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KORT GUIDE - RISK - REVISIONSLUCKOR

Revisorn fragar, och du letar dig igenom
arkivet?
Nu finns beviset redo innan de fragar.

| en revision raknas det du kan visa: vilken version som géller, vem som dndrat ndgot och hur lange ett dokument
ska bevaras. Den har korta guiden visar hur PaperOffice for dessa bevis direkt pd dokumentet. For redovisning,

controlling och internrevision.

Bevarandetid per dokumenttyp, WORM per dokument, andringshistorik med gamla och
nya varden, en juridisk bevarandedtgard med skal och ett compliance-certifikat med
SHA-256 och en offentlig verifieringslank.
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01 - PROBLEMET

Handlingen finns.
Men var, och vilken version?

Revisorn fragar efter en faktura frén forra aret och efter en andring som gjorts av beloppet. Fakturan ligger
nagonstans mellan en natverksenhet, en e-postldda och en arkivldda, och ingen vet sdkert vem som
andrade beloppet. S& uppstar en revisionslucka: séllan genom oegentligheter, oftast genom saknade bevis.

VARFOR DET HANDER

Handlingar pd manga platser Andringar utan spar Bevis forst pa begéran
Fakturor pa natverksenheten, avtal i Ett belopp rattas, en fil ersatts, en Dokumenten samlas nar revisorn
e-postladan, aldre filer i lador. Varje mapp dops om. Efterat kan ingen fragar. Forst da syns det att en
dokument finns, men ingen hittar sdga vem som gjorde det, nar det version saknas eller att ett

det inom den tid en revision skedde och vad som fanns dar dokument raderades innan
medger. tidigare. bevarandetiden var slut.

SA MARKER DU DET

@ Att hitta en enda handling tar timmar och binder flera kollegor.

o Det gariefterhand inte att faststalla vem som andrade ett belopp eller ett datum.
e Dokument med bevarandeplikt har raderats, flyttats eller skrivits Gver.

e Ettavtal finnsi flera versioner, och ingen ar tydligt den gallande.

® Infor varje revision satter ndgon ihop kopior och anteckningar i en parm for hand.
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02 - SA GOR DU MED PAPEROFFICE

Beviset skapas |0pande,
Inte precis innan revisionen.

PaperOffice for typ, bevarandetid, skydd och historik direkt pa dokumentet. Nar revisorn fragar dppnar du

dokumentet och beviset ligger framfor dig i stallet for att sattas ihop.

Kann igen dokumenttypen

Al-DMS kédnner igen dokumenttypen under bearbetningen, till exempel faktura eller avtal. Typen bar med sig antal
bevarandear, jurisdiktion och réattslig grund.

MODUL: KLASSIFICERING

Las med WORM

Med WORM forblir filen oférandrad och kan inte raderas, flyttas eller dépas om forran bevarandetiden ar slut. Nya
utgdvor laggs till som version med en obligatorisk kommentar.

Spara varje andring
Fliken Revisioner visar varje andring med falt, gammalt och nytt varde, anvandare och tidpunkt, samt uppladdning,
namnbyte, versioner och juridisk bevarandeatgard.

MODUL: REVISIONSCENTER

Se fynden fore revisionen

Dokument som bearbetats med Al-DMS Ultra kontrolleras éver tolv kontrollomraden. Varje fynd visas med
allvarlighetsgrad, citat och sida under Analytics Al » Revisionscentrum .

MODUL: REVISIONSCENTER

Lamna over beviset

For varje dokument skapar du revisionsrapporten som PDF och ett compliance-certifikat med SHA-256 och en

verifieringslank. Sandning sker via en skyddad lank med bevis-PDF.

MODUL: SAKERT UTSKICK
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03 - | APPEN

Fem klickvagar
for revisionsdagen.

S& har staller du in bevarande, skydd och bevis i appen. Prova varje steg forst pa en enda handling som din
revisor brukar begara.

° Bevarandetid pa typen

Document Al » Dokumenttyper visar jurisdiktion och bevarandetid for varje typ. For egna typer anger du ar och rattslig
grund under fliken Behallande |, till exempel GoBD.

a Aktivera WORM

Oppna fliken Revisioner i dokumentet, valj Aktivera WORM-bevarande , ange att periodens start ar omedelbart eller
arsslut och bekrafta. Aktiveringen kan inte angras.

e Exportera historiken

Filtrera fliken Revisioner pa faltandringar och ladda ner posterna som visas som CSV med Exportera : datum, klockslag,
atgard, falt, gammalt och nytt véarde, anvandare.

e Lagg en juridisk bevarandeatgard

P4 fliken Revisioner viljer du Satt Legal Hold med ett skal som "skatterevision 2026” sa blockeras radering, flyttning
och namnbyte, inklusive alla versioner.

e Ladda ner certifikat och rapport

For WORM-skyddade dokument véljer du Ladda ner certifikat . Skapa revisionsrapporten som PDF pa fliken Revision ,
med PDF incl. original inklusive originaldokumentet.

TIPS FRAN PRAKTIKEN

Kontrollera typ och bevarandetid forst, ssdan WORM. Efter aktiveringen lases dokumenttypen och

bevarandedetaljerna, medan datafalt som fakturanummer eller belopp forblir redigerbara. Kontrollera darfér typ och
periodens start innan du bekraftar.
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04 - ETT EXEMPEL

En maskintillverkare

KORT GUIDE - RISK

INfor skatterevisionen.

FORE

e Handlingar hamtas fran enheten, e-postlddan och
lddorna.

e En e-postrunda fragar vem som korrigerade
beloppet pa en faktura.

o Nagon kontrollerar fér hand om ett avtal ar den
senaste versionen.

® Revisorn far en parm full med kopior och
anteckningar.

En maskintillverkare med 120 anstallda vantar sig en
skatterevision. Ekonomichefen maste dokumentera
inkommande fakturor, tva ramavtal och korrigeringen av
en faktura. Handlingarna ligger pé& en natverksenhet, i en
e-postldda och i arkivliddor i motesrummet.

MED PAPEROFFICE

@ Sokningen hittar den begarda handlingen efter typ
och datumintervall.

e Korrigeringen syns pa fliken Revisioner med
gammalt och nytt varde.

® De begirda handlingarna har en juridisk
bevarandeatgard med skal.

e Certifikat och revisionsrapport nar revisorn via en
skyddad lank.

Ett exempel for illustration, inte en verklig kund. Stdm av med din skatterddgivare eller revisor vilka handlingar de kréver och vilka bevarandetider som

galler.
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05 - CHECKLISTA

Tio fragor

INfOr nasta revision.

KORT GUIDE - RISK

Gé igenom dessa punkter tillsammans med redovisning och IT. Varje 6ppen punkt ar en maojlig lucka som

du kan tappa till innan revisorn hittar den.

D Bevarandear och rattslig grund ar satta for varje
revisionsrelevant dokumenttyp.

Fardiga handlingar ldses med WORM-bevarande.
Korrigeringar av belopp och datum kan sparas pa

fliken Revisioner .

Sattet att skicka bevis till revisorn ar bestamt och
testat.

o o o 0
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Revisionsfynd har granskats innan revisorn kommer.

o 0O o o O

Nya handlingar bearbetas med AI-DMS sa att deras
dokumenttyp ar kand.

Nagon kontrollerar dokumenttyp och periodens start
innan WORM aktiveras.

En juridisk bevarandeatgard med skal laggs for
pagaende revisioner och tvister.

Ditt team hittar en handling genom sokning och filter
utan att behova fraga omkring.

De bevis din revisor forvantar sig har stamts av med
dina radgivare.
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06 - VANLIGA FRAGOR
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Vad ekonomiavdelningar
fragar innan de borjar.

Racker detta for en skatterevision?

PaperOffice levererar beviset: typ och bevarandetid, WORM-
lagring, andringshistorik, juridisk bevarandeatgard,
revisionsrapport och certifikat. Vad din revisor kraver i ett visst
fall ska du klargodra med din skatteradgivare eller revisor.

Kan ett WORM-skyddat dokument dnda raderas?

Radering, flyttning och namnbyte forblir blockerade till dess att
bevarandetiden ar slut. Datafalten forblir redigerbara, och varje
andring syns i historiken. Aktiveringen kan inte dngras.

Hur hittar vi snabbt en enskild handling?

Sokningen hittar dokument via fulltext, text fran skanningar,
entiteter och betydelse. Filter begransar traffarna efter
dokumenttyp, datumintervall eller status, och inne i dokumentet
hoppar du fran traff till traff.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Vad visar andringshistoriken?

Varje andring med falt, gammalt och nytt varde, anvandare och
tidpunkt, samt handelser som uppladdning, namnbyte, flytt, ny
version och juridisk bevarandeatgard. Du kan ladda ner posterna
som visas som CSV.

Vad innehaller compliance-certifikatet?

En PDF med SHA-256-kontrollsumma, uppgifter om
bevarandetid, granskningsspar, QR-kod och en offentlig
verifieringslank. Skapas det pa nytt inom 30 dagar for oférandrat
innehall stannar certifikatnumret och lanken detsamma.

Finns det ett API?

Ja. REST API erbjuder document-revisions, document-legal-hold
och audit-report-pdf. Via MCP returnerar verktyg som
po_documents_audit_trail_get historiken och
po_documents_audit_report_pdf rapporten.
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07 - SA HAR BORJAR DU

Testa beviset pa en enda hand|

KORT GUIDE - RISK

ng.

Logga in i appen, 6ppna en faktura som du dnda maste bevara och aktivera WORM-bevarande pa fliken

Revisioner . Dar ser du sedan historik, juridisk bevarandeatgard och certifikat direkt.

Definiera typer och
bevarandetid

Ga igenom dina dokumenttyper
tillsammans med dina radgivare och
ange ar och réttslig grund for egna

typer pa fliken Behallande .

Anvand Ultra-revisionen

Bearbeta handlingar med AI-DMS
Ultra. Revisionen kontrollerar da var
och en av dessa dokument och visar
fynd med bevis under

Analytics Al » Revisionscentrum .

Bestam vagen till revisorn

Bestam vem som skapar
revisionsrapporten och certifikatet
och skickar dem till revisorn via en

skyddad lank med bevis-PDF.

DATABLAD OM DETTA AMNE

Revisionscenter

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-sv.pdf

Klassificering

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-sv.pdf

Sakert utskick
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-sv.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery

sv.pdf

Smart sékning

Revisionsluckor

paperoffice.ai/sv/solutions/risk/ai-revision-luck-forebyggande-efterlevnadsdokumentatio
n

MER OM DETTA AMNE PRISER KONTAKT

paperoffice.ai/sv/solutions/risk/ai-
revision-luck-forebyggande-

paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/sv/kontakt

efterlevnadsdokumentation
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