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GHID SCURT - PROCES - GESTIONAREA CONTRACTELOR

Ce contract de servicii expira cand?
Datele de expirare a contractelor pe o
cronologie, nu intr-un clasor.

Mentenanta, curatenie, inchirieri, software: fiecare contract are propria durata si propriul termen de preaviz, iar
amandoua se afla undeva in text. Acest ghid scurt aratd cum PaperOffice preia contractele, citeste clauzele ca si

campuri si afiseaza datele de expirare in ordine. Pentru managementul facilitatilor, achizitii si administratie.

Un IDP Agent citeste durata, termenul de preaviz si reinnoirea, cu sursa lor. Data de
expirare indicata in contract sta pe document ca si camp, cronologia o sorteaza dupa
ea, iar semnarea se face in acelasi sistem.
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01 - PROBLEMA

Contractele sunt in clasoare.

Termenele sunt in text.

O afacere are repede zeci de contracte cu prestatori de servicii, proprietari si furnizori. Fiecare este

redactat altfel, iar durata si termenul de preaviz se afla in sectiunea 3 sau intr-un anex. Cine vrea sa stie ce

expird cand citeste fiecare contract sau tine manual un tabel.

DE CE APARE

Fiecare contract este
redactat altfel

Contractele de mentenanta,
curatenie si inchiriere numesc

acelasi termen diferit: ,reziliere

Reinnoirile se produc pe
tacute

Multe contracte se reinnoiesc daca
nimeni nu notifica la timp. Cineva

trebuie sa calculeze aceasta data
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Tabelul devine invechit

Termenele sunt introduse o data si
apoi uitate. Cand soseste un act

aditional sau se schimba

responsabilul, tabelul nu mai

ordinard”, ,expirarea duratei” sau din durata, reinnoire si termenul de corespunde contractului.

,durata minim&”. O cautare dupa o preaviz.
singura formulare nu le gaseste pe
toate.

CUM SE OBSERVA

e Inaintea fiecirei denuntari, cineva cauti mai intai contractul si apoi il citeste integral.
o Cineva observa o reinnoire abia cand soseste urmatoarea factura.

o O persoana tine tabelul termenelor, iar doar ea stie starea lui.

e Actele aditionale sunt arhivate intr-un alt clasor decat contractul principal.

o Exemplarele semnate revin prin posta si sunt scanate ulterior.
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02 - MODUL DE LUCRU CU PAPEROFFICE

Preluati, extrageti,
puneti datele de expirare in ordine.

Traseul este acelasi pentru fiecare tip de contract: preluati stocul, cititi clauzele ca si campuri, vedeti datele

de expirare in ordine, vedeti termenele pe partener si trimiteti contractele noi spre semnare. Fiecare pas

foloseste un bloc de constructie existent in aplicatie.

Preluati stocul

Contractele ajung intr-un workspace prin incarcare, scanare sau import, stocul mai vechi ca arhiva ZIP. AI-DMS detecteaza

tipul, de exemplu contract, contract de inchiriere, NDA, act aditional sau notificare de reziliere.

MODUL: CLASIFICARE

Clauzele ca si cAmpuri

Un IDP Agent citeste campurile pe care le descrieti cu cuvinte simple: durata, termen de preaviz, reinnoire, raspundere.

Fiecare valoare vine cu pagina si locul sursei in original.

MODUL: IDP AGENT

Datele de expirare in ordine

De la AI-DMS Premium, o datd de expirare indicata in contract apare pe document ca Valabil pani la . Cronologie
sorteaza contractele dupa ea si le grupeaza pe zi, sdptamana sau luna.

MODUL: CRONOLOGIE

Termene pe partener

Relations Al leaga contractele de organizatia expeditorului. Relations Al»> Retea arata termenele din documentele care

ajung primele la scadenta si numara cele restante. Inclus in planul Corporate.

MODUL: CONTACTE S| RELATII

Semnatura si acces

Contractele noi pleaca la semnare cu PaperOffice Sign, cu cod SMS pentru fiecare semnatar. Drepturile pe workspace
hotardsc cine vede ce contracte.

MODUL: PAPEROFFICE SIGN
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03 - IN APLICATIE

De la primul contract
la 0 prezentare ordonata.

Asa configurati procesul. Aveti nevoie de un workspace pentru contracte cu AI-DMS Premium si de un
contract tipic, bine cunoscut, ca exemplu.

° Creati agentul pentru contracte

Selectati un contract, apoi  Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru» IDP si Creare agent nou . Porniti de la sablonul

Analyze Legal Document si addugati durata, termenul de preaviz si reinnoirea ca propriile campuri.

e Testati si l3sati-l s3 ruleze

Pornire executare test completd aratd rezultatul, pagina si locul sursei pentru fiecare camp. Odata setat in workspace,
agentul citeste fiecare contract nou dupd procesare.

e Vedeti datele de expirare

Sub  Optiuni» Configurare vizualizare , alegeti Cronologie ; de fiecare data cand il deschideti, setati Valabil panala siluna

in bara de deasupra. Data finald cea mai recenta se afla in partea de sus.

e Termene pe organizatie

Relations Al > Retea aratd termenele din documentele care ajung primele la scadenta, cu organizatia si documentul, plus
numarul celor restante. Un clic deschide contractul.

e Trimiteti spre semnare

Selectati contractul nou, deschideti Actiuni» Semnaturd > Trimitere pentru semnare , introduceti semnatarii cu numere de

mobil si trimiteti. Inregistrati responsabilititile ca sarcind pe fila Activitati .

SFAT DIN PRACTICA

Incepeti cu cele zece contracte cele mai importante Testati agentul pe contractele cu costurile cele mai mari sau cu cele

mai scurte termene de preaviz. Verificati acolo data de expirare si reinnoirea fatd de original, inainte sd procesati intregul
stoc.
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04 - UN EXEMPLU

Un parc de afaceri,
O sutad douazeci de contracte.

Conducerea unui parc de afaceri gestioneaza in jur de
120 de contracte pentru mentenanta, curatenie,
deszapezire, paza si energie. Responsabila cu facilitatile
le tine In clasoare, iar termenele intr-un tabel;
contractele mai vechi exista doar pe hartie.

INAINTE CU PAPEROFFICE

e Inaintea fiecarei negocieri, cautd contractul intr-un @ Stocul mai vechi este scanat, iar fiecare contract
clasor si il citeste integral. este clasificat dupa tip.

e Introduce manual durata si termenul de preaviz e Durata, termenul de preaviz si reinnoirea stau pe
intr-un tabel. contract ca si campuri, cu sursa lor.

e® Actele aditionale stau intr-un al doilea clasor, ® Cronologie arata contractele dupa data lor de
separat de contractul principal. Valabil pana la , grupate pe luni.

e Pentru o semnatura, trimite contractele prin posta e Contractele noi ajung pe smartphone-ul
si le scaneaza la intoarcere. prestatorului de servicii, cu PaperOffice Sign.

Un exemplu pentru ilustrare; firma si persoanele sunt fictive. Verificati cu propriile contracte daca data de expirare, termenul de preaviz si reinnoirea sunt
citite corect.
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05 - LISTA DE VERIFICARE

Inainte sa incarcatl
stocul de contracte.
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Aceste zece puncte va ajuta sa configurati procesul curat si sa-| folositi zi de zi.

(] Atidecis ce tipuri de contracte vin primele, de
exemplu mentenanta, curatenia si inchirierile.

Workspace-ul pentru contracte ruleaza pe AI-DMS
Premium.

Campurile obligatorii sunt marcate, iar cu o coada de
verificare, valorile lipsa creeaza o sarcina.

Data de expirare si reinnoirea au fost verificate fata de
original pentru contractele-cheie.

O o o O

Fiecare contract are un responsabil, inregistrat ca
sarcina pe fila Activitati .
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O 0o O O

Lista cAmpurilor este convenita: partener, inceput,
duratd, termen de preaviz, reinnoire.

Agentul pentru contracte a fost testat pe trei
contracte tipice.

Agentul ruleaza in workspace dupa fiecare procesare.

Cineva verifica regulat Cronologie cu campul de data

Valabil pana la .

Actele aditionale poartad numarul contractului
principal.
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06 - INTREBARI FRECVENTE
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Ce intreaba facilitatile si
achizitiile Tnainte sa inceapa.

Avem nevoie de un sablon pentru fiecare tip de
contract?

Descrieti campurile cu cuvinte simple sau porniti de la

Analyze Legal Document . IDP Agent citeste dupa continut, deci
un singur agent poate citi contracte de mentenanta, curatenie si
inchiriere. Faceti testul cu propriile mostre.

Functioneaza si cu contractele vechi pe hartie?
Da. Recunoasterea textului citeste scandrile si fotografiile in

timpul procesarii, iar IDP Agent citeste apoi campurile ca dintr-un
PDF digital. Formatele acceptate sunt PDF, JPG, PNG si TIFF.

Cum functioneaza semnarea?

Cu PaperOffice Sign, ca semnatura electronica simpla (SES).
Fiecare semnatar confirma cu un cod SMS si semneaza in
browser, pe un smartphone. Certificatul contine SHA-256 si un
marcaj de timp.
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Cum vedem ce expira in curand?

Al-DMS Premium citeste data finala din contract ca
Valabil pand la . Cronologie sorteaza contractele dupa aceasta,
pe cele care expira curand fiind plasate jos. Relations Al » Retea

afiseaza termenele limitd per organizatie. Dupa o reinnoire, data

de acolo este cea finala din text: verificati-o impotriva originalului.

Cine vede ce contracte?

Drepturile se aplica pe workspace, pentru grupuri de utilizatori,
de la vizualizare pana la acces complet. Pentru tipul de
workspace Business, o parola sau un cod SMS poate adduga
protectie la deschiderea workspace-ului.

Cum ajung campurile in sistemul nostru?

Ca export in XLSX, CSV sau JSON, prin REST API cu POST
/documents/idp-agent-run, sau prin unelte MCP precum
po_documents_idp_agent_run.
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07 - CUM SE INCEPE

Construiti agentul pentru contracte pe
un contract real

Creati un cont pe app.paperoffice.ai, incarcati un contract tipic si creati primul dumneavoastra IDP Agent.
Facturarea se face in functie de utilizare; preturile sunt pe pagina de preturi.

Alegeti un contract de proba Conveniti asupra campurilor Procesati stocul

Alegeti un contract pe care il Decideti impreuna cu achizitiile si Odata ce agentul citeste sigur,
cunoasteti bine. Rularea de test administratia ce clauze trebuie sa procesati contractele mai vechi si
arata imediat daca fiecare valoare livreze fiecare contract si care sunt |dsati-1 sa ruleze pentru contractele
este corecta. obligatorii. noi din workspace.

FISE TEHNICE PE ACEASTA TEMA

IDP Agent Clasificare
pe

>ffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-ro.pdf

df

Cronologie Contacte si relatii
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-timeline-ro.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-contacts-relations-ro.pd
PaperOffice Sign Workspaces
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-esignature-ro.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-ro.pdf

Gestionarea contractelor

paperoffice.ai/ro/solutions/proces/automatizare-gestionare-contracte-ai

MAI MULTE DESPRE ACEASTA TEMA PRETUR CONTACT
paperoffice.ai/ro/solutions/proces/auto paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/ro/contact

matizare-gestionare-contracte-ai
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