou
vsechny dokumenty pritomny, zda ¢astka odpovida objednavce a
zda mnozstvi a ceny podle Cisla polozky sedi.

Jak PaperOffice odhali duplicitni faktury?

Od tarifu AI-DMS Premium PaperOffice hleda drivéjsi dokumenty
se stejnym obsahem nebo stejnym cislem dokladu od stejného
vystavitele. Shoda se objevi jako upozornéni u dokumentu a
plany poplach oznacite jednim kliknutim.

Jak se data dostanou do naseho Ucetnictvi?

Jako export seznamu dokumentt v Excelu, CSV nebo JSON, pres
REST API nebo pres webhook document.processed s nactenymi

poli. Zauctovani probiha ve vasem Ucetnim systému.
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07 - JAK ZACIT

Pripojte svou schranku pro faktury

V' Document Al » Connectors vytvorte konektor pro schranku s fakturami, v Upravit Workspace » AI-DMS
zvolte AI-DMS Premium a nechte precist prvni faktury. Uctuje se podle vyuziti, cenik ukazuje podrobnosti.

Prectéte si datové listy Nastavte nakup Propojte uUcetnictvi
Connectors, sitovy skener, V tvorbé agentl nainstalujte proces Nactend pole stdhnéte pres REST
klasifikace, IDP Agent, Audit Center Procurement / 3-Way Matching a API, nebo si nechte kazdy

a kontrola DIC jsou popsany vzdy s ukladejte objednavky a dodaci listy zpracovany dokument hlasit
cestami v menu. do Workspace pro faktury. webhookem.

DATOVE LISTY K TEMATU

Connectors Sitovy skener

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-connectors-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-integration-network-s
nner-cs.pdf

Klasifikace IDP Agent

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-cs.pdf paperoffice.ai loads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document
-processing

Centrum auditu Kontrola DIC pres VIES

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-vat.pdf

Zpracovani faktur

paperoffice.ai/cs/solutions/proces/automatizace-zpracovani-faktur-ocr

VICE K TEMATU CENIK KONTAKT

paperoffice.ai/cs/solutions/proces/auto paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/cs/kontakt
matizace-zpracovani-faktur-ocr
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