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 دقیقه  5 :زمان تقریبی مطالعه

کننده و زاید به نظر  اگر بخواهیم رو راست باشیم، بسیاری از کارهای اداری، خسته
گیرند و شما را از آنچه واقعا برای کسب و کارتان  زمان زیادی را از شما می   .رسندمی

ایده و خلق  بیشتر  فروش  مانند  است،  می مهم  دور  جدید  که   .کنندهای  اینجاست 
 .کندخودکارسازی فرایندهای پرتکرار در سازمان اهمیت پیدا می 

رقابتی سازمان خود،    هایبنابراین برای موفقیت در کسب و کارتان و افزایش قابلیت
اداری،   امور  به  مربوط  تکراری  کارهای  انجام  برای  خود  وقت  کردن  تلف  از  باید 
اتوماسیون   راهکارهای  به  را  موارد  این  و  کنید  پرهیز  انسانی  منابع  و  حسابداری 

گیر با  های دیجیتال، بسیاری از این کارهای وقتبه لطف گسترش فناوری  .بسپارید
دهد تا بر قابل انجام است و به شما این امکان را می اتوماسیون اداری استفاده از
 . تر کسب و کار خود تمرکز کنیدابعاد مهم

دارند  خودکارسازی  قابلیت  که  را  اداری  فرآیندهای  از  تعدادی  مقاله،  این  ادامه  در 
 . همراه باشید فراگستر با وبلاگ .کنیمبررسی می
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 خودکارسازی به چه معناست؟  -1
با   باید  ابتدا  بپردازید،  پرتکرار در سازمان  اینکه به خودکارسازی فرآیندهای  از  پیش 

اتوماسیون یا خودکارسازی عبارت است از ساخت و    .تعریف خودکارسازی آشنا باشید
 .به کارگیری فناوری با هدف تولید و ارائه کالاها و خدمات با حداقل دخالت انسانی

ها و فرآیندهای اتوماسیون، باعث بهبود کارایی، قابلیت ها، تکنیک سازی فناوریپیاده
 . شودشد، میام میاطمینان و سرعت بسیاری از وظایفی که قبلا توسط انسان انج

های متعددی مانند تولید، حمل و نقل، تاسیسات، صنایع دفاعی، اتوماسیون در حوزه
 .گیردهای سازمانی و حتی فناوری اطلاعات مورد استفاده قرار می عملیات 

عملیات  به  مربوط  که  اتوماسیون  انواع  از  است،یکی  سازمانی  اتوماسیون  های 
افزار و فرآیندهای افزار، نرمای از سختبه مجموعه   (OA)اتوماسیون اداری  .است اداری

می  اطلاق  یک جمعی  در  ارتباطات  و  اطلاعات  پردازش  خودکارسازی  امکان  که  شود 
را فراهم می  و نرم  .کندسازمان  رایانه  از  استفاده  افزار این نوع خودکارسازی شامل 

دیجیتالی تبرای  و  پردازش  ذخیره،  و  کردن،  وظایف  بیشتر  به  مربوط  اطلاعات  بادل 
 . فرآیندهای معمول در یک محیط اداری است

 پنج فرآیند پرتکرار در سازمان -2
 سازماندهی اطلاعات مشتریان •

کند و به آنها امکان  اتوماسیون اداری، مشتریان فعلی و بالقوه شما را شناسایی می
سپس این اطلاعات به    .نندهای آنلاین ثبت کدهد اطلاعات خود را از طریق فرممی

پایگاه یک  در  خودکار  میطور  بارگذاری  دپارتمانداده  توسط  که  مختلف شود  های 
 .سازمان شما قابل دسترسی خواهد بود

می  همچنین  گونهشما  به  را  خود  اتوماسیون  فرآیند  به  توانید  که  کنید  تنظیم  ای 
ین طریق بتوانید مشتریان  مشتریان اجازه بدهد سلایق مختلف خود را ثبت کنند و از ا

های خود را منطبق با  کند تا پیاماین مساله به شما کمک می   .بندی کنیدخود را دسته 
های بازاریابی  مشتریان مختلف تنظیم و ارسال کنید و از این طریق به بهبود تلاش 

 . شما و دستاوردهای آن منجر خواهد شد
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سازماندهی مشتریان خود استفاده نکنید، برای ثبت در صورتی که از اتوماسیون برای  
اطلاعات آنها مجبور خواهید بود که همه اطلاعات را به طور دستی وارد سیستم کرده  

 . روزرسانی آنها را نیز به طور دستی انجام دهیدبندی و بهو سازماندهی، بخش

 یادآوری رویدادها •

قابلیتنرم با  اداری  اتوماسیون  سازمانی افزارهای  قابل  تقویم  مقدار  به  یادآوری،  و 
برنامه  هماهنگی  سرعت  نوبتتوجهی  رزرو  افزایش ها،  را  رویدادها  یادآوری  و  ها 

های  ها و تقویم مدام نوشتهافزارها دیگر نیازی نیست  با استفاده از این نرم  .دهدمی
ها دچار های تلفن را حفظ کنید، یا برای تغییر تاریخ ملاقاتخود را چک کنید، شماره

 . دردسر شوید

با استفاده    .به جای این کارها کافیست تا از ابزارهای اتوماسیون اداری استفاده کنید
نرم این  میاز  پیامافزارها  پیاتوانید  مانند  فروش  پیگیری  پیگیری های  یا  و  تشکر  م 

کافی است یک بار آنها را تنظیم کنید و   .سفارشات را به صورت خودکار ارسال کنید
خواهید یادآوری یا  هنگامی که از سیستم می  .دیگر نیازی به انجام دستی آنها نیست

ارسال پیام را در زمان مشخصی انجام دهد، باقی کارها از روی دوش شما برداشته  
 . شودمی

 ت مالیمدیری •

اتوماسیون در این بخش مستلزم دقت زیادی است، زیرا لازم است از امنیت بالای  
سیستم خود اطمینان حاصل کنید، به ویژه به این دلیل که صحبت از پول در میان  

 . است

تنظیم پیش زماندر گذشته،  امری  نهایی  فاکتور  و  زیادی  فاکتور  و کاغذبازی  بود  بر 
بر   .طلبید می انتظار  بودزمان  طولانی  نیز  وجه  دریافت  اداری   .ای  اتوماسیون  اما 

ها، تکرار فاکتور فاکتور و فاکتورها، یادآوری پرداخت امکاناتی مانند ایجاد خودکار پیش
کند که باعث بهبود گردش کار و افزایش جریان  های خودکار را فراهم می و پرداخت 

 .شودنقدی در سازمان می

حساب  تنها  نه  اتوماسیون،  از  استفاده  خوبا  را  دریافتی  میهای  بلکه دکار  کنید، 
با این   .های پرداختی شما نیز قابلیت انجام به صورت خودکار را خواهند داشتحساب 

های اعتباری نخواهید  نویس و پرداخت با کارتهای دستراهکارها دیگر نیازی به چک
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کنند، بلکه جویی میهای پرداخت خودکار، نه تنها در وقت شما صرفهسیستم   .داشت
دهند  های برداشت وجه منظم از حساب شما، به شما امکان میاز برنامهبا استفاده  

 . ها اطمینان حاصل کنیداز پرداخت به موقع هزینه 

 امضای الکترونیکی  •

  .کشیدنامه چقدر طول میبه این فکر کنید که در گذشته امضای یک قرارداد یا توافق
کردید،  را با پست ارسال می  کردید، آن نویس میکار باید متن توافق را پیشبرای این

امضا شود و سپس منتظر میامیدوار می  ارسال  بودید که  برایتان  ماندید که دوباره 
راه  .شود از  اتوماسیونیکی  در سازمان،  پرتکرار  فرایندهای  سازی های خودکارسازی 

 . مراحل امضای اسناد است

فراگستر این است که  اتوماسیون اداری العاده سیستمدانستید که مزیت فوقآیا می
دهد که فرآیند ارسال اسناد را به صورت خودکار انجام دهید، نه تنها به شما اجازه می

نرم افزار اتوماسیون اداری فراگستر به   .کندبلکه از امضای دیجیتالی نیز پشتیبانی می
اتوماسیو بهترین  قابلیتعنوان  همچنین  ایران،  در  اداری  امضای ) چندامضایی ن 

  ۲افزارهای اتوماسیون دیگر، نهایتا از  را دارد، در حالی که اکثر نرم  (نامحدود دیجیتال
افزار اتوماسیون اداری فراگستر این  های نرماز دیگر قابلیت  .کنندامضا پشتیبانی می 

توانید یک یادآوری دیجیتال خودکار برای امضاکننده ایجاد کنید تا زمان  است که می
 . زگشت سند را کاهش دهیدامضا و با

اسناد است، زیرا  رضایت بیشتر کاربران، مزیت دیگر دیجیتالی  امضای  کردن فرآیند 
تر از ارسال از طریق پست  امضا و ارسال اسناد از طریق ایمیل برای آنها بسیار آسان

 .کاغذی است

 استخدام کارکنان جدید •

فرصت از  و  های  یکی  استخدام  فرآیند  سازمان،  در  پرتکرار  فرایندهای  خودکارسازی 
از زمان  .جذب نیروهای انسانی است اداری بوده و  این فرآیندها  برترین فرآیندهای 

علت از  است  یکی  فرم  زیادی  تعداد  کردن  پر  به  نیاز  آن،  آنها  )های  از  بسیاری  که 
باید به صورت دستی انجام و  که  (کننداطلاعات یکسانی را از داوطلبان درخواست می

 . پردازش شوند
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از طرفی ممکن است جذب فوری کارکنان اهمیت داشته باشد و اگر شرکت در حال 
ها را به تاخیر بیندازد  تواند تاریخ شروع پروژهگسترش باشد، تاخیر در فرآیند جذب می

 .وری شرکت تاثیر منفی بگذاردو تا زمان جذب اعضای جدید، بر بهره

های داوطلبان شغلی ها و رزومهتواند با خواندن درخواست ن، اتوماسیون می همچنی 
و حذف متقاضیانی که واجد شرایط نیستند، زمان لازم برای غربالگری داوطلبانی که 

 . واجد شرایط نیستند را کاهش دهد

نرم نیز،  جذب  فرآیند  در  و  نیرو  پذیرش  از  اولیه پس  اطلاعات  اتوماسیون،  افزار 
این ترتیب   .دهدهای لازم قرار میرا به صورت دیجیتالی در تمام فرم  داوطلبان به 

دهد تا زمان خود شود و به آنها امکان میوقت کمتری از واحد منابع انسانی گرفته می
شود و تمرکز  را صرف راهکارهایی کنند که باعث افزایش انگیزش و حفظ کارکنان می 

 . گذارده بر وضعیت کارکنان تاثیر میتری قرار دهند کخود را بر مسائل مهم 

 کلام آخر -3
کنیم که اتوماسیون اداری در ای زندگی میشانس هستیم که در زمانهما بسیار خوش 

اهمیت فرض کردن این فناوری راحت است، اما به این فکر کنید  بی   .دسترس ما است
را آسان ما  کار  و  و کسب  زندگی  اتوماسیون چقدر  نمی  .کندتر میکه  کند که فرقی 

خودکارسازی فرایندهای پرتکرار در    .کسب و کار شما چه تعداد کارمند داشته باشد
می  عوض  را  چیز  همه  مثال  .کندسازمان،  عنوان  فرآیند به  کار  مدیریت  و  کسب 

می فراگستر کمک  شما  سازمان  در  پرتکرار  فرایندهای  خودکارسازی  باعث به  و  کند 
شود تا کارایی شما بنابراین اتوماسیون باعث می  .شودجویی در وقت شما میصرفه

های کند تا مهارتکند، به کارکنان کمک میجویی میافزایش یافته، در پول شما صرفه
چالش کارهای  برای  را  میخود  کاهش  را  استرس  کنند،  تقویت  در  برانگیزتر  و  دهد 

. شودنهایت باعث بهبود عملکرد سازمان می
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