[image: image18.jpg]HRESERYRERLA

HIGH OCEAN SHIPPING AGENCY LTD RIZHAO






各位领导同事：

对于钉钉办公的推广使用，可能大家还是比较陌生，下面我们详细介绍一下其功能和带给大家的便利。希望物尽其用，让办公移动化便捷化。

1、 钉钉简介

钉钉，阿里巴巴出品，专为中国企业打造的免费智能移动办公平台，含PC版，Web版和手机版。智能办公电话，消息已读未读，DING消息任务管理，让沟通更高效；移动办公考勤，签到，审批，企业邮箱，企业网盘，企业通讯录，让工作更简单；酷公司，用钉钉，随时随地移动办公。
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3、 针对蓝海集团的钉钉审批功能详解

[image: image1.png]& =

)

AR REE S

BRI T BEPRE, HBAR—BTHA.
FHHHTE, RNENEEREE.
NEHTR, TENGRTRA

B EREI SRR

FHES, SHESEGRIRE,
RESMENE—EEE,

TRRE0SSY <o

7 N

\

e T oo -
< it BE 2R

it [ =) |-
20922 wmmsn

1947/ 2017

e

o saEmiEEE, saE

49 13 8

mRE Rm Y

WROO)  WESA  SHPA MMSA

360




目前审批功能有11项，针对这11项功能，我们做一个介绍。
1、 合同章、公章使用审批，目前几乎所有的合同章、公章都在办公室，使用前可以钉钉申请，合同拍照，免去盖章登记签字环节，使用后自动生成报表记录，为以后找合同提供智能报表。
2、 日常性报销审批，因为集团公司各地分布，有紧急需要报销的，可以申请，集团总经理批示后，单子后补签字。记录可随时查询。

3、 加油申请，工作时出差在外时，需要加油了可以直接申请，自动生成报表，作为报销依据。
4、 工作联系单，是推广的重点，几乎所有的审批都可以用工作联系单，比如付款（有对方正确的打款信息），财务收到集团总经理同意后直接付款，节约纸质，自动生成报表，财务可以依据报表督促业务部门收取发票。再比如：退款、结算、申请购买物品等等。
5、 款项支付单，直接填内容，审批通过后财务安排打款，自动生成报表。

6、 索取船舶备用金估算单，可以自动生成报表。

7、 用车申请，可以提前预约公司车辆，并可以@其他人，一起出行，节约成本。

8、 派餐单，也是推广的重点，吃饭前发送派餐申请即可。不用后补单据也不用给办公室邮寄派餐单了，节约纸质，办公室通过自动生成的报表核对招待的日期、发票审核签字。

9、 差旅费报销单和物品领用根据个人情况可自行申请。

以下是智能报表数据举例
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四、钉钉考勤功能介绍
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为什么这四个模块放在一起介绍，因为它们组成了一个月的考勤报表，比如出差了，填写出差申请后，考勤自动显示出差，无需再打卡；请假同理；比如外勤工作，考勤打卡会显示外勤打卡，并记录时间地点，可以自行描述外勤工作情况进行考勤。非常方便，希望大家能用起来。钉钉智能考勤机支持Wi-Fi无线连接，还支持手机极速打卡(手机打开钉钉路过考勤机即可完成打卡)。此外，还支持异地考勤、自动生成报表等功能。
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4、 钉钉日志功能
最近我们才编辑的蓝海周计划、蓝海周计划和总结。在手机的日常工作中就能找到，进去直接填写，然后选择群发送即可，解决了出差没有电脑的不便。也不用再在手机里编辑WPS后在分享到钉钉了。我在蓝海周计划总结群里设置了存入钉盘的功能，找到后可以复制文字。
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5、 其他功能：钉盘、钉邮、共享文件、签到，都是为提供更便捷的工作方式，可以自己尝试使用。
______________________________________________________________________________________

ADD:6th Floor, Zhongrui Tower, No.119 of Qinhuangdao Road, Rizhao, Shandong, China Pc:276826
地址：山东省日照市秦皇岛路119号中瑞国际大厦6楼
电话(TEL)： 86-633-8667731        传真(FAX)：86-633-8667738
E-mail：agency@highocean.com.cn     chartering@highocean.com.cn
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