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5 خطر تهدیدکننده کسب و کار شما در

صورت نداشتن نرم افزار اتوماسیون

اداری

وقت حرف از نرم افزار اتوماسیون اداری مشود، اغلب افراد ناخودآگاه ماشینآلات و

رباتهای به ذهنشان خطور مکند که فعالیتهای تولیدی را بدون دخالت انسان و به

صورت خودکار انجام مدهند. هر چند استفاده از این دستاهها هم به نوع اتوماسیون

محسوب مشود، با این وجود کاربرد آنها فقط محدود به برخ از صنایع خاص است

و ترکیب اتوماسیون اداری تنها در اینها خلاصه نمشود.

اتوماسیون اداری یعن خودکارسازی تمام فعالیتهای تراری و روزانه در شرکت یا

سازمان که متواند انواع کارهای دست همچون ورود دادهها، انتقال اطلاعات، یادآوری

فعالیتها، بهروزرسان وظایف و ارسال ایمیل به مشتریان را شامل شود. بهبود و

سرعت بخشیدن به فعالیتهای روزانه کسب و کار شما و کاهش احتمال خطا، هدف

اتوماسیون اداری است. نرم افزار اتوماسیون اداری ابزاری است که متوان از آن برای

اتوماسیون و خودکارسازی این کارها استفاده کرد. این نرم افزارها به شما کم

مکنند تا فعالیتهای را که باید توسط شما و تیمتان انجام شود سازمانده و

خودکارسازی کنید.
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خطرات که در صورت نداشتن نرم افزار اتوماسیون

اداری کسب و کارتان را تهدید مکند

تغییر سیستمها و فرایندهای کاری همواره از مهمترین تصمیمهای است که مدیران باید

اتخاذ کنند. بهخصوص اگر این تغییر، به سرمایهگذاری مال نیاز داشته باشد. در ادامه

این مقاله به شما مگوییم که در صورت عدم استفاده از نرم افزار اتوماسیون اداری

چه مضرات و خطرات سازمان شما را تهدید مکند و با آگاه از آنها برای کسب و

کار خود بهترین تصمیم را بیرید. این 5 خطر تهدیدکننده به این شرح هستند:

عادت کردن سازمان به عدم شفافیت و بنظم و گلایه کارکنان از .1

نظماین ب

با استفاده از نرم افزار اتوماسیون اداری متوانید افراد و فعالیتها را در جایاه

مناسب خود قرار دهید. شاید شما هم این تجربه را داشتهاید که برخ اوقات به دلیل

حجم زیاد کاری با عدم ارتباط درست میان بخشهای کاری مختلف، رشته کارها از

دستتان در مرود! معلوم نیست چه مدت زمان کار در دست ی نفر بوده است، چه

کس مسئول تأخیر و عدم انجام کارهاست و هیچکس نمداند این روال چطور باید
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درست شود.

نرم افزار اتوماسیون اداری با حذف بوروکراس، ثبت کامل ماتبات و ارجاعات،

امان پییری سریع اسناد و بایانها، امان نظارت دقیق بر روند انجام کارها و … به

شما مگوید که هر کارمند چه فعالیتهای برای ی کار انجام داده و چالشهای کاری

را معین مکند. به این شل با بهرهمندی از کارتابل و میز کار اتوماسیون اداری کارها

دیر فقط در ذهن افراد نیست. این ابزارها وظایف کارکنان را شفاف و واضح مکند،

به فرآیندهای سازمان نظم مبخشد و بهرهوری سازمان را افزایش مدهد.

پروژهها بهانههای بین سازمان قرار مگیرند .2

برخ اوقات از آنجای که سیستم مانیزه ارتباط بین سازمانها یا واحدهای گوناگون

وجود ندارد، پروژههای کاری به خوب پیش نمرود. در پایان هم تنها با این جمله مواجه

مشوید که: این وظیفه من نیست! اشتباه از من نبوده! و فهرست از بهانههای مختلف و

متنوع برای انجام ندادن کارها ردیف مشوند. با سیستم اتوماسیون اداری شما مشخص

مکنید که چه کارهای، به چه ترتیب و توسط چه کسان باید انجام گیرد.

به دسترس سریع به کارکنان یا حضورشان در محل کار نیاز دارید و .3

برای نهداری کارمندان دورکار باید چند برابر متحمل هزینه شوید

این مسئله در سازمانهای بزرگ بیشتر اتفاق مافتد. میزهای خال که فقط حقوق
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ماهیانه مگیرند و بدتر از آن کار خاص از پیش نمبرند. کارمندان که کار به آنها

وابسته است، بیشتر اوقات در خارج از سازمان هستند یا به بهانههای گوناگون انجام

کار را عقب ماندازند. شما نباید این اجازه را به چنین افرادی بدهید که تهدیدی برای

کسب و کارتان باشند. با نرم افزارهای اتوماسیون اداری و فرآیندها متوانید سیستم را

افرادی که به آنها نیاز ندارید را حذف کنید. شما حت واسط قرار دهید و به سادگ

متوانید به کم نسخه موبایل اتوماسیون اداری، امان دورکاری در فضای امن

الترونی را برای کارکنان ایجاد کنید تا کارها را در خارج از سازمان هم پییری کنید.

با ترک کار توسط ی کارمند قسمت از اطلاعات شرکت شما از بین .4

مرود و کارمند بعدی به سادگ نمتواند بر کارها تسلط یابد

شما نباید اجازه دهید کسب و کارتان به اشخاص وابسته باشد. در صورت عدم استفاده

از اتوماسیون اداری و انجام کارها به شل سنت و دست: کارکنان با استفاده از ایمیل

شخصشان، قسمت از اطلاعات مفید سازمانتان را از شما مگیرند و تمام اطلاعات

تا ابد در قسمت اینباکس ایمیلشان مماند. فسهای دریافت شده بعد از پییری به

چنویس تبدیل و یا حت دور ریخته مشوند. بسیاری از ارتباطات سازمان، شماره

تلفنها و فرآیند پییری تنها در سررسید کارمندتان ذخیره شده است و البته بسیاری از

کارمندان حافظه قوی ندارند!

اغلب اوقات مواردی که گفته شد اتفاق مافتند چرا که کارمند شما چاره دیری هم

ندارد. شاید بهتر باشد راه دیری انتخاب کنید و در اختیار کارمندتان بذارید که
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خواسته یا ناخواسته اطلاعات سازمان شما از دست نرود. هر جایاه شغل به بینش و

دیدگاه خاص نیاز دارد که قسمت از آن در ط روند کار و با گذشت زمان به وجود

مآید. ارزش که بر مبنای زمان و تجربه افراد ایجاد شده است را به نسل بعدی

کارکنان خود منتقل کنید.

ی نرم افزار اتوماسیون اداری اطلاعات، دادهها، اسناد و سوابق کسب و کارتان را

Power ان کار بر روی اسناد گوناگون مثلکند. با این نرم افزار امپارچهسازی می

،شود. سیستم مستندات سازمانایجاد م و … به صورت تیم Point ،Excell ،Word

مدیریت پست الترونی، مدیریت فس، رسانه سازمان، دانشنامه سازمان، انتقال

فایل و … راهاری است که اتوماسیون اداری چارگون به شما پیشنهاد مدهد.

بدون نرم افزار اتوماسیون اداری کارکنان از حدود زمان مگذرند و .5

فراموشکار مشوند

ی نرم افزار اتوماسیون اداری برای مشاغل کوچ، حت به کسب و کارهای متوسط

و کوچ نیز این امان را مدهد که برای کارکنان خود اولتیماتوم کاری مشخص

کنید. فراموش ننید که شما مسئول مدیریت زمان کارکنانتان هستید. شما متوانید به

سادگ برای کارها و نامهها مهلت پاسخ معین کنید و کارها را در زمان مشخص به فرد

موردنظر یادآوری کنید. به این شل متوانید خیل راحت کارهای خود را پییری کنید،

به افراد تلنر بزنید تا در پایان کارها سر وقت و درست انجام شود.
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در ادامه به برخ از ویژگها، مزایا و امانات نرم افزار اتوماسیون اداری که شما را

مجاب به استفاده از این سیستم مکند اشاره مکنیم.

5 ویژگ ضروری نرم افزار اتوماسیون اداری

نرم افزار اتوماسیون اداری بهتر است این 5 ویژگ را داشته باشد:

گردش کار آسان .1

ی سیستم اتوماسیون اداری مدرن باید با در نظر گرفتن کاربر تجاری شروع به کار

کند. وقت مخواهید ی نرم افزار اتوماسیون اداری را آزمایش کنید، با ایجاد گردش

کار خود شروع کنید. چقدر آسان است؟ آیا متوانید به طور مستقیم دنبالهای از وظایف

مورد نیاز برای اتمام ی فرآیند را ایجاد کنید؟ اگر در پنج دقیقه اول نتوانستید آن را

بفهمید، باید به گزینه بعدی بروید. ی نرم افزار نباید تعیین کند که کسب و کار شما

چونه باید عملیات خود را تنظیم کند. در عوض باید به تیمهای شما کم کند تا

فرآیندهای موجود را تقویت کنند.

سازگاری با موبایل .2

دفتر شما یعن همان موبایلتان متحرک است و تمام ابزار شما نیز باید باشد. چه

کارمند از راه دور باشید یا فقط بخواهید در حین انتظار پرواز چ کنید، ابزار
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اتوماسیون اداری که انتخاب مکنید باید در هنام سفر به خارج از کشور به همان

راحت که روی رایانه شخص در دفتر اصل کار مکند، روی تلفن شخص افراد هم

کار کند.

یپارچهسازی با نرم افزارهای دیر .3

نرم افزار اتوماسیون اداری تنها چیزی نیست که شما اجرا مکنید. شما پایاه داده

داخل، یCRM ، ی ابزار اتوماسیون بازاریاب و نرم افزار مال مخصوص به خود

را دارید و این فقط برای شروع است. وقت به سیستمهای زیادی مت هستید، به ابزاری

نیاز دارید که تمام این سیستمها را در بر بیرد. از بین همه نرم افزارهای موجود،

اتوماسیون اداری باید سادهترین باشد تا با سایر ابزارهای شما ادغام شود.

گزارش و تجزیه و تحلیل .4

چونه متوجه مشوید که اتوماسیون اداری شما نتیجه مدهد؟ شما نمتوانید عملرد

کنید. دادهها تصمیمگیرنده نهای تیم خود ارزیاب فرآیند را بر اساس میزان خوشحال

هستند و برای تجارت شما مهم است که تاریخچه ی فرآیند، سرعت آن، کیفیت نتیجه و

غیره را مقایسه کنید.

استفاده از نرم افزار دیری برای اندازهگیری دادههای گردش کار شما زمانبر و غیر

ضروری است. چرا ی نرم افزار واحد که با ویژگهای گزارش و تجزیه و تحلیل تعبیه
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شده است نداشته باشید؟ بهترین محصولات اتوماسیون اداری اکنون به عنوان بخش از

پیشنهادات اساس خود به این ویژگ مجهز هستند.

گزینههای کنترل دسترس .5

درست مانند محدود کردن ورود به محل کار خود، باید امتیازات دسترس را نیز برای

تمام گردشهای کاری خود تنظیم کنید. ی نرم افزار اتوماسیون اداری خوب این نیاز

حساس را درک مکند و کنترل دسترس را به عنوان بخش از ویژگهای یپارچه آن

خواهید داشت. هنام استفاده از نرم افزار اتوماسیون اداری برای کسب و کار خود،

این قابلیت را نادیده نیرید.

از دیر ویژگهای ی نرم افزار اتوماسیون اداری ایدهآل متوان به موارد زیر اشاره

کرد:

به فضای کمتری برای ذخیره دادهها نیاز دارد

ذخیرهسازی و بازیاب دادهها را ساده مکند

اطلاعات را فوراً بازیاب مکند

نیاز به حفظ اسناد را از بین مبرد

هر گونه شانس برای افزون داده را از بین مبرد

به چندین نفر اجازه دسترس به دادهها را مدهد

احتمال خطا را کاهش مدهد
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صرفهجوی در پول، صرفهجوی در زمان و قدم به آینده

مزایای نرم افزار اتوماسیون اداری

در دنیای زندگ مکنیم که با شتاب زیادی مدام در حال تغییر و تحول است، از این رو

کند. برای مثال شما به کماستفاده از اتوماسیون روز به روز اهمیت بیشتری پیدا م

اتوماسیون متوانید پیشبین کنید که بعد از تمام شدن همهگیری کرونا چه رفتارهای از

مشتریان تغییری نمکنند و همچنان ادامه خواهد یافت. اتوماسیون که با هوش

مصنوع ترکیب شده باشد، این امان را به شما مدهد که تجربیاتتان را در این حوزه

درستتر و بهتر کنید تا هم فروش خودتان را بالا ببرید و هم رضایت مشتریانتان را

افزایش دهید. ی از بهترین راهها برای این کار، بهرهمندی از ی پلتفرم اتوماسیون

کسب و کار است که موارد زیر را در اختیارتان قرار بدهد:
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با نرم افزار اتوماسیون اداری فرآیندها را کشف مکنید

نرم افزارهای اتوماسیون اداری این امان را به شما مدهند که بکفایتها و نقطههای

حساس را در فرایندهای عملیات تعیین کنید و بتوانید محل را مشخص کنید که

خودکارسازی فرایندها بیشترین تأثیر مثبت را برایتان در پ داشته باشند.

از هوش مصنوع بهرهمند مشوید

نرم افزارهای اتوماسیون اداری به شما کم مکنند تا از دادههای که به وسیله

خودکارسازی عملیاتهای خود کسب کردهاید، همراه با یادگیری ماشین و هوش

مصنوع بهرهمند شوید تا توصیههای مطلوب را به دست آورید و از این طریق زمان

اضاف برای نیروهای انسان ایجاد کنید تا از آنها برای انجام کارهای مهمتر و

استراتژیتری استفاده کنید.

با نرم افزار اتوماسیون اداری تعداد نیروی کارتان را بالا ببرید

هر زمان که احساس کردید ظرفیت برای سطح بالاتری از بهرهوری ایجاد شده است یا

در صورت که به نیروی کم نیاز داشته باشید، متوانید از ابزارهای اتوماسیون فرآیند

رباتی (RPA) و نیروی کار دیجیتال برای هماری با انسانها استفاده کنید.
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عملیاتهای اصل را به صورت خودکار درمآورید

با بهرهمندی از قابلیتهای اصل سیستم اتوماسیون اداری همچون پردازش اسناد،

در عملیاتهای سازمان هدایت گردش کار، مدیریت تصمیمگیری و خدمات محتوای

پراهمیت، متوانید نیازهای کسب و کارتان را به آسان رفع کنید.

امان انجام همه کارهای اداری با نرم افزار اتوماسیون اداری

شما متوانید در هر زمان و مان که هستید حت خارج از محل کار هم به کارهایتان از

طریق اتوماسیون اداری رسیدگ کنید.

از دیر مزایای بهترین نرم افزار اتوماسیون اداری متوان به موارد زیر اشاره کرد:

اتبات کاغذی سازمانحذف حجم زیادی از م

نهداری اسناد و مدارک در حجم کمتر و ساده بودن مراجعه به آنها

امان شفافسازی و مدیریت متمرکز در مراحل گردش اسناد

امان مدیریت و نظارت دقیق بر عملرد کارکنان

امان ارتباط الترونی با سازمانهای دیر

مشاهده آخرین اقدامات انجام شده در هر لحظه توسط اربابرجوع
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کاربردهای نرم افزار اتوماسیون اداری

نرم افزار اتوماسیون اداری به شما این امان را مدهد که فرآیندها را در بیشتر

قسمتهای ی سازمان سادهسازی کنید:

فعالیتهای بازاریاب –

سازمانها قادر هستند برای ارسال ایمیل به فهرست مشتریان در ی زمانبندی از قبل

مشخص شده از این نرم افزارها استفاده کنند و به این وسیله هزینههای اجرای کمپینها

به صورت دست کم مشود. همچنین متوانید فعالیتهای بازاریاب را از طریق این

اتوماسیون به سیستم مدیریت ارتباط با مشتریان وصل کنید و کارهای مثل هدف قرار

دادن مشتریان با پیامهای خودکار در شبههای اجتماع را انجام دهید.

منابع انسان –

سیستمهای اتوماسیون مدیریت منابع انسان قادر هستند گستره وسیع از وظایف منابع

انسان همچون پردازش درخواستهای استخدام، زمانبندی مصاحبهها، ارسال

پیشنهادهای شغل، استقرار نیروهای جدید، مدیریت حقوق و دستمزد و مدیریت مزایا را

به صورت خودکار درآورد.

– فرآیندهای فروش

ابزارهای اتوماسیون فروش و سرویسهای نرم افزاری دیر از جمله SaaS به تیمهای
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فروش این اجازه را مدهند که زمان پرداختن به ثبت فعالیتهای مربوط به معاملات را

کاهش دهند و در عوض زمان بیشتری را به برقراری ارتباطهای تلفن که به جذب

مشتریان منجر مشود، اختصاص دهند. این ابزارها فرآیندهای تراری در ط مسیر

فروش را به صورت خودکار درمآورند مثل تشخیص کیفیت لیدها و فرصتهای

فروش با توجه به سفر خریدار، سپردن مشتریان بالقوه به نمایندگان فروش مناسب

برای آنها و ایجاد پیشبین فروش با توجه به دادهها.

– امور مال و حسابداری

زمان که برنامهریزیهای مال و حسابداری به صورت خودکار دربیایند، شرکتها

متوانند وقت بیشتری برای فعالیتهای مهمتر مثل تجزیه و تحلیل دادهها، تعیین

،ذارند. برای مثال در مدیریت حسابهای پرداختناری با سایرین باستراتژی و هم

ثبت دادهها خودکار مشود، صورتحسابها به صورت خودکار با اسناد و مدارک

تطبیق داده مشوند و تأییدیهها هم به صورت خودکار پییری مشوند. این امر موجب

مشود تا خطاهای موجود در دادهها کمتر شود و از تقلب به وسیله نظارت هوشمند

جلوگیری مکند.

سخن آخر

نرم افزار اتوماسیون اداری، علاوه بر جمعآوری و ذخیره اطلاعات به عنوان ابزاری

برای هماری و ارتباطات سازمان نیز به شمار مرود. صرفهجوی در زمان، کاهش

هزینهها و افزایش بهرهوری سازمان از جمله کاربردهای سیستم اتوماسیون اداری به
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شمار مرود. شما با توجه به نوع کسب و کار و نیاز سازمانتان متواند از ابزارهای

گوناگون سامانه اتوماسیون اداری استفاده کنید و سرعت فرآیندهای سازمان خود را

بهبود ببخشید. 
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