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内容概要

　　《企业管理信息化》是企业行政管理专业必修课教材。
它是根据企业行政管理专业学生和企业行政管理人员全面了解企业管理信息化的基本知识和在日常办
公事务中如何应用信息技术实现自动化(信息化)办公的实际需要来编写的。
教材内容分为四篇十二章，其中四篇分别为：第一篇企业管理信息化基础理论；第二篇企业管理信息
化的技术支持；第三篇企业管理信息化的实现；第四篇企业行政管理信息系统介绍。
作为企业行政管理专业实务性课程的教材，本书主要给学习者提供企业管理信息化的基本知识、企业
管理信息化的技术支持、企业管理信息化的具体实现，以及常用企业行政管理信息系统的介绍。
本教材适合高职、高专、开放教育院校和应用型本科企业行政管理专业学习使用，也可作为行政管理
、人力资源管理等相关专业学生学习了解企业行政管理信息化时使用，还可作为政府机构及企业事业
单位行政岗位培训教材。
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章节摘录

版权页：插图：具体表现为：通过工作流管理使所有的财务相关流程都可以通过工作流的方式进行流
转，包括：预算审批、借款、商户结算等；通过知识管理功能，管理与人员相关的合同及客户相关资
料；通过人力资源管理结合财务管理实现人员占用资产统计和相关费用统计。
（六）资产管理以泛微协同办公自动化系统的“资产管理”为主线，协同工作流管理、人力资源管理
来实现资源利用的管理，所有的借用、维修、各种申请都可以通过工作流的方式进行流转；通过知识
管理功能，管理与资源相关的原始资料，如：发票、采购合同、维修卡等；结合人力资源实现人员占
用资产统计。
（七）知识管理泛微协同办公自动化系统通过知识文档模块实现与工作流模块和人力资源模块协同，
将太平保险公司内部所有已经沉淀下来的文档按照一定的组织或类别，按照一定的权限控制进行整理
和规范使用。
在管理上，太平保险公司的管理层从管理方式上作出规定，要求所有的员工将所有有用的文档按照一
定的目录或类别进行存储。
不但提供自定义的文档存放，还允许用户将文档在一定的权限范围内实现共享与文件的流动.四、实施
效果通过对泛微协同办公自动化系统的成功实施和运用，太平保险的办公自动化水平得到了很大的提
升，操作更规范，工作流程得到广泛应用，从行政事务处理、公文流转、业务审批都实现了全公司电
子化审批统一运作管理，大大提升了公司统二的监管能力和各职能部门及人员办事效率；公司知识管
理成功推广，为公司人员整体素质的提升带来帮助，公司的各种知识文档资源在系统得到有效管理，
非常方便地实现了知识的积累、共享、利用、创新，为太平保险的发展和打造知识型企业注入了新的
活力；系统沟通协作的良好应用，使企业沟通交流、信息传达变得顺畅；资产获得很好的管理，使公
司资产透明化，能够让公司资产的使用为企业发展发挥最大效益。
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