
10种优点见证了OA办公软件成为企业在成长与发展过程中的重要部署
之一
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关键词：OA办公软件

内容概要：

OA办公软件也许很多公司都在用，它的作用也不小，OA办公软件可帮助企事业单位实现信息资源的共享，增强员工和工作的协调
能力，强化领导的监控能力，有效管理起有形设备资产等、无形(业务信息、知识)资产，避免资源过分流失；实现各种公文、事
务、业务流...

正文：

OA办公软件也许很多公司都在用，它的作用也不小，OA办公软件可帮助企事业单位实现信息资源的共享，增强员工和工作的协调
能力，强化领导的监控能力，有效管理起有形设备资产等、无形(业务信息、知识)资产，避免资源过分流失；实现各种公文、事
务、业务流程的流转、审核、签批等自动处理，简单运行，促进管理的电子化、规范化与现代化，完美整合了组织内部的信息流。
确实是这样的，OA办公软件已经是企业在成长与发展过程中的重要部署之一。更多优点还请了解如下： 

 

1、OA办公软件很好的帮助企业建立内部的通信平台，在单位或者企业建立起通信和交流的快捷通道，比如可以通过单位内部的邮
件、短信、手机短信等系统，然后借助OA办公软件系统。 

2、增强领导监控能力：强化领导的监控管理，增强管理层对组织的控制力，及时有效监控各部门、人员的工作进度情况；实时、
全面掌控各部门的工作办理状态，及时发现问题及时解决，减少差错、防止低效办公。 

3、OA办公软件还可以辅助办公：如会议管理、车辆管理、办公用品、图书管理、固定资产等，涵盖了日常办公的各个方面。 
  
4、OA办公软件可以很好的实现分布式办公：改变了传统办公模式，以前我们知道都是集中办公的模式，现在通过OA办公软件不
仅扩大了办公区域，还通过网络可实现全球联网移动办公。 

5、协同工作流管理：变革单位传统办公模式，单位的公文管理、合同管理、会议管理、采购管理、审批管理等各种事务、业务性
流程均通过电子化方式流转，完成后可进行查询、汇总、报表、分析、归档。不用拿着各种文件、申请、单据在各部门跑来跑去，
等候审批、签字、盖章，而是利用快速而廉价的网络传递手段，发挥协同工作流的功能实现单位内各部门的工作流转，减少中间环
节，提高办公效率，规范内部管理。 

6、文档管理的自动化：可使各类文件、知识、信息等文档能按权限保存、共享和使用，并方便检索。实现文档管理自动化后，如
新进员工，只要给他一个身份帐号，他进入系统就可以在权限范围内看到积累下来规章制度、各种技术文件等等，这样就减少了很
多培训环节。 

7、建立信息发布的平台：在单位内部建立有效的信息发布平台，例如通知公告、新闻发布、电子论坛、电子刊物，使内部的规章
制度、新闻简报、技术交流、公告事项等能够在单位内部员工之间有效的传播。 

8、节省办公费用支出：节省纸张、通信、打印、复印、传真等费用，减少人力资源浪费，全面降低办公成本，真正实现无纸化办
公，是实现管理现代化的标志。 



9、搭建知识管理平台：系统性利用单位积累的信息资源、专家技能，改进创新能力、快速响应能力、提高办公效率和员工的技能
素质，充分激活单位的计算机、网络等投资资源。 

10、建立信息集成平台：现代企业中已存在的MIS系统、ERP系统、财务系统等存储着经营管理业务重要数据，对企业的经营运作
起着关键性作用，但它们都是相对独立的、静态的，智能网络办公系统具备数据接口功能，能把企业原有的业务系统数据集成进
去，实现资源整合，提高企业整体反应速度。 
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