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第一部分 OA是什么 



4 

第一部分 

分支机构工作情况跨
部门协调成本高，中
央管控难度大？ 

 
如何让企业内
的沟通更加快
速便利？ 

如何节省企业成
本，最大化办公
效率？ 

身在异地，如何
及时实现重要文
件的批复？ 

企业为什么需要OA 
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第一部分  OA是什么？ 

❸办公移动化 ❶工作流程化 

❷时间管理化 

OA 

❹企业信息化 

Office 
Automation 
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第一部分     35OA产品应用框架 

智能工作流 

高效办公 

行政管理 

销售管理 

企业文化 

移动办公 



第二部分 企业流程智能化方案 



8 

第二部分 案      企业流程智能化方案 

流程设计 新建事务 事务监管 事务统计 

根据企业的不同情况设
计不同的表单与流程。 

个人进行事务的新建
、办理与查看。 

管理者对事务进行监
管、查询、代办。 

对已经发生的事务进行汇
总统计，提供决策支持。 
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第二部分 案    企业流程智能化方案 

我的事务 流程管理 

事务管理 事务汇总 

   可视化表单及流程设计，丰

富的表单控件，灵活的流转

条件，随心打造专属流程。 

    待办、已办、发起、抄送、

关注的事务自动分类，多种

事务办理方式轻松审批。 

   事务监管一步到位，图形化

统计，轻松汇总各类事务，

让事务用数据说话。 

    让您轻松了解自己以及下属

部门员工事务处理状态，智能统

计办事效率，高效管理。 
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第二部分 案 

情景模拟一： 

    某天商务代表小王应客户之约，到客户公司和客户面谈OA，参会者包括： 

客户：人事行政部经理，总经理； 

我司：商务代表小王、售前工程师； 

面谈内容：主要对客户需求点进行详细分析，对应OA提供解决方案。 

   企业流程智能化方案 



第三部分 企业云考勤解决方案 
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第三部分 企业云考勤解决方案 

传统HR汇总考勤流程： 

导出考勤机数据 汇总考勤申请 统计考勤情况 生成汇总统计表 
更新每个人
的剩余假期 

Q：痛在哪里？ 
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第三部分 

痛点 解决方案 

考勤记录整理 实时同步考勤记录 

考勤统计 汇总统计表 

考勤申请审核 结合流程自动统计 

假期管理 剩余假期统计与假期控制 

人性化设置 自动匹配人性化设置 

排班管理 智能匹配排班统计 

企业云考勤解决方案 



14 

第三部分 

Q：如果你是领导你会关心什么数据？ 

不知道下属在哪里？做什么？ 

考勤监管 

发现努力的员工 

☞部门外勤 

☞部门考勤查询 

☞考勤排行榜，工作时长与加班排行，激励员工 

企业云考勤解决方案 
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第三部分 企业云考勤解决方案 
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第三部分 

情景模拟二： 

  经过上一次的沟通，人事行政部经理提出OA解决人事考勤问题，小王及售

前工程师了解到，客户目前在考勤中主要存在以下不便的地方： 

1、不同分公司有不同的考勤规则 

2、人员多，假期统计麻烦，审核考勤申请时需要核对剩余假期 

3、代打卡问题严重 

4、分公司多，考勤统计麻烦 

谈话内容：售前工程师针对客户的需求点进行讲解，结合云考勤功能解决客

户需求。 

 

企业云考勤解决方案 



第四部分 其他功能简介 
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高效办公——满足不同企业需求，落实各项目标 

项目管理 计划&任务 

公文管理 标准化文件 

   计划与任务相结合，分配、

沟通、总结、跟踪，轻松落

实各项目标。 

   高效监控项目的完成情况，

实现项目-子项目-任务的层层

解剖，深度细化项目。 

   拟稿、审批、套红、分发、

公文库，囊括公文撰写、传

递、管理的方方面面。 

   文件类别自定义，简化制订、

修订、废止各项步骤，快捷

查阅历史版本，高效管理。 
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行政管理——全面简化，高效智能管理 

强大的汇总功能，
内勤外勤轻松搞定 

车辆信息轻松管理，
用车记录有据可循 

从物品申请、分类
管理到库存提醒，
优化每个细节 资产登记、报修、报

废、转移，去向清晰，
盘点再也不发愁 

卷库分类，轻松实现
档案信息及借阅情况 

从人事档案、薪资、
福利、证照、员工关
怀、合同、学历、工
作履历等各方面简化

人力资源管理 
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销售管理——助力销售，让业务赢在起跑线上 
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企业文化——强沟通，重互动 

• 知识：通过知识管理模块，搭建

企业知识地图，有效实现单位大

量无形知识累积，传承企业文化。 

• 沟通：多种渠道进行内部通讯，

有效沟通。 

• 互动：投票、论坛增加企业员工

内部互动，营造轻松工作氛围。 

• 管理：公告、新闻，把控全局。 
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       35OA集成了事务流转审
批、外勤签到、考勤查询、请
假出差、公司公告、知识库、
管理中心等丰富功能，涉及企
业管理的方方面面，从员工到
管理层，全方位提高办公效率。 

移动办公解决方案 



Thank you ！ 
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