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STRUCNY PRUVODCE - PROCES - SPRAVA SMLUV

Ktera smlouva o sluzbach kdy konci?
Konce smluv na casoveé ose, ne ve
slozce.

Udrzba, uklid, najmy, software: kazda smlouva ma vlastni dobu trvani a vypovedni Ih(tu a oboji je nékde v textu.
Tento kratky privodce ukazuje, jak PaperOffice smlouvy shromazdi, nacte ujednani jako pole a konce smluv

zobrazi v poradi. Pro facility management, nakup a administrativu.

IDP Agent nacte dobu trvani, vypovédni Ihttu a prodlouzeni se zdrojem. Datum konce
uvedené ve smlouve je u n€j jako pole, Casova osa podle n€j radi a podepisovani
probiha ve stejném systemu.
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01 - PODSTATA PROBLEMU

Smlouvy jsou ve slozkach.
Terminy jsou v textu.

Firma ma rychle desitky smluv s poskytovateli sluZzeb, pronajimateli a dodavateli. Kazda je jinak sestavena a
doba trvani i vypovédni [hdta jsou v clanku 3 nebo v priloze. Kdo chce vedét, co kdy konci, ¢te kazdou
smlouvu nebo rucné vede tabulku.

PROC K TOMU DOCHAZI

Kazda smlouva je sepsana ProdlouZeni prichazi potichu Tabulka zastarava

Jmak Mnoho smluv se prodluzuje, pokud Terminy se zapiSou jednou a pak se
Smlouvy o udrzbé, uklidu a najmu nékdo neda vcas vypoved. Nekdo zapomenou. Kdyz prijde dodatek
pojmenovavaji stejny termin rizneé: musi tento den dopocitat z doby nebo se zméni odpovédnost,
,fadna vypoved®, konec doby trvani, prodlouzeni a vypovedni tabulka uz neodpovida smlouve.
trvani‘ nebo ,minimalni doba [hity.

trvani‘. Hledani jedné fraze nikdy
nenajde vsechny.

JAK TO POZNATE

e® Pred kazdou vypoveédi nékdo nejdriv hleda smlouvu a pak ji ¢te celou.
e Prodlouzeni si nékdo vsimne, az prijde dalsi faktura.

e Tabulku termind vede jeden c¢lovék a jen on zné jeji stav.

o Dodatky jsou zaloZené v jiné sloZce nez hlavni smlouva.

@ Podepsané kopie se vraceji postou a dodatecné se skenuji.
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02 - POSTUP S PAPEROFFICE

Shromazdit, vytezit,
seradit konce.

Postup je stejny pro kazdy typ smlouvy: prineste stavajici smlouvy, nactéte ujednanf jako pole, zobrazte
konce smluv v poradi, sledujte terminy podle partnera a nové smlouvy odeslete k podpisu. Kazdy krok
vyuziva stavebni prvek, ktery v aplikaci existuje.

e Pfineste stavajici smlouvy

Smlouvy prichazeji do Workspace nahranim, skenem nebo importem, starsi zasoby jako ZIP. AI-DMS rozpozna typ,
napriklad smlouvu, najemni smlouvu, NDA, dodatek nebo vypovéed.

MODUL: KLASIFIKACE

Q Ujednani jako pole

IDP Agent cte pole, kterd popiSete obycejnymi slovy: doba trvani, vypovédni Ihita, prodlouzeni, ruceni. Kazda hodnota
prichazi se strankou a zdrojovym mistem v originalu.

MODUL: IDP AGENT

Q Konce smluv v poradi

Od tarifu AI-DMS Premium se datum konce uvedené ve smlouvé objevi u dokumentu jako Platné do . Casové osa
podle néj radi smlouvy a seskupuje je po dnech, tydnech nebo mésicich.

MODUL: CASOVA OSA

e Terminy podle partnera

Relations Al propoji smlouvy s organizaci odesilatele. Relations Al » Sit  ukazuje terminy z dokument(, které nastanou jako
prvni, a pocita ty po terminu. Zahrnuto v tarifu Corporate.

MODUL: KONTAKTY A VZTAHY

° Podpis a pristup

Nové smlouvy odchéazeji k podpisu pres PaperOffice Sign, kazdy podepisujici se overi SMS kddem. Prava na jednotliva
Workspace rozhoduji, kdo které smlouvy vidi.

MODUL: PAPEROFFICE SIGN
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03 - V APLIKACI

Od prvni smlouvy
k prehledu v poradi.

Takhle nastavite proces. Potfebujete Workspace pro smlouvy s AI-DMS Premium a jako vzorek typickou
smlouvu, kterou dobre znate.

° Vytvorte agenta pro smlouvy

Vyberte smlouvu, potom Akce » Agenti a pracovni postupy » IDP a Vytvorit nového agenta . Zacnéete od sablony

Analyze Legal Document a pridejte dobu trvani, vypovédni [hitu a prodlouzeni jako vilastni pole.

a Otestujte a nechte bézet

Spustit kompletni testovaci béh ukazuje vysledek, stranku a zdrojové misto u kazdého pole. Jakmile je agent nastaven ve
Workspace, nacita kazdou novou smlouvu po zpracovani.

e Zobrazte konce smluv

V. Moznosti » Konfigurovat zobrazeni zvolte Casova osa : pfi kazdém otevieni nastavte Platné do a mésic v listé nad

nim. Nejnoveéjsi datum konce je nahore.

e Terminy podle organizace

Relations Al » Sit  ukazuje terminy z dokumentd, které nastanou jako prvni, s organizaci a dokumentem, plus pocet téch
po terminu. Jednim kliknutim se otevie smlouva.

e Odeslani k podpisu

Vyberte novou smlouvu, oteviete Akce > Podpis » Odeslat k podpisu , zadejte podepisujici s mobilnimi cisly a odeslete.
Odpovédnosti zapiste jako Ukol na zélozce Aktivity .

TIP Z PRAXE

vypovédnimi Ihltami. Konec smlouvy a prodlouzeni tam porovnejte s originalem, nez zpracujete celou zasobu.
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04 - PRIKLAD

STRUCNY PRUVODCE - PROCES

Jeden obchodni park,
sto dvacet smluv.

PREDTIM

o Pred kazdym jednanim hled4d smlouvu ve sloZce a
Cte ji celou.
e Dobu trvani a vypovédni Ihatu prepisuje do

tabulky ru¢né.

o Dodatky lezi v druhé sloZce oddélené od hlavni
smlouvy.

e K podpisu posild smlouvy postou a pri navratu je
skenuje.

Vedeni obchodniho parku spravuje kolem 120 smluv na
udrzbu, Uklid, zimni Gdrzbu, ostrahu a energie. Facility
manazerka je ma ve slozkach a terminy v tabulce; starsi

smlouvy existuji jen na papire.

S PAPEROFFICE

o Starsi zdsoba se naskenuje a kazda smlouva se
zaradi podle typu.

e Doba trvani, vypovédni Ihdta a prodlouzeni jsou
na smlouveé jako pole se zdrojem.

e Casovaosa ukazuje smlouvy podle jejich data
Platné do , seskupené po mésicich.

e Nové smlouvy jdou na telefon poskytovatele
sluzby pres PaperOffice Sign.

Priklad pro ilustraci; firma i osoby jsou smyslené. Ovérte na vlastnich smlouvach, zda se konec smlouvy, vypovedni Ihita a prodlouzeni ¢tou spravne.
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05 - KONTROLNI SEZNAM

Nez nahrajete
SvVou zasobu smluv.

Techto deset bod( vam pomUzZe nastavit proces Cisté a pouzivat ho v kazdodennim provozu.

U

O o o O

Rozhodli jste, které typy smluv pljdou prvni, napriklad
udrzba, Uklid a najmy.

Workspace pro smlouvy bézi na AI-DMS Premium.

Povinna pole jsou oznacena a s frontou ke kontrole
vytvori chybéjici hodnoty ukol.

Konec smlouvy a prodlouzeni byly u klicovych smluv
ovéreny proti originalu.

Kazda smlouva ma vlastnika, zapsaného jako ukol na
zaloZzce Aktivity .
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O 0o O O

STRUCNY PRUVODCE - PROCES

Seznam poli je odsouhlasen: partner, zacatek, doba
trvani, vypovédni [hata, prodlouzeni.

Agent pro smlouvy byl otestovan na trech typickych
smlouvach.

Agent bézi ve Workspace po kazdém zpracovani.

Nekdo pravidelné kontroluje Casovd osa s polem
data Platné do .

Dodatky nesou cislo hlavni smlouvy.
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06 - CASTO KLADENE DOTAZY

Na co se pta facility

STRUCNY PRUVODCE - PROCES

a nakup driv, nez zacnou.

Potfebujeme Sablonu pro kazdy typ smlouvy?

Pole popiSete obycejnymi slovy nebo zacnete od

Analyze Legal Document . IDP Agent cte podle obsahu, takze
jeden agent muze cist smlouvy o Udrzbé, Uklidu i najmu. Test
provedte na vlastnich vzorcich.

Funguje to i se starymi papirovymi smlouvami?

Ano. Rozpoznévani textu nacte skeny a fotky béhem zpracovani a
IDP Agent potom cte pole stejné jako z digitédlniho PDF.
Podporované formaty jsou PDF, JPG, PNG a TIFF.

Jak funguje podepisovani?

Pres PaperOffice Sign jako jednoduchy elektronicky podpis (SES).
Kazdy podepisujici potvrdi SMS kédem a podepise v prohlizeci na
telefonu. Certifikdt obsahuje SHA-256 a ¢asové razitko.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Jak uvidime, co brzy skonci?

Al-DMS Premium cte datum konce ve smlouve jako Platné do .
Casova osa podle néj fadi smlouvy, ty, které brzy konéf, jsou

dole. Relations Al» Sit - ukazuje terminy podle organizace. Po

obnoveni je tam konec podle textu: ovérte ho proti originalu.

Kdo vidi které smlouvy?

Prava plati pro kazdé Workspace, pro skupiny uzivatel( od
zobrazeni po plny pristup. U typu Workspace Business mize
heslo nebo SMS kod pridat ochranu pri otevreni Workspace.

Jak se pole dostanou do naseho systému?

Jako export v XLSX, CSV nebo JSON, pres REST API volanim
POST /documents/idp-agent-run, nebo pres MCP nastroje jako

po_documents_idp_agent_run.
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07 - JAK ZACIT

Vytvorte agenta pro smlouvy na
skutecne smlouve

Zalozte Ucet na app.paperoffice.ai, nahrajte typickou smlouvu a vytvorte prvniho IDP Agenta. Uctuje se
podle vyuziti; ceny najdete na strance cenfku.

Vyberte vzorovou smlouvu Domluvte se na polich Zpracujte zasobu

Zvolte smlouvu, kterou dobre znate. S nékupem a administrativou Jakmile agent cte spolehlive,
Testovaci béh pak hned ukaze, zda je rozhodnéte, ktera ujednani ma kazda zpracujte starsi smlouvy a nechte ho
kazda hodnota spravna. smlouva prinést a ktera jsou bézet u novych smluv ve Workspace.

povinna.

DATOVE LISTY K TEMATU

IDP Agent Klasifikace
pa >ffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-cs.pdf

pdf
Casova osa Kontakty a vztahy
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-timeline-cs.pc paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-contacts-relations-cs.pdf
PaperOffice Sign Workspaces
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-esignature-cs.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-cs.pdf

Sprava smluv

paperoffice.ai/cs/solutions/proces/automatizace-spravy-smiuv

VICE K TEMATU CENIK KONTAKT

paperoffice.ai/cs/solutions/proces/auto paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/cs/kontakt
matizace-spravy-smluv
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