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KROTKI PRZEWODNIK - PROCES - ZARZADZANIE UMOWAMI

Ktora umowa serwisowa kiedy sie
konczy'?

Daty konca umow na osi czasu, a nie w
segregatorze.

Konserwacja, sprzatanie, najem, oprogramowanie: kazda umowa ma wtasny okres obowigzywania i okres

wypowiedzenia, a oba znajduja sie gdzies w tekscie. Ten krétki przewodnik pokazuje, jak PaperOffice wprowadza

umowy, odczytuje klauzule jako pola i wyswietla daty korica w kolejnosci. Dla facility managementu, zakupow i

administracji.

IDP Agent odczytuje okres obowiazywania, okres wypowiedzenia i odnowienie wraz ze
zrodtem. Data konca podana w umowie znajduje sie przy niej jako pole, 0s$ czasu
porzadkuje wedtug niej, a podpisywanie odbywa sie w tym samym systemie.
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01 - NA CZYM POLEGA PROBLEM

Umowy lezg w segregatorach.
. PR
Terminy sg w tekscie.
Firma szybko ma dziesiatki umow z ustugodawcami, wynajmujacymi i dostawcami. Kazda jest zbudowana
inaczej, a okres i wypowiedzenie znajdujg sie w punkcie 3 albo w zatgczniku. Kto chce wiedzied, co kiedy

sie konczy, czyta kazdg umowe albo prowadzi arkusz recznie.

DLACZEGO TAK SIE DZIEJE

Kazda umowa jest Odnowienia dzieja sie po Arkusz sie dezaktualizuje

zbudowana inaczej cichu 4 N 4
Terminy wpisuje sie raz, a potem sie

Umowy konserwacyjne, sprzatajace Wiele uméw odnawia sie, chyba ze o nich zapomina. Gdy przychodzi

i najmu nazywaja ten sam termin ktos ztozy wypowiedzenie na czas. aneks albo zmienia sie

roznie: ,wypowiedzenie zwykte”, Ktos musi wyliczy¢ te date z okresu, odpowiedzialnos¢, arkusz przestaje

koniec okresu” lub ,okres odnowienia i terminu zgadzac sie z umowa.

minimalny”. Szukanie jednej frazy wypowiedzenia.

nigdy nie znajduje ich wszystkich.

JAK TO ROZPOZNAC

® Przed kazdym wypowiedzeniem kto$ najpierw szuka umowy, a potem czyta ja w catosci.
e Odnowienie kto$ zauwaza, gdy przychodzi kolejna faktura.

o Arkusz termindw prowadzi jedna osoba i tylko ona zna jego stan.

® Aneksy leza w innym segregatorze niz gtbwna umowa.

@ Podpisane kopie wracaja poczta i sg potem skanowane.
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02 - ROZWIAZANIE Z PAPEROFFICE

Wprowadzic, wyodrebnic,
uporzadkowac daty konca.

Sciezka jest taka sama dla kazdego typu umowy: wprowadzi¢ zaséb, odczyta¢ klauzule jako pola, zobaczy¢
daty konca w kolejnosci, zobaczy¢ terminy wedtug partnera i wysta¢ nowe umowy do podpisu. Kazdy krok
korzysta z elementu istniejacego w aplikacji.

G Wprowadzi¢ zaséb

Umowy trafiajag do workspace przez przestanie, skan lub import; starszy zasob jako ZIP. AI-DMS wykrywa typ, np. umowe,
umowe najmu, NDA, aneks lub wypowiedzenie.

MODU¢L: KLASYFIKACJA

Q Klauzule jako pola

IDP Agent odczytuje pola opisane przez Panstwa zwyktymi stowami: okres obowiazywania, okres wypowiedzenia,
odnowienie, odpowiedzialnos¢. Kazda wartos¢ ma strone i miejsce zrodtowe w oryginale.

MODU¢t: IDP AGENT

Q Uporzadkowa¢ daty korca

Od AlI-DMS Premium data konca podana w umowie pojawia sie jako Wazne do przy dokumencie. O$ czasu sortuje
umowy wedtug niej i grupuje je po dniach, tygodniach lub miesigcach.

MODUE: OS CZASU

e Terminy wedtug partnera

Relations Al faczy umowy z organizacja nadawcy. Relations Al» Sie¢ pokazuje terminy z dokumentow, ktére wypadaja

MODUt: KONTAKTY | RELACJE

e Podpis i dostep

Nowe umowy idg do podpisu przez PaperOffice Sign, z kodem SMS dla kazdego podpisujacego. Prawa w kazdym
workspace decyduja, kto widzi ktére umowy.

MODU¢t: PAPEROFFICE SIGN
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03 - W APLIKACJI

Od pierwsze] umowy
do uporzadkowanego przegladu.

Tak konfiguruje sie proces. Potrzebny jest workspace na umowy z AI-DMS Premium i typowa umowa,
ktorg Panstwo dobrze znaja, jako probka.

° Utworzy¢ agenta umow

Wybra¢ umowe, a nastepnie Akcje » Agenci i przeptywy pracy» IDP i Utwdrz nowego agenta . Zaczac¢ od szablonu

Analyze Legal Document i dodac okres obowigzywania, okres wypowiedzenia oraz odnowienie jako wtasne pola.

e Przetestowac i uruchomié

Uruchom petny test pokazuje wynik, strone i miejsce zrodtowe dla kazdego pola. Po ustawieniu w workspace agent
odczytuje kazdg nowa umowe po przetworzeniu.

e Zobaczy¢ daty konca

Pod Opcje > Konfiguruj widok wybra¢ O$ czasu ; przy kazdym otwarciu ustawi¢ Wazne do i miesigc na pasku nad nim.
Najpozniejsza data konca jest na gorze.

G Terminy wedtug organizacji

Relations Al » Sie¢  pokazuje terminy z dokumentow, ktére wypadajg najwczesniej, z organizacja i dokumentem, oraz
liczbe przeterminowanych. Jedno klikniecie otwiera umowe.

e Wystaé do podpisu

Wybrac¢ nowa umowe, otworzy¢ Akcje » Podpis » Wyslij do podpisu , wpisa¢ podpisujacych z numerami komaorkowymi i
wystac. Odpowiedzialnosci zapisac jako zadanie na karcie Aktywnosci .

PORADA Z PRAKTYKI

Zaczac od dziesieciu najwazniejszych umoéw Test agenta prosze przeprowadzi¢ na umowach o najwyzszych kosztach
lub najkrétszych okresach wypowiedzenia. Tam, przed przetworzeniem catego zasobu, prosze sprawdzic¢ koniec i
odnowienie umowy z oryginatem.
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04 - PRZYKEAD

Jeden park biznesowy,
sto dwadziescia umow.

Zarzad parku biznesowego obstuguje okoto 120 umow
na konserwacje, sprzatanie, odsniezanie, ochrone i
energie. Facility manager trzyma je w segregatorach, a
terminy w arkuszu; starsze umowy istniejg tylko na

papierze.

PRZED Z PAPEROFFICE

® Przed kazdymi negocjacjami ona szuka umowy w @ Starszy zasob zostaje zeskanowany, a kazda
segregatorze i czyta ja w catosci. umowa jest klasyfikowana wedtug typu.

e Okres obowiazywania i wypowiedzenie wpisuje e Okres, wypowiedzenie i odnowienie sg przy
recznie do arkusza. umowie jako pola wraz ze zrodtem.

o Aneksy leza w drugim segregatorze, osobno od @ Osczasu pokazuje umowy wedtug daty
gtéwnej umowy. Wazne do , pogrupowane miesigcami.

e Do podpisu wysyta umowy poczta i skanuje je po e Nowe umowy trafiajg na smartfon ustugodawcy
powrocie. przez PaperOffice Sign.

Przyktad do zilustrowania; firma i osoby sa zmyslone. Prosze sprawdzi¢ na wtasnych umowach, czy koniec umowy, okres wypowiedzenia i odnowienie sa
odczytywane poprawnie.
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05 - LISTA KONTROLNA

KROTKI PRZEWODNIK - PROCES

Zanim zataduja Panstwo

SWOJ zasob umow.

Te dziesie¢ punktéw pomaga czysto ustawi¢ proces i uzywac go na co dzien.

D Ustalili Panstwo, ktére typy umow idg pierwsze, np.
konserwacja, sprzatanie i najem.

Workspace na umowy dziata na AI-DMS Premium.

Pola wymagane sg oznaczone, a przy kolejce
weryfikacji brakujace wartosci tworza zadanie.

Koniec umowy i odnowienie zostaty sprawdzone z
oryginatem dla kluczowych umow.

Kazda umowa ma wtasciciela, zapisanego jako zadanie

O o o O

na karcie Aktywnosci .
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O 0o O O

Lista pdl jest uzgodniona: partner, poczatek, okres,
wypowiedzenie, odnowienie.

Agent umow zostat przetestowany na trzech
typowych umowach.

Agent dziata w workspace po kazdym przetworzeniu.

Ktos regularnie kontroluje O$ czasu z polem daty

Wazne do .

Aneksy maja numer umowy gtowne;j.
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06 - NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA

KROTKI PRZEWODNIK - PROCES

Co pytaja facility management
| zakupy, zanim zaczna.

Czy potrzebujemy szablonu dla kazdego typu umowy?

Pola opisujg Panstwo zwyktymi stowami albo zaczynaja od

Analyze Legal Document . IDP Agent odczytuje wedtug tresci,
wiec jeden agent moze odczytywac umowy konserwacyjne,
sprzatajace i najmu. Test prosze przeprowadzi¢ na witasnych
prébkach.

Czy to dziata ze starymi umowami papierowymi?

Tak. Rozpoznawanie tekstu odczytuje skany i zdjecia podczas
przetwarzania, a IDP Agent odczytuje pola tak samo jak z
cyfrowego PDF. Obstugiwane formaty to PDF, JPG, PNG i TIFF.

Jak dziata podpisywanie?

Przez PaperOffice Sign jako prosty podpis elektroniczny (SES).
Kazdy podpisujacy potwierdza kodem SMS i podpisuje w
przegladarce na smartfonie. Certyfikat zawiera SHA-256 i
znacznik czasu.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Skad wiemy, co wkrétce sie korczy?

Al-DMS Premium odczytuje w umowie date konca jako

Wazne do . Na karcie O$ czasu umowy s3g sortowane wedtug
tej daty, a te konczace sie wkrétce sg na dole. Relations Al » Sie¢
pokazuje terminy wedtug organizacji. Po odnowieniu widoczna
data to koniec podany w tekscie; prosze ja sprawdzic z

oryginatem.

Kto widzi jakie umowy?

Prawa obowiazuja dla kazdego workspace, dla grup
uzytkownikow od przegladania do petnego dostepu. Od typu
Workspace Business hasto lub kod SMS moga dodac¢ ochrone

przy otwieraniu workspace.

Jak pola trafiajg do naszego systemu?

Jako eksport w XLSX, CSV lub JSON, przez REST APl z POST
/documents/idp-agent-run albo przez narzedzia MCP, np.
po_documents_idp_agent_run.
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07 - JAK ZACZAC

/budowac agenta umow na prawdziwe]

umowie

KROTKI PRZEWODNIK - PROCES

Utworzy¢ konto na app.paperoffice.ai, wgrac typowa umowe i utworzy¢ pierwszego |IDP Agenta.

Rozliczenie odbywa sie wedtug zuzycia; ceny sg na stronie cennika.

Wybraé prébke umowy

Prosze wybra¢ umowe, ktorag
Panstwo dobrze znaja. Przebieg
testowy pokaze wtedy od razu, czy

kazda wartosc¢ jest poprawna.

KARTY TECHNICZNE NATEN TEMAT

IDP Agent
pe

>ffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-c

Uzgodnic pola

Z zakupami i administracja prosze
ustali¢, jakie klauzule kazda umowa
powinna dostarczac i ktore s

wymagane.

Klasyfikacja

cument paperoffice.ai/downloads

g-pl.pdf
O$ czasu Kontakty i relacje
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-timeline-pl.pdf paperoffice.ai/downloads
PaperOffice Sign Workspaces
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-esignature-pl.pdf paperoffice.ai/downloads

Zarzadzanie umowami

paperoffice.ai/pl/solutions/proces/ai-zarzadzanie-umowami-automatyzacj

Przetworzy¢ zaséb

Gdy agent czyta wiarygodnie, prosze
przetworzy¢ starsze umowy i
pozwoli¢ mu dziata¢ przy nowych

umowach w vnorks;’mcc.

naperoffice-ai-datasheet-classification-pl.pdf
paperoffice-ai-datasheet-contacts-relations-pl.pd
aperoffice-ai-datasheet-workspaces-pl.pdf

WIECEJ NA TEN TEMAT

paperoffice.ai/pl/solutions/proces/ai-
zarzadzanie-umowami-automatyzacja
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paperoffice.ai/en/pricing

KONTAKT

paperoffice.ai/pl/kontakt
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