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一、引言 

信息和知识是否充分发挥作用，直接关系到组织的创造能力与生产力和组织的直接效

益，以知识管理为核心的协同办公系统旨在现有信息资源的基础上，加强组织的信息流转，

支援员工有效获取有用的信息资源，提高工作效率，达到提高企业整体运作效率的目的。 

办公应用软件经过多年的发展已经趋向成熟，功能也由原先的行政办公信息服务，逐步

扩大延伸到组织内部的各项管理活动环节，成为组织运营信息化的一个重要组织部分，同时

竞争的压力也使得办公应用软件应具有更高更多的内涵，客户更关注如何方便、快捷地实现

单位内部各级组织、各部门以及人员之间的协同、内外部各种资源的有效组合、为员工提供

高效的协作工作平台。 

800APP-OA 系统是在 800APP 平台上开发的全新产品，拥有传统 OA 软件中的全部功

能，集 800APP 客户管理、市场营销和客服等于一体。在此基础之上系统还可添加呼叫中心

等系统套件。800APP 平台提供可定制的软件模块、用户界面、数据模型与权限级别，用户

可以不用使用任何计算机编程语言，根据自己的需求，在 800APP 平台上在线快速开发并

运行任何管理软件模块和业务逻辑。以尽可能地为我们的客户提供一个解决管理问题的工

具，建立个性化、功能灵活强大的办公平台。 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 3

 

二、八百客 OA 系统简介： 

2.1、功能模块 

• 采用领先的 B/S 操作方式，使得网络办公不受地域和时间限制。 
• 集成了企业管理、文档管理、行政管理、人事管理、财务管理、会议管理、客户管

理、信息交流等功能模块，而且可以根据实际需要添加或调整新功能模块，随时满

足您的需要。 
• 功能模块图： 

 
 
 

2.2、主页介绍 

主页放置了日程管理、任务管理、企业新闻公告、审批提醒、各种工作提醒以及各种操作图标。 

系统主页显示图： 
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1、 企业信息：点击进入企业信息模块，主要包括企业新闻和企业公告。 

2、 文档管理：点击进入文档管理模块，主要包括收发文管理及文件审批。 

3、 行政管理：点击进入行政管理模块，主要包括公司物品的存放、采购单、领取单、收件

单、发件单各种单据及快递信息的保存。 

4、 人事管理：点击进入人事管理模块，主要包括请假申请、出差申请、员工档案及考勤记

录。 

5、 财务管理：点击进入财务管理模块，主要包括借款单、报销单、收入单和支出单。 

6、 会议管理：点击进入会议管理模块，主要包括新建会议及会议纪要。 

7、 信息交流：点击进入信息交流模块，主要包括手机短信和论坛。 

8、 客户管理：点击进入客户管理模块，主要包括客户和联系人。 

9、 我的工作台：在此处显示重要客户，今日要联系业务，带审批文件等相关提醒。 

10、 事件：记录自己所有的工作和约会信息，可以记录工作日志等。 

11、 应用程序：在此处可以选择要操作的模块。 

12、 任务，显示其他人或者自己给自己安排需要完成的活动。 

2.3、企业信息 

 企业信息主页包括：企业新闻（焦点新闻、一般新闻等）、企业公告（行政公告、内部

公告等）。 

用户可以随意创建新闻，新闻一旦创建成功，需要该用户提交待审批。该新闻进入待审
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批，由企业的内容主管（或知识主管）审批，审批通过后自动发布到主页我的工作台区域。

当然，主页工作台可以显示当天新闻及公告，或者过去某一段时间段内的新闻。一般情况下，

过期新闻自动从当天新闻区域消失；但在“全部新闻”视图中可查阅企业的各时期发布的所

有新闻。 

 

创建企业新闻主页面： 

 
 
企业新闻编辑主页面： 

点击创建及查看

企业新闻及公告 

选择相应的

新闻类型

填写新闻内容，可

以根据需要进行

相关字体的编辑
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创建企业公告主页面： 

 
 
企业公告编辑页面： 

创建企业新闻成

功以后，需要提交

相关领导去审批

选择发布

企业公告

的部门
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2.4、文档管理 

文档管理是企业电子文档的主要存放地，通过系统提供的多级分类功能，管理和沉淀知

识资源，为组织的每个人和每份文档提供了从撰写、审阅、批准、发布、存档完整的生命周

期管理；通过文档重用提高业务流程效率，并降低运营成本；通过协作式文档管理来实现团

队更加有效地工作；通过对所有文档的共享、并发的访问来让团队在不同时间和地方都更加

有效地工作；提供文档的权限控制，使授权用户可以查阅相关文档。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

创建企业公告成

功，需要提交到相

关领导进行审核

点击创建及查

看收发文信息
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发文管理可将文件发送到相关人员或部门，可以让团队字不同时间不同地点实现协同办公。 

创建收文主页面： 

 

编辑页面： 

 
 
文件审批管理可以让您无论何时何地都可以审批下级提交各种文件。 
创建文件审批主页面： 

 

选择收文人，可以

将文件发送到相

关人员那里

可以上传相

关附件 
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文件审批编辑主页面： 

 

 
 
 
 
 
 
 
公司文件可以存储公司的所有文档、图片等材料，有效的保留公司文档，实现文档重用，资

源共享，从而提高业务流程效率，并降低运营成本 
创建公司文件主页面： 

 

可以上传

相关附件 

提交待审

批 

审批历史

记录信息 

输入文件

名

点击上传

相关文档
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在线编辑相关文档： 

 
 

2.5、行政管理 

行政管理主要是员工对公司物品的采购、领取及公司收件及发件信息的记录与管理。 

 
 
公司物品管理，可以记录公司内所有办公用品的库存、采购、领取记录，让您方便查询和参

考。 
公司物品创建主页面： 

 
 

对公司物品进

行分类管理 

点击创建及查

看相关物品及

收发件信息

点 击 对 该

文 档 进 行

在线编辑 
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公司物品编辑主页面： 

 

采购单主页面： 

 
领取单主页面： 

 
 
邮件管理可以记录所有邮件的收发记录，并且可以自动计算出与快递公司的结帐金额 
创建收件单主页面： 

系统自动根据采

购和领取情况计

算相关数量 

点 击 添 加

采购单 

点 击 添 加

领取单 采购单主

页面

领取单主

页面 
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创建发件单主页面： 

 

快递公司主页面： 

 

 
 
 
 
 

收件单主

页面 

用来保存快递公

司的基础资料，供

公司查看和使用 
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2.6、人事管理 

人事管理主要是对公司内部员工请假、出差、考勤、档案等信息的维护与管理。 
出差申请可以让您审批下属员工的出差请求，批准后单据会自动提交到人事 
请假申请主页面： 

 
请假申请编辑页面： 

 
 
出差申请可以让您审批下属员工的出差请求，批准后单据会自动提交到人事 
创建出差申请主页面： 

选择请

假事由

由系统自

动生成 

点击确定此条

记录已提交待

审批状态
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编辑出差申请主页面： 

 
 
 
员工档案用来记录员工的所有人事资料，包括基本档案信息、考勤记录、工作履历、教育履

历、家庭成员等。 
创建员工档案主页面： 
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员工档案编辑页面： 

 

2.7、财务管理 

财务管理，使整合企业相关财务信息，提供费用报销与管理的平台，向企业提供丰富的

财务分析报表，有效辅助企业决策。 

提交待

审批

针对该员工

添加相关考

勤记录 
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借款单用来审批员工的借款请求，并提交到财务领取。系统会统计出所有未还款的记录，并

制作成报表供领导查看。 
创建借款单主页面： 

 

编辑借款单主页面： 

点击创建及

查看财务方

面的信息
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报销单用来审批员工的报销请求，并提交到财务领取。并且记录公司所有的报销情况。 
创建报销单主页面： 

 
报销单编辑页面： 

 
 
收入支出单用来记录财务日常的现金收支帐，并且可以制作出日常流水帐报表 
创建收入单主页面： 

提交待

审批 

点击已

报销 

系统自

动更改
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支出单主页面： 

 

2.8、会议管理 

    会议管理可以帮助您在会前通知相关人员参加，包括时间、会议室、并先把相关电子文

件共享给与会人员，确认与会人员是否收到。会议结束后，及时将会议纪要、会议总结或会

议决议存档并传达执行。 

 
创建会议主页面： 

选择收

入类型

点击进行相关

会议的信息的

记录与查看
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创建会议纪要主页面： 

 

2.9、信息交流 

    信息交流是单位内部进行交流的有力手段。通过该模块，用户可以利用短信息服务、电

子邮件、论坛等方式通知相关人员参加会议，加强员工之间的交流。尤其是短信服务大大提

高了员工之间沟通的效率。 

填写会议管理

信息，包括时间

地点等。

点 击 添 加

与会人员 

填 写 会 议

信息内容
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发件箱主页面： 

 
收件箱主页面： 

 
手机短信发送主页面： 

 
创建论坛主页面： 

可以收发邮

件、发送短

信、内部沟通

新建、删除或

者清空邮件

信息 

输入相关短

信发送的相

关信息

点击保存，该条信

息就会发到接受

人的手机上
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论坛编辑页面： 

 

2.10、客户管理 

客户管理是对企业客户信息及联系人信息的维护与管理。 

选择论坛

类型

针对此论

坛进行跟

贴 
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创建客户主页面： 

 
客户编辑页面： 

 

三、系统配置 

● 组织结构：组织结构是系统的底层核心应用，根据公司组织结构进行系统内部角色树

创建和查看

相关客户和

联系人信息

针对该客户

添加相关联

系人
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的建立。根据实际业务自定义相关职位等的设置。 

● 用户管理：使用本系统的用户首先需要购买账户，由系统管理员进行相关分配。 

● 权限管理：每一个模块都有严谨和细化的权限管理。根据具体要求可设置不同的数据

共享。 

……. 

四、信息化成效 

● 信息传输的自动化：公文、信息、报表等传输将由系统自动完成，相关领导或部门只

需要进行简单的点击操作，就可以完成所应完成的工作，全面掌握各项业务的状态。 

● 信息获取的快速化：以前需要翻箱倒柜才能查询到的信息，现在只需要几分钟甚至几

秒种即可获取。 

● 充分利用信息资源：可以将企业的各类信息资源组织到信息管理系统中，人、财、物

等相关文件、报表、数据等信息等资源由计算机统一管理，可以充分利用，发挥更大的效益。 

● 办公过程的规范化：通过办公自动化系统的实施，将促进办公过程的规范化，通过使

用工作流等功能模块，公文、档案、会议、交办、请示、审批、日程安排等通用办公事务都

将依据现有的业务处理要求，形成标准和规范化的计算机流程处理，管理进一步科学化。 

● 通过网络，员工在工作中的交流、协作、沟通更为方便快捷，消除时间、空间距离上

的障碍。 


