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آیا نرم افزار اتوماسیون اداری برای

مشاغل کوچ مناسب است؟

بسیاری از شرکتهای عظیم جهان برای افزایش بهرهوری خود از نرم افزارهای

اتوماسیون اداری استفاده مکنند. اما این سؤال برای مدیران و صاحبان کسب و

کارهای کوچ و متوسط وجود دارد که آیا این نرم افزار برای آنها هم مناسب است؟

در ادامه به این سؤال پاسخ مدهیم و مزایای اتوماسیون اداری برای مشاغل کوچ را

برمشماریم.

مشاغل کوچ به چه کسب و کارهای گفته مشود؟

کسب و کارهای کوچ و متوسط یا SMEها به آن دسته از کسب و کارهای گفته

مشود که درآمد، دارایها و تعداد کارکنانشان زیر ی آستانه مشخص قرار دارد. در

کشورهای مختلف تعریف متفاوت برای شرکتهای متوسط و کوچ وجود دارد.

شاخصهای خاص هم برای اندازه آنها باید رعایت شود و گاه صنعت و زمینه

Small and) هاSME شود. با این وجود معمولافعالیت شرکت هم در نظر گرفته م
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Medium-sized Enterprises) به کسب و کارهای گفته مشود که از 30 تا 250 نفر

پرسنل دارند.

کسب و کارهای متوسط و کوچ در اقتصاد ی کشور بسیار تأثیرگذار هستند. تعداد

آنها هم معمولا بسیار بیشتر از شرکتهای بزرگ است. آنها افراد زیادی را استخدام

مکنند و به نوع ماهیت کارآفرین دارند و به ایجاد نوآوری کم مکنند. در هر

حضور دارند. اما اغلب در صنایع صنعت و حوزهای شرکتهای متوسط و کوچ

هستند که متوان با نیروی انسان کمتر و سرمایهگذاری اولیه کمتری در آنها فعالیت

کرد.
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نیازهای کسب و کارهای متوسط و کوچ در اتوماسیون

چیست؟

اتوماسیون اداری چارگون چه در فرآیندهای تولید، چه در خدمات و چه در فرآیندهای

اداری برای بهبود عملرد شرکتهای متوسط و کوچ ظرفیت بالای دارد. با این حال

قبل از آنه کاربرد اتوماسیون کسب و کار چارگون در این کسب و کارها را شرح

دهیم، ابتدا به بررس نیازهای آنها مپردازیم. برخ از نیازهای کسب و کارهای متوسط

و کوچ که با اتوماسیون مرتبط است، عبارتند از:

– راهارهای پردازش ابری

راهارهای پردازی ابری موجب کم شدن هزینههای شرکتها مشود. چرا که دیر به

تهیه تجهیزات IT خیل نیاز نخواهند داشت. در سیستمهای ابری آنها ناچار نیستند

زیرساختهای گستردهای برای فعالیتهای مبتن بر فناوری اطلاعات خود ایجاد و

نهداری کنند. به این شل برای آنها این فرصت پیش مآید که بدون سرمایهگذاری

فراوان، حجم زیادی از فعالیتهای خود را مانیزه کنند. فعالیتهای مثل ارتباطات،

امور مال و مدیریت مشتریان که تحت وب و به کم پردازش ابری قابل مدیریت

است.

جمعآوری دادههای سازمان –

کسب و کارهای متوسط و کوچ هم به به جمعآوری دادههای سازمان احتیاج دارند.
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با کم تجزیه و تحلیل این داده آنها متوانند از شرایط شرکت خود درک بهتری پیدا

کنند. چنین دیدگاه و اطلاعات به مدیران این توانای را مدهد که نسبت به نحوه رفتار

مشتریان و آنچه که نیاز دارند، درک بهتری داشته باشند. از این طریق آنها متوجه

مشوند که باید بر روی کدامی از فعالیتها و فرآیندهای کسب و کار خود متمرکز

شوند تا بازده شرکت خود را بالا ببرند.

– قابلیت رشد سریع

برای رشد و پیشرفت اشتیاق و ظرفیت بسیار بالای کسب و کارهای متوسط و کوچ

دارند و بقای آنها در بلندمدت به میزان رشدشان وابسته است. اما نداشتن فرآیندهای

منظم و پراکندگ کارها، این امر را با مشل مواجه مکند. از این رو به ابزارهای

احتیاج دارند که فرآیندهای کاریشان را استاندارد و خودکارسازی کنند. اتوماسیون

اداری برای مشاغل کوچ این امان را فراهم مکند.

– امان انجام کارها با گوش هوشمند

امروزه موبایلها به ی ابزار مهم برای ارتباطات فردی تبدیل شدهاند. به همین علت

کسب و کارها ترجیح مدهند تا این قابلیت را در دسترس مدیران و کارکنان قرار بدهند

تا بتوانند کارها را به کم تلفن هوشمند پییری کنند. همچنین این شرکتها نیاز دارند

تا بتوانند خدمات خود به مشتریان را به کم موبایل انجام دهند، چرا که کاربران هم

عادت دارند که بتوانند فقط با چند کلی ساده روی موبایل یا ی سایت، خدمات که

نیاز دارند را دریافت کنند.
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اتوماسیون اداری برای مشاغل کوچ ان دورکاری به کمام –

کسب و کارهای متوسط و کوچ با استفاده از نیروی دورکار علاوه بر اینه متوانند

از افراد متخصص در حوزههای مختلف و در نقاط گوناگون بهرهمند شوند، هزینه

بهکارگیری آنها را هم کاهش دهند. این کسب و کارها همچنین متوانند به جای

استخدام نیروی تماموقت و دائم، نیروی پارهوقت استخدام کنند و با توجه به نیازها و

پروژههای خود افراد موردنیازشان را جذب کنند.

– بهبود هماری میان کارکنان

برای آنه کسب و کارهای متوسط و کوچ از کسب موفقیت در پروژههای خود
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اطمینان پیدا کنند باید بتوانند تا علاوه بر تعیین کردن مسئولیت هر کدام از اعضای تیم،

بین آنها هماهن و هماری خوب ایجاد کنند. در حقیقت اعضای تیم هر شرکت باید

بتوانند با آگاه از روند پروژه و وضعیت آن، اطلاعات لازم را با همدیر در میان

بذارند و برای انجام وظایف با یدیر هماهن باشند.

کاهش هزینه نیروی انسان –

کسب و کارهای متوسط و کوچ برای استخدام کارکنان هزینه زیادی را صرف

مکنند تا فعالیتهای فشرده و زمانبر خود را انجام دهند، در حال که برای کسب و

کارشان ارزش زیادی اضافه نمکنند. بهتر است این کسب و کارها تعداد کارکنان

موردنیاز برای انجام این فعالیتها را کمتر کنند تا سودآوری بیشتری داشته باشند.

– تخصیص بهتر منابع، ی از مزایای اتوماسیون اداری برای مشاغل

کوچ

کسب و کارهای متوسط و کوچ باید بتوانند با انجام تجزیه و تحلیلهای لازم، منابع

خود را به بهترین شل تخصیص دهند. برای مثال باید بتوانند برای هر پروژه و فعالیت

خود، فقط تعداد افرادی را که نیاز است اختصاص دهند، نه بیشتر و نه کمتر. از این رو

به ابزاری نیاز دارند که بتوانند با کم آن بر وضعیت هر فعالیت نظارت کنند و تعداد

نیرو و منابع لازم برای انجام آنها را تعیین کنند.
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 اتوماسیون اداری برای مشاغل کوچ چه خدمات ارائه

مدهد؟

اتوماسیون اداری متواند با قابلیتهای همچون تحت وب بودن، گردآوری و ثبت

دادههای سازمان و فرآیندهای آن در پایاههای داده متمرکز، تشویق استانداردسازی

فرآیندهای سازمان، ارائه نسخه موبایل، ابزارهای مدیریت کارها و وظایف، کاهش

خطاهای انسان و افزایش امنیت دادهها، بهبود استفاده از منابع و موارد بسیار دیر،

نیازهای که برای کسب و کارهای متوسط و کوچ مطرح کردیم رفع کند. در ادامه به

برخ از قابلیتهای اتوماسیون اداری برای مشاغل کوچ مپردازیم:
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– بهبود پشتیبان از مشتریان، مهمترین ویژگ اتوماسیون اداری برای

مشاغل کوچ

کسب و کارهای متوسط و کوچ اغلب از ایمیل و پیام برای ایجاد ارتباط با

مشتریانشان استفاده مکنند. با این شیوه ممن است بسیاری از پیامها نادیده گرفته

شود و یا کیفیت پاسخوی به مشتریان پایین بیاید. اتوماسیون اداری چارگون امان

مدیریت پستهای الترونی را به کم سامانه اتوماسیون ایجاد کرده است. بنابراین

بدون نیاز به هیچ نرم افزار دیری متوانید ایمیلهای خودتان را در سامانه چارگون

مدیریت کنید. امان پییری و مدیریت ماتبات در این اتوماسیون وجود دارد و به

کسب و کارهای متوسط و کوچ این اجازه را مدهد که با جلب رضایت مشتریان،

روند رشد و شوفای کسب و کارشان را سرعت ببخشند.

– نظارت بر کارها و وظایف

اتوماسیون اداری چارگون با زیرسیستم کارها و وظایف به کسب و کارها کم مکند

تا وظایف هر کدام از کارمندان را فقط با ثبت کردن در سیستم اتوماسیون اداری به او

بسپارند. همچنین متوانند تنها با ارسال پیام به فرد، وظایف او را مشخص کنند. این

قابلیت به مدیران و صاحبان مشاغل این امان را مدهد تا وظایف کارکنان را بهتر

مدیریت کنند و بر انجام آنها نظارت بیشتری داشته باشند.

– برنامهریزی جلسات

چه صاحب ی کسب و کار بزرگ باشید یا متوسط یا کوچ، مدیریت برنامهها و
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جلسات سازمان برایتان موضوع چالشبرانیز خواهد بود. نرم افزار جلسات دیدگاه

که زیرسیستم نرم افزار اتوماسیون اداری چارگون قرار دارد این امان را به شما

مدهد تا علاوه بر تعریف انواع رویدادهای سازمان، برای آنها یادآوری تنظیم و به افراد

مرتبط اطلاعرسان کنید. به این شل امان مدیریت سریع و دقیق زمان برای شما

وجود خواهد داشت.

– تسهیل مدیریت دانش

مدیریت دانش در هر شرکت و به اشتراکگذاری آن در میان کارکنان برای موفقیت

تمام کسب و کارها ضروری است. اتوماسیون اداری چارگون، قابلیت گردآوری و به

اشتراکگذاری مستندات مربوط به دانش و تجربه شرکت را در اختیارتان مگذارد.

همچنین با استفاده از سامانه تبادل فایل متوانید اطلاعات موردنیاز را در فرمتهای

گوناگون با کراکنان در میان بذارید.
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– امان پییری کارها با تلفن هوشمند

اتوماسیون اداری چارگون با ارائه ی نسخه موبایل این امان را به شما مدهد تا از

هر نقطه و هر مان که هستید به سادگ به کارتابل اتوماسیون خود دسترس داشته

باشید و کارها و مسئولیتهای خود را به نحو احسن انجام دهید.
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– مدیریت فرآیندها

کسب و کارهای متوسط و کوچ متوانند به کم اتوماسیون اداری به فرآیندهای

تراری و روزمرهای خود پایان دهند. نرم افزار مدیریت فرایند و سیستم BPMS از این

طریق جلوی اتلاف وقت کارکنان و هزینه زیاد برای شرکت را مگیرد. همچنین شما

متوانید به کم نرم افزار مدیریت فرآیندهای چارگون، همه فرآیندهای خود را

استاندارد و مدلسازی کنید. این ابزار کم مکند سرعت و کیفیت انجام آنها را بدون

نران از خطاهای انسان بالا ببرید.

– تسهیل کار از راه دور از قابلیتهای اتوماسیون اداری برای مشاغل

کوچ

اتوماسیون اداری فرآیندهای داخل را آسان مکند تا کارمندان برای انجام وظایفشان به

حضور در ی مان نیاز نداشته باشند. حت بعض از کسب و کارها متوانند

فعالیتهای خود را به صورت کاملا مجازی انجام دهند و هزینههای اضاف را کاهش

دهند.

کاهش خطای انسان –

اتوماسیون اداری چارگون به کسب و کارها کم مکند تا در انجام فعالیتهایشان

دقت بیشتری داشته باشند. به عنوان مثال از ارسال صورت‌حسابها تا پردازش

سفارشها و مدیریت موجودی، به کم اتوماسیون اداری متوانید خطاهای پرهزینه را

کاهش دهید. خطاهای که ناش از فرآیندهای دست مثل ثبت و انتقال اطلاعات میان نرم
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افزارهای سازمان ناش مشوند. با خودکارسازی فرآیندهای کاری شرکت، متوانید

مطمئن شوید که کارکنان از قوانین موجود در سازمان پیروی مکنند.

– افزایش بهرهوری کارکنان

اتوماسیون اداری چارگون کسب و کارهای متوسط و کوچ را تشویق مکند تا بیشتر

بر کیفیت کار کارکنانشان تمرکز داشته باشند تا کمیت آنها و به این شل از نیروی

انسان خود برای تقویت شرکت به بهترین شل استفاده کنند. در واقع خودکراسازی

وظایف با نرم افزار اتوماسیون اداری چارگون این اجازه را به شما مدهد که منابع

خود را به کارهای تراری اختصاص ندهید تا کارمندان بتوانند بیشتر بر روی نوآوری و

ابتارات تمرکز داشته باشند.

رد واحد منابع انسانبهبود عمل –

کم بودن تعداد کارکنان کسب و کارهای متوسط و کوچ (کمتر از 250 نفر) موجب

مشود تا تعهد و عملرد آنها در موفقیت سازمان بسیار تأثیرگذار باشد. در حقیقت،

توسعه و ارائه محصولات یا خدمات کسب و کارهای متوسط و کوچ مسئولیت اصل

بر دوش تعداد کم از افراد است و از این رو، انتخاب درست آنان و ارزیاب دقیق از

عملردشان، از اهمیت بسیاری برخوردار است. اتوماسیون اداری چارگون با

خودکارسازی فرآیندهای واحد منابع انسان در این شرکتها این امان را در اختیار

آنها مگذارد تا داوطلبان شغل مناسب را آسانتر و بهتر شناسای و عملردشان را

بهتر ارزیاب کنند.
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خودکارسازی فرآیندهای مال –

اتوماسیون تحت وب چارگون، این اجازه را به کسب و کارهای متوسط و کوچ

مدهد تا فرآیندها و امور مال خود همچون صدور صورتحسابها، پرداخت حقوق

کارکنان و خرید ملزومات شرکت را به صورت الترونی و خودکار انجام دهند. این

و همچنین کاهش احتمال خطای انسان موضوع موجب کاهش نیاز به نیروی انسان

هنام پردازش دست این فرآیندها مشود. بنابراین اتوماسیون اداری برای مشاغل

کوچ با خودکارسازی فرآیندهای مال موجب بهبود مدیریت مال و کاهش هزینهها در

کسب و کارشان شود. 

جمعبندی

کسبوکارهای کوچ و متوسط با وجود منابع محدود، بیش از هر زمان دیری به

ابزارهای نیاز دارند که بتوانند سرعت، کیفیت و شفافیت عملیات خود را افزایش دهند

و درعینحال هزینههایشان را مدیریت کنند. اتوماسیون اداری دقیقاً چنین نقش را ایفا

مکند. این سامانه با ترکیب قابلیتهای تحتوب، نسخه موبایل، مدیریت فرآیندها، ثبت

و تحلیل دادههای سازمان، ابزارهای مدیریت کار و وظیفه و امان ارتباطات یپارچه،

ی زیرساخت کامل برای رشد و توسعه SMEها فراهم مسازد.

اتوماسیون اداری نهتنها سرعت و دقت انجام کارها را افزایش مدهد، بله به مدیران

کم مکند عملرد کارکنان را دقیقتر ارزیاب کنند، تجربه مشتریان را بهبود دهند،

خطاهای انسان را کاهش دهند و از منابع محدود سازمان به بهترین شل استفاده کنند.
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همچنین با ایجاد امان دورکاری، نظمبخش به فرآیندها، یپارچهسازی ارتباطات و

مدیریت مال هوشمند، شرکتهای کوچ متوانند همان سطح بهرهوری شرکتهای

بزرگ را تجربه کنند بدون آنه سرمایهگذاری سنین انجام دهند.
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