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内容概要：

随着移动互联网技术及便携移动设备快速发展，我们告别办公室是唯一的办公场所的工作状态，开始加入到移动办公的行列。随时
获取资源，丰富多样的沟通方式，移动办公OA系统拨开云雾，不断改变着企业的传统办公方式。应用移动OA不管在哪，任何时候
你都可以随...

正文：

随着移动互联网技术及便携移动设备快速发展，我们告别“办公室是唯一的办公场所”的工作状态，开始加入到移动办公的行列。
随时获取资源，丰富多样的沟通方式，移动办公OA系统拨开云雾，不断改变着企业的传统办公方式。 

应用移动OA不管在哪，任何时候你都可以随时随地处理办公事宜，利用碎片时间实现低成本、高效率的工作处理。特别是企业管
理者，无论在哪都可以凭借移动OA清晰地了解公司情况，知道公司发生的重大事情，轻松掌握运营，让你不论在哪里，总有一个
你的办公室。 

 

在竞争日益激烈的商业环境中，企业如何灵活地进行内部沟通和外部沟通是至关重要的，很多时候企业客户的丢失、损失的增加是
由于沟通不畅造成的。移动OA系统不仅在企业内部人员交流沟通中充当跑腿的小工具，而且还在企业内部和外部之间架起了高效
沟通的桥梁，通过邮件、即时通讯、论坛、短信等多种方式，打破组织边界和地理位置边界，有效解决企业内部外沟通不畅的问
题。 

企业应用了移动OA，办公流程混乱不堪工作进程不流畅的现象都可以迎刃而解，每一个参与流转的人无需考虑时间与空间的问
题，一个办理人审批完毕即可按流程流转设置自动进入下一部办理人，实现流程在各个环节之间的零传递时间，使得业务流程加速
运转。还可以通过手机来接收到审批提醒，大大缩短了流程办理的周期。 

作为中小企业移动OA领先服务商，西安弈聪软件公司对上千家企事业单位移动OA客户的应用情况进行总结，列出用户最关注的移
动OA9大功能和大家分享： 

1、移动考勤 

随着企业规模扩大、人员增多、生产和管理方式的复杂化，考勤管理要做到规范化与人性化的完美统一，并不是一件容易的事情。
而现在通过移动OA考勤，可以有效关联到员工的上下班签到、加班、出差、请假等考勤工作情况，通过自动生成的考勤报表帮助
企业进行全面的考勤分析，对考勤工作做出精准决策和合理优化，使考勤工作既规范化，又人性化。 

2、通讯录 



虽然通讯录是一个常规的功能，但却也是最为实用的功能之一，好用而便捷的通讯录直接提升用户办公效率。能塑造企业通讯的树
形架构的移动OA通讯录功能则能供用户随时查看公司通讯录信息，并能直接给联系人打电话、发短信、查看联系人的地理位置。
移动OA在手，联系人信息，只要需要，立刻查询，焦头烂额找联系方式的事情再也不会发生。 

3、文件办理 

想必，文件办理是最受企业管理层青睐的功能了。之所以如此，是因为对于公司管理层的日常办公来说，最焦虑的事情莫过于不在
办公室却有紧急文件需要办理审批。相对于PC端OA，应用移动OA进行文件办理，不需要厚厚的文件，也不需要公司里的办公桌，
只需一步手机即可随时查看审批请求以实现审批结果的快速回复。除此之外，在移动终端上还可以实现和计算机桌面端相同的比如
新建公文、公文处理批复、公文流转、公文查阅和流程流转等文件处理功能。 

4、即时通讯 

基于协同移动OA平台的即时通信工具其本质上是企业内部协作沟通的一部分，是一种高速默契的沟通方式。它面向企业内部，没
有弹窗广告，它通过与OA平台的互通互联，可以实现工作交流信息的实时推送，加强组织内的沟通协作，更好地释放它的社交性
能，让你随时随地，尽享便捷沟通，同时提供给用户一个更为便捷的协同办公应用窗口工具。 

5、日程管理 

通过移动OA日程管理功能，我们不仅可以实时查看和新增日程、共享领导和下属日程，而且还可以通过多种方式提醒你接下来你
需要进行的工作，包括开会、拜访客户、打电话、执行待办任务等，让任务进展随时更新，帮助组织打造强有力执行团队，是面向
整个组织内的工作计划、分配、监督与沟通的时间管理小助手。 

6、信息管理 

作为移动OA三大核心功能的之一的信息管理在日常办公中是用户应用频率较多的一个功能了。在碎片零星时间下，我们可以登陆
OA系统查看、发布和共享信息，让你不在办公室也能了解公司最新动态和公司关键业务状态，让你想要的信息时刻装在你的口
袋，让你从容办公。 

7、企业微博 

这与大家熟悉的微博功能类似，更易上手，便捷高效。对公司员工来讲，员工们可以随时在微博上发布对日常业务、公司管理等方
面的想法，与同事们进行交流互动，可以说，企业微博为员工提供了一个展示自我、分享交流的平台。对管理者而言，企业微博使
管理更加简单透明，管理者可随时了解下属的工作情况，倾听下属心声，促进组织内部和谐关系的建设。 

8、工作汇报 

工作汇报对于企业来说是一项必须的工作，无论是管理者、基层员工都需要对自己的工作进行相应的汇报。而移动OA就是人们随
时随地、方便快捷的完成工作汇报的有力“武器”，它能帮助你随时随地进行工作汇报，理清自己需要处理多少工作，同时，管理
者还可以查看下属的汇报，随需跟进任务执行与员工每一天的工作表现，从而让工作顺利的进行。 

9、会议管理 

在会议室里度过一天已经是司空见惯的事情了，似乎每天都有开不完的会，然而开会耗费成本多、准备的事项多、产生的效果小，
很多职场人士表示非常厌烦开会。那么，移动OA会议管理——指尖上的会议助手，在移动端就可轻松搞定会前准备、会中控制、
会后监控工作，帮助会议组织者极大地降低会前准备压力，轻松进行会议现场管控，提高与会者的开会效率，强化会议决策执行，
同时节省大量会议成本。 
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