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KORT GUIDE - PROCESS - AVTALSHANTERING

Vilket serviceavtal [Oper ut nar?
Avtalens slutdatum pa en tidslinje, inte
en parm.

Underhall, stadning, hyresavtal, programvara: varje avtal har sin egen 16ptid och uppsagningstid, och bada star
nagonstans i texten. Den har korta guiden visar hur PaperOffice tar in avtal, laser klausuler som falt och visar
slutdatum i ordning. For fastighetsférvaltning, inkép och administration.

En IDP Agent laser I6ptid, uppsagningstid och fornyelse med sin kalla. Slutdatumet som
anges i avtalet ligger p4 dokumentet som falt, tidslinjen sorterar efter det, och
signeringen sker i samma system.
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01 - PROBLEMET

Avtalen ligger i parmar.
Fristerna star i texten.

Ett foretag har snabbt dussintals avtal med tjansteleverantorer, hyresvardar och leverantorer. Varje avtal ar
uppbyggt pa sitt satt, och [6ptid och uppsagningstid star i paragraf 3 eller i en bilaga. Den som vill veta vad
som loper ut nar laser varje avtal eller for hand ett kalkylblad.

VARFOR DET HANDER

Varje avtal ar uppbyggt pa Fornyelser sker i det tysta Kalkylbladet blir inaktuellt
sitt satt . . : . ! o . .
Manga avtal fornyas om ingen sager Frister skrivs in en gdng och gléms
Underhalls-, stdd- och hyresavtal upp dem i tid. Nagon maste rékna sedan. Nar ett tillagg kommer eller
anger samma frist pa olika satt: ut det datumet utifran 16ptid, ansvaret byts stammer kalkylbladet

» n

, "avtalstidens férnyelse och uppsagningstid. inte langre med avtalet.
slut” eller "minsta avtalstid”. En

"ordinarie uppsagning

sokning pa en enda formulering
hittar aldrig alla.

SA MARKER DU DET

@ Fore varje uppsagning letar nagon forst efter avtalet och laser det sedan i sin helhet.
e Nagon upptacker en férnyelse forst nar nasta faktura kommer.

o En person for kalkylbladet dver frister, och bara den personen vet laget.

o Tillagg arkiveras i en annan parm an huvudavtalet.

e® Signerade kopior kommer tillbaka per post och skannas i efterhand.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 02/08



@PAPEROFF|CE KORT GUIDE - PROCESS

ENTERPRISE./ZAI

02 - SA GOR DU MED PAPEROFFICE

Tain, las ut,
ordna slutdatumen.

Vagen ar densamma for varje avtalstyp: ta in bestandet, 1as klausuler som falt, visa slutdatum i ordning, se
frister per partner och skicka nya avtal for signering. Varje steg anvander en byggsten som finns i appen.

e Ta in bestandet

Avtal kommer in i ett workspace via uppladdning, skanning eller import, dldre bestand som ZIP. AI-DMS kanner igen
typen, till exempel avtal, hyresavtal, sekretessavtal (NDA), tilligg eller uppsigningsbesked.

MODUL: KLASSIFICERING

a Klausuler som falt

En IDP Agent laser de falt du beskriver med egna ord: |6ptid, uppsagningstid, fornyelse, ansvar. Varje varde kommer med
sida och kallfundstelle i originalet.

MODUL: IDP AGENT

e Slutdatum i ordning

Fran AI-DMS Premium visas ett slutdatum som anges i avtalet som Giltig till pa dokumentet. Tidslinje sorterar avtalen
efter det och grupperar dem per dag, vecka eller manad.

MODUL: TIDSLINJE

° Frister per partner

Relations Al kopplar avtal till avsdndarens organisation. Relations Al » Natverk visar fristerna fran dokument som forfaller
forst och raknar de forfallna. Ingar i Corporate-planen.

MODUL: KONTAKTER OCH RELATIONER

e Signering och atkomst

Nya avtal skickas for signering med PaperOffice Sign, med sms-kod for varje signerare. Rattigheter per workspace avgor
vem som ser vilka avtal.

MODUL: PAPEROFFICE SIGN
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03 - | APPEN

Fran det forsta avtalet
till en ordnad oversikt.

S& har staller du in processen. Du behdver ett workspace for avtal med Al-DMS Premium och ett typiskt
avtal som du kanner val som exempel.

° Skapa avtalsagenten

Markera ett avtal och vilj sedan Atgérder » Agenter & arbetsfléden > IDP och Skapa ny agent . Starta fran mallen

Analyze Legal Document och lagg till I6ptid, uppsagningstid och férnyelse som egna falt.

e Testa och It den kora

Starta fullstandig testkoérning visar resultat, sida och kallfundstelle per félt. Nar agenten ar installd i workspacet laser den
varje nytt avtal efter bearbetningen.

e Visa slutdatum

Under Alternativ» Konfigurera vy valjer du Tidslinje ; varje gang du 6ppnar den anger du  Giltig till och manaden i faltet
ovanfor. Det senaste slutdatumet finns hogst upp.

e Frister per organisation

Relations Al » Natverk visar fristerna fran dokument som forfaller férst, med organisation och dokument, samt antalet
forfallna. Ett klick 6ppnar avtalet.

e Skicka for signering

Markera det nya avtalet, dppna Atgarder > Signatur > Skicka fér signering , ange signerare med mobilnummer och skicka.
Registrera ansvar som uppgift pa fliken Aktiviteter .

TIPS FRAN PRAKTIKEN

Borja med de tio viktigaste avtalen Testa agenten pa avtalen med de hogsta kostnaderna eller de kortaste
uppsagningstiderna. Kontrollera dar avtalets slut och férnyelse mot originalet innan du bearbetar hela bestandet.
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04 - ETT EXEMPEL

Ett foretagsomrade,
hundratjugo avtal.

Ledningen for ett foretagsomrade hanterar cirka 120
avtal for underhall, stddning, sndréjning, sakerhet och
energi. Fastighetsforvaltaren forvarar dem i parmar och
fristerna i ett kalkylblad; aldre avtal finns bara pa papper.

FORE MED PAPEROFFICE

@ Fore varje forhandling letar hon fram avtalet i en o Det dldre bestdndet skannas, och varje avtal
parm och ldser det i sin helhet. klassificeras efter typ.

e Hon skriver for hand in 16ptid och uppséagningstid i e Loptid, uppsagningstid och fornyelse star pa
ett kalkylblad. avtalet som falt med sin kalla.

e Tilldgg ligger i en andra parm, skilda fran e Tidslinje visar avtalen efter deras Giltig till ,
huvudavtalet. grupperade per manad.

® For en signering skickar hon avtal per post och e Nya avtal gar till tjansteleverantérens smartphone
skannar dem nar de kommer tillbaka. med PaperOffice Sign.

Ett exempel for illustration; foretaget och personerna ar fiktiva. Kontrollera med egna avtal att avtalets slut, uppsagningstid och férnyelse l&ses korrekt.
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05 - CHECKLISTA

Innan du laddar
iIn ditt avtalsbestand.

KORT GUIDE - PROCESS

Dessa tio punkter hjalper dig att stalla in processen pa ett rent satt och anvanda den i vardagen.

D Du har beslutat vilka avtalstyper som kommer forst, till
exempel underhéll, stddning och hyra.

Workspacet for avtal kors pa AI-DMS Premium.

Obligatoriska falt ar markerade, och med en
granskningskd skapar saknade vérden en uppgift.

Avtalets slut och fornyelse ar kontrollerade mot
originalet for de viktigaste avtalen.

O 0O OGO

Varje avtal har en gare, registrerad som uppgift pa
fliken Aktiviteter .

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

O 0O 00O

Faltlistan ar 6verenskommen: partner, start, 16ptid,
uppsagningstid, fornyelse.

Avtalsagenten &r testad pa tre typiska avtal.

Agenten kors i workspacet efter varje bearbetning.

Nagon kontrollerar regelbundet Tidslinje med
datumfaltet Giltig till .

Tilldgg bar avtalsnumret for huvudavtalet.
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06 - VANLIGA FRAGOR

KORT GUIDE - PROCESS

Det fastighetsforvaltningen och
iInkdpet fragar innan de borjar.

Behover vi en mall for varje avtalstyp?

Du beskriver falten med egna ord eller utgar fran

Analyze Legal Document . IDP Agent laser efter innehall, sa en
agent kan lasa underhalls-, stad- och hyresavtal. Kor testet med
egna exempel.

Fungerar detta med gamla pappersavtal?

Ja. Textigenkanning laser skanningar och foton under
bearbetningen, och IDP Agent ldser sedan falten som fran en
digital PDF. Format som stods ar PDF, JPG, PNG och TIFF.

Hur fungerar signeringen?

Med PaperOffice Sign som en enkel elektronisk signatur (SES).
Varje signerare bekraftar med sms-kod och signerar i
webblasaren pa en smartphone. Certifikatet innehaller SHA-256
och en tidsstampel.
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Hur ser vi vad som snart I6per ut?

Al-DMS Premium laser slutdatumet i avtalet som Giltig till .
Tidslinje sorterar avtal efter detta, sddana som |6per ut snart

visas langst ner. Relations Al » Natverk visar deadline per

organisation. Efter en forlangning ar datumet dér slutet fran

texten: kontrollera det mot originalet.

Vem ser vilka avtal?

Rattigheter géller per workspace, for anvandargrupper fran
visning till full dtkomst. Fran workspacetypen Business kan ett
|6senord eller en sms-kod ladgga till skydd nar workspacet 6ppnas.

Hur kommer falten in i vart system?

Som export i XLSX, CSV eller JSON, via REST APl med POST
/documents/idp-agent-run, eller via MCP-verktyg som

po_documents_idp_agent_run.
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07 - SA HAR BORJAR DU
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Bygg avtalsagenten pa ett riktigt avtal

Skapa ett konto pa app.paperoffice.ai, ladda upp ett typiskt avtal och skapa din forsta IDP Agent.

Faktureringen sker utifran anvandning; priserna finns pa prissidan.

Vilj ett exempelavtal

Valj ett avtal som du kanner val.
Testkorningen visar da direkt om

varje varde stammer.

DATABLAD OM DETTA AMNE

IDP

Agent
"‘ Sasla

bffice.

yi/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-inte

Enas om falten

Bestam tillsammans med inkép och
administration vilka klausuler varje
avtal ska ge och vilka som ar

obligatoriska.

Klassificering

igent-document paperoffice.ai/downloads

Bearbeta bestandet

Nar agenten laser tillforlitligt
bearbetar du dina éldre avtal och
later den kora for nya avtal i

workspacet.

aperoffice-ai-datasheet-classification-sv.pdf

aperoffice-ai-datasheet-contacts-relations-sv.pdf

Tidslinje Kontakter och relationer
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-timeline-sv.pdf paperoffice.ai/downloads
PaperOffice Sign Workspaces
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-esignature-sv.pdf paperoffice.ai/downloads

Avtalshantering

paperoffice.ai/sv/solutions/process/ai-avtalshantering-automatisering

MER OM DETTA AMNE
paperoffice.ai/sv/solutions/process/ai-
avtalshantering-automatisering
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PRISER

paperoffice.ai/en/pricing

paperoffice-ai-datasheet-workspaces-sv.pdf

paperoffice.ai/sv/kontakt



