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沟通协作
交办工作
确认进度

访问客户
记录约访重点  
简报文件备份

下班通勤
报销支出费用  
填写项目工时

部门会议
预约会议室

发布会议通知

早餐时间 通勤中
确认待办事项
拟定工作计划

实时审批在线文件
掌握成员出勤状况

到达公司
WiFi/GPS打卡
确认公司公告
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All-in-One 智能移动办公解决方案
市场上唯一同时具备全方位组织管理、
多款协作工具与沟通功能的商务APP，
大幅降低您的企业成本
工作大小事全都交给WorkDo!

打卡  笔记  公告签核  人事  休假 告示墙  日历  聚焦

客戶管理   文件  签到即时通讯  任务会议室  活动 报销  工时表  薪资



贴身秘书带着走  翻转你的工作方式
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跟踪工作进度、回溯各种记录、
个人提交申请、主管调派人力和
审批文件，获取信息更便捷，
决策更快速精准

贴身秘书

处理日常沟通协作事项时，只要每位
员工都切实用WorkDo提供的工具，
讨论更聚焦，就能达到信息分流效益

信息分流

高级工具之间的数据彼此连动汇总，
聚焦和 告示墙功能智能统计列出您
所有待办事项，精省人工核对统计的
成本！

智能整合



�

沟通协作更专注  轻松实现高效生产

提升效率利器

办公室协作

聚焦管理

公告
自定义公告截止日期，重要
事项随时布达，公告发布更
有效率

笔记
重大消息、重要政策和议题，
实时发布讨论，成员读取状
态一目了然

任务
从指派工作、跟踪进度、回溯，
指派人和被指派人都能随时
掌握任务执行进度

活动
发布和确认会议/活动通通
一键搞定，自动统计参加人
数最便利

相册
见证所有重要时刻！支持批
量导出、删除、转存、评论，讨
论管理更实时

文件
不需上传到其它存储空间，
就能轻松和团队成员共享文
件

链接
重要的网页链接通通集中管
理，自定义标题让你更能快
速查找、分享

投票
自定义单选/多选/记名/匿名
多种投票规则，快速完成表
决与意见统计

聚焦
提醒你所有待办事项的超级
助手，随时掌握所有待处理
事项

告示墙
无论是公告/任务/活动/笔记/
文件/相册/投票让你快速掌
握最新工作信息

日历
帮你統整每天工作/会议日
程，就像有个专属秘书一样

审批
轻松在线完成审批，不必再
担心延误重要事项



强大的高级工具  无痛导入数位管理
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提升效率利器

公司管理

电子表单

人事
轻松设置、快速管理成员人
事数据，人力资源管理人员
必备神器

薪资
满足企业薪资计算需求，缩
短人工计算时间，一键发送
工资单

打卡
多元打卡模式，内外勤人员
使用手机、电脑都能一键打
卡，智能考勤更便利

签到
随时随地完成多点签到及签
退，企业外勤管理或活动举
办的最强神器

請假
手机就能送出及签核假单，
管理者也能随时掌握出缺勤
，为团队精省人力

排班
快速排班、轻松管理！最佳班
表小帮手，轻松搞定你的排
班大小事

工时表
项目、派工单、任务都能让员
工填报工时，有效实时精算
人力成本

加班
在线实时申请加班，系统自
动统计补休时数与工资报酬
，再也不需要自己算

客戶管理
确实填写联系方式与拜访记
录，完美维系客户关系

报销
让费用管理变得更简单，在
线报销和审批，节约公司费
用更加透明准确

签核
在线传送签核事项给上级主
管或指定人员审批，缩短行
政流程时间

休假
请假系统高级版，适合繁复
算假的公司，系统自动给假、
计假更便利
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强大的高级工具  无痛导入数位管理

提升效率利器

通讯工具

数码管理

即将推出

持续扩充中…

即时通讯
在线短信沟通，顺手发起活
动、任务、笔记，推动协作沟
通更加高效

群組通話
随时随地發起语音电话，多人
高清畅聊，节约沟通时间与运
营成本

通知中心
統整你所有的待办事项通知
和个人信息，重要消息不漏
接

视频会议
更实时更有凝聚力的高效沟
通！无论千山万水，随时享受
面对面的视频体验

会议室
随时掌握会议室使用情况，
让空间运用效益最大化

记账
账户分类有条理，转出转入
明细清清楚楚，快速掌握团
队收支情况

团购
无论是订下午茶、盒饭…等
任何团购，都能轻松搞定

培训

电话本
整理常用厂商或伙伴的联系
方式，所有成员共享/编辑，
无须再耗时查找



进出管制最安心  全能弹性工作空间
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企业主最爱

好友 一对一讨论更精准

●

●

密切合作脑力激荡，讨论更加专注精确
使用基本协作工具分析统整思绪，
讨论数据集中管理

个人
●

●

随时随地展开工作，不在办公室，也能办公事
外勤人员的移动办公室，内勤人员的贴身秘书

事半功倍
就像带着贴身秘书

群组
●

●

●

依部门、项目、议题建立多个子群组
管理员可控管使用的工具及权限
内建基本工具分派跟踪所有工作进度，协作更高效

信息分管
多人协作畅快无阻

经营管理最便利

一个帐户可同时管理多家公司，
满足企业集团及分公司需求
加入方式严谨 ( 绑定企业网域/
指定邀请验证加入 )，有效管制进出

●

●

公司



弹性的权限控管  权限清楚界定
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公司及群组都能设置管理员，等同资讯人员、主管或项目
经理，可多人同时担任 
可管理公司/群组级别的所有设置，如成员进出、
是否启用工具、权限控管
保有协作工具内容编辑权、可随时回收不当讯息

●

●

●

公司/群组管理员

等同每种职务的数据保管者，可多人同时担任
主要维护每个工具的设置数据，
让你轻松设置成完美符合公司规章及用语
可随时查阅及管理工具内的相关记录、导出报表

●

●

●

工具管理员

一般员工可以申请及查阅个人记录
主管可审批及查阅所属员工的申请文件及记录

●

●

一般成员

WorkDo帮你把整间公司营运的现况都搬进来！

企业隐私



便利的统计分析  报表一键导出
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● 不管是过去的记录或未来的计划，都能通过报表
实时查核团队成员状况，适切安排人力

部门主管

●

●

请假、打卡等个人化记录完整留存，一指快速查找
随时随地轻松打印工资单、假单、报销单、签核…等文件

员工

●

●

●

出缺勤统计报表：打卡统计、请假时数、加班时数等
完整异动记录：升迁降转、调部门、工时调整等
人事成本分析：薪资总表、离职率、人数、年龄、学历等

工具管理员

依据不同职务与权限，WorkDo为每位团队成
员实时生成报表。导出报表后，可依照实际情
况任意调整成需要的格式！

HR 最爱



国际级资安防护  信息安全滴水不漏
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数据实时存储至多个跨
国地理位置的异地备援
备份

高规格备援备份

通过密钥与高阶加密
确保数据安全传输

HTTPS 提高传输加密 

采用银行高规格加密与防
火墙，为企业层层把关

完善的防骇机制  

以CDN技术服务架构
打造低延迟的高效能网络

全球内容递送网络
(CDN) 服务架构 

严格把关身分验证
控管数据安全

OAuth�.�资源保护 

无时无刻监控系统效能
确保企业使用顺畅

�� 小时软硬件监控

SECURITY

信息主管最爱



多装置/跨地区  信息同步收发自如
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网页版
谷歌Chrome/火狐/微软Edge支持

可自行变更使用语言语言

APP版
安卓Android/苹果iOS支持

套用手机语言设置 语言

可同时登入，信息同步零时差
不在办公室，也能办公事

支持英文、繁中、简中
跨国使用无障碍

支持语系各类终端装置

人在国外也好用



WorkDo 为各行各业  提供最佳协作沟通
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需要与伙伴大量沟通协作的团队

有移动办公需求的团队

想整合多款软件

缺乏部分管理工具

有子公司或多组织需求

●

●

●

●

●

立即分享想法
实时收发信息
高清聚焦讨论

沟通
随时随地展开工作
省下不必要的会议
更顺畅的协调合作

全方位OA管理
聚焦出缺勤管理
智能化移动办公室

管理
减少电子邮件往返
无须切换不同软件
更直观的用户界面

工作

更专注

更轻松 更高效

协作 更畅通

All-in-One

智能移动办公OA工具

ＷorkDo 最适合...



还有更多操作手册

公司设置最重要的 � 个步骤
https://www.workdo.co/Info/InfoDomainSetup/zh_CN

建公司 / 建群组 / 邀成员 / 任务 / 活动…各种设置使用
https://www.workdo.co/Info/DocsQuickStartSettings/zh_CN

人事 / 打卡 / 休假 / 薪资…高级工具设置的重点
https://www.workdo.co/Info/DocsQuickStartAdvancedTool/zh_CN

联络我们
https://portal.workdo.co/zh-hans/contact-us/

官方网站
https://portal.workdo.co/zh-hans/

联络我们
https://www.workdo.co/Info/InfoResourceCenter/zh_CN


