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1.1 Tổng quan về PortalOffice

Giải pháp văn phòng điện tử và điều hành trực tuyến hiệu quả cho doanh nghiệp gồm 20 chức
năng quản lý và cộng tác cho phép sử dụng mọi lúc, mọi n ơi. Với các chức năng được xây dựng
sẵn cho phép doanh nghiệp định nghĩa ra các nhóm thông tin cung cấp cho người sử dụng đúng
thời điểm và đúng mục đích. Thông qua cổng thông tin của doanh nghiệp, tri thức của mỗi cá
nhân biến thành tài sản tri thức của doanh nghiệp, để mọi người có thể cùng khai thác, sử dụng
cho sự phát triển chung. Doanh nghiệp được điều hành một cách khoa học với một hệ thống
thông tin được chuẩn hoá và quy trình làm việc chuyên nghiệp.

 Công cụ xây dựng văn phòng điện tử, văn phòng trực tuyến

 Công cụ hỗ trợ cấp quản lý điều hành trực tuyến

 Công cụ hỗ trợ nhân viên làm việc trực tuyến.

 Công cụ truyền thông nội bộ dễ dàng

 Công cụ để liên kết nhiều văn phòng, chi nhánh với nhau

 Công cụ thiết lập hệ thống kiểm soát nội bộ

 Công cụ để chuẩn hóa các Quy tr ình, chính sách, biểu mẫu

 Công cụ để chuẩn hóa quy trình làm việc, chuẩn hóa hệ thống thông tin

Với quá trình hơn 6 năm nghiên cứu và phát triển với nền tảng dựa trên những yêu cầu của
khách hàng, giải pháp văn phòng điện tử do Công ty Giải pháp Phần mềm Việt (VSS) đ ã được
nhiều nhà quản lý ở các cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp đánh giá l à một công cụ quản lý điều
hành hiệu quả.
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Giải pháp này đã được triển khai ứng dụng cho nhiều khách h àng lớn sử dụng như: Ngân hàng
TMCP Xuất Nhập Khẩu Việt Nam(EXIMBANK), Tập đo àn Đại Dương, Tập đoàn Phát triển Nhà và
Đô thị Việt Nam – HUD, Công ty Cổ phần Xuất Nhập khẩu Tổng hợp H à Nội - Geleximco, Công ty
Đầu tư phát triển đường cao tốc Việt Nam, Quỹ Đầu tư Phát triển Đô thị Thành phố Hồ Chí Minh
(HIFU), Công ty Cổ phần đầu tư tài chính BIDV (BFC), Ban quản lý dự án điện -PC3 (Đà Nẵng),
Công ty Cổ phần Đầu tư Khoan Dầu khí - PVD Invest....... và hàng trăm doanh nghiệp vừa và nhỏ
khác.

Ứng dụng PORTALOFFICE sẽ tạo ra cho doanh nghiệp một môi tr ường làm việc hiện đại và
chuyên nghiệp trong việc chuẩn hóa thông  tin, chuẩn hóa quy trình làm việc, hệ thống hỗ trợ đáp
ứng nhanh các yêu cầu cập nhật và truy cập thông tin, đảm bảo tính nhất quán của thông tin v à
kiểm soát thông tin - tránh trùng lặp và giảm thiểu việc sử dụng và quản lý giấy tờ, tài liệu, tiết
kiệm thời gian lưu trữ, tìm kiếm và chi phí in ấn. cung cấp đúng thông tin, t ài liệu cho đúng người
cần, tại đúng thời điểm và đúng chỗ.Cho phép người dùng truy cập hệ thống mọi lúc, mọi nơi
không phụ thuộc vào vị trí địa lý.

Thông qua việc sử dụng văn phòng điện tử, giá trị của dữ liệu, thông tin, tri thức v à kinh nghiệm
tạo ra trong quá khứ được ghi nhận đầy đủ và lưu trữ một cách tổ chức, sẵn sàng cho mọi thành
viên trong tổ chức khai thác một cách dễ dàng và tiện lợi, hỗ trợ cho quá tr ình ra quyết định một
cách nhanh chóng, chính xác mà ở đó có sự tham gia từ người quản lý cao nhất đến nhân vi ên
mà không phụ thuộc vào không gian và thời gian.

PORTALOFFICE tạo ra môi trường cho phép trao đổi thông tin nội bộ dễ d àng và nhanh chóng,
thông tin mọi lúc, mọi nơi, rút ngắn thời gian hoàn thành công việc, tăng năng suất làm việc,
quản lý dữ liệu tập trung và thống nhất, hệ thống tài liệu và hồ sơ được quản lý tập trung và cho
phép ban hành, phê duyệt tài liệu, công việc trực tuyến trên mạng. Đặc trưng của PortalOffice
được thiết kế trên giao diện Web cho phép truy cập thông tin từ xa không phụ thuộc v ào vị trí địa
lý thông qua hệ thống Internet.

PORTALOFFICE là giải pháp tích hợp các ứng dụng phần mềm th ành một hệ thống, mang tính
khoa học, hiệu quả, đơn giản, tiện dụng và xuyên suốt trong quá trình hoạt động của doanh
nghiệp không những giúp cho nhà quản lý cắt giảm được chi phí trong việc đầu tư CNTT mà còn
tiết kiệm được rất nhiều thời gian trong tiến tr ình xử lý công việc.

Đối với tất cả các thành viên: Làm việc trực tuyến, có thể tìm thấy bất kỳ tài liệu nào mình cần tại
bất kỳ thời điểm nào. Có thể đọc một thông báo, hướng dẫn hay điền một biểu mẫu trong quá
trình thực hiện công việc của mình, không bao giờ bị sử dụng nhầm tài liệu lỗi thời. Việc quản lý
và lưu hồ sơ theo các công việc được thực hiện một cách dễ dàng và tập trung và tất cả hồ sơ hệ
thống sẽ lưu theo các công việc cụ thể.

Đối với người quản lý: Điều hành doanh nghiệp dù ở bất kỳ đâu, Ai làm việc gi? Khi nào? Làm
đến đâu? Khi nào xong? Kết quả có chính xác không? Thông qua giải pháp văn phòng trực tuyến,
nhà quản lý sẽ có ngay câu trả lời dù ở bất kỳ nơi đâu. Có thể kiểm soát được toàn bộ hồ sơ,
công việc, và trạng thái của mỗi công việc đã giao cho cấp dưới.

Có thể xem hàng loạt các kế hoạch công việc của từng cá nhân hay từng phòng ban, báo cáo về
công việc, nhân sự, khách hàng ngay tức thì tại phòng làm việc của mình mà không cần phải chờ
thư ký tập hợp một vài ngày. Tại mỗi thời điểm có thể kiểm soát t ình hình thực hiện các công
việc mình phải làm và công việc mình đã giao - trạng thái, tiến độ.
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PORTALOFFICE được xây dựng trên nền Web, giao diện thân thiện dễ sử dụng, khách h àng có

thể triển khai hệ thống ở mạng Lan, Internet hay tr ên một máy tính cá nhân. Việc sử dụng phần

mềm chỉ đơn giản như viêc truy cập các Website trên mạng Internet. Chỉ cần cài đặt trên một

máy tính làm trung tâm thông tin, đ ảm bảo tất cả các thành viên đều tham gia vào quá trình sử

dụng. và hơn thế nữa, tiến trình thực hiện công việc vẫn được đảm bảo và diễn ra đúng tiến độ

cho dù có sự thay đổi về mặt nhân sự.

1.2 Tại sao nên chọn PortalOffice

Một sản phẩm thuần Việt

Giao diện thân thiện Tiếng Việt, được xây dựng theo yêu cầu của khách hàng người Việt, đã được
ứng dụng cho rất nhiều cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp ở Việt Nam .

Sản phẩm chất lượng

Sản phẩm đã được sử dụng và thẩm định bởi hàng trăm khách hàng trong đó có nhi ều khách
hàng hàng lớn với số lượng thành viên lên đến hàng nghìn. Các hệ thống này đã được triển khai
hơn 1 năm và đến nay vẫn đang hoạt động rất ổn định. Đặc  biệt PortalOffice đã được sử dụng
cho Ngân hàng EXIMBANK (4500 thành viên), Ngân hàng Đại Dương (500 thành viên) và hàng
trăm doanh nghiệp vừa và nhỏ.

Công cụ chuẩn hóa

Chuẩn hoá thông tin, chuẩn hoá quy tr ình làm việc chuyên nghiệp nhằm giảm thiểu thời gian và
tiết kiệm chi phí trong quá tr ình hoạt động sản xuất, kinh doanh. Ngo ài những khoản chi phí về
giấy tờ và thời gian tiết kiệm được cho tổ chức có thể định lượng được bằng con số, một tài sản
vô hình rất có giá trị được xác định thông qua quá tr ình khai thác. Đó chính là tài sản thông tin
sẵn sàng cho mọi thành viên trong tổ chức khai thác một cách dễ dàng và tiện lợi phục vụ cho
quá trình ra quyết định một cách nhanh chóng, chính xác..

Văn phòng trực tuyến

Khởi động và hoạt động chỉ trong vài phút với 1 hệ thống toàn diện mọi lúc mọi nơi dùng cho
phát triển kinh doanh thông qua sự giao dịch v à cộng tác trên mạng. PortalOffice mang tới cho
bạn một môi trường làm việc năng động, một văn phòng không giấy tờ. Chỉ cần cài đặt trên một
máy tính tại văn phòng, tất cả các thành viên có thể truy cập vào dù ở bất kỳ đâu.

Điều hành trực tuyến

Ai? Ở đâu? Làm việc gi? Làm đến đâu? Khi nào xong? Kết quả có chính xác không?. Câu trả lời sẽ
có ngay lập tức cho dù nhà quản lý ở bất kỳ đâu mà không bị bó hẹp trong không gian văn
phòng nhỏ bé.

Làm việc trực tuyến

“Nếu bạn vạch ra các yêu cầu rõ ràng cùng những mục tiêu hành động, chú trọng đến kết quả
thay vì các hoạt động cụ thể. Các nhân viên không cần ở trong văn phòng hay không cần giao
tiếp bằng lời nói với mọi người, điều này sẽ không thành vấn đề gì lớn khi mà 8 giờ làm việc của
nhân viên là từ giữa đêm cho đến 8 giờ sáng”.
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PortalOffice chính là giải pháp hỗ trợ bạn cho phép nhân vi ên làm việc từ xa, trao đổi thông tin,
giao việc, theo dõi tiến độ công việc hay tiến trình thực hiện dự án, mà không bị giới hạn bởi thời
gian và không gian địa lý.

Phần mềm tích hợp các phần mềm

Nhiều phần mềm quản lý được tích hợp chung trong cùng một hệ thống với cơ chế phân quyền
chặt chẽ

Phần mềm cộng tác: Quản lý công việc, Quản lý dự án, Quản lý quy tr ình, Lịch cơ quan, Kế hoạch
công việc, Tin nhắn nội bộ, Chat nội bộ, Diễn đàn nội bộ. Thư điện tử.

Phần mềm quản lý: Quản lý quan hệ khách hàng (CRM ), Quản lý hợp đồng, Quản lý tin tức nội
bộ, Quản lý nhân sự, Quản lý công văn, Quản lý văn bản - hồ sơ, Quản lý sản phẩm, Quản lý
hình ảnh, Quản lý danh bạ cá nhân, Quản lý văn phòng phẩm, Thiệp điện tử(Greeting Card),
Quản lý tài sản, Quản lý hồ sơ tín dụng…

Xây dựng văn hoá doanh nghiệp

Văn hoá doanh nghiệp là toàn bộ các giá trị văn hoá được gây dựng nên trong suốt quá trình tồn
tại và phát triển của một doanh nghiệp, trở thành các giá trị, tiêu chuẩn, quan niệm, tập quán,
truyền thống, văn hoá, ngôn ngữ, t ư liệu, thông tin …và tất cả đều được chuẩn hoá và xây dựng
trên văn phòng trực tuyến của doanh nghiệp.

Sử dụng dễ dàng

Sau khi triển khai xong, ngoài việc cung cấp tài liệu hướng dẫn chi tiết, chúng tôi sẽ hướng dẫn
cho 1 người quản trị để phân quyền các chức năng trong hệ thống. Đối với ng ười sử dụng, chỉ
đơn giản như truy cập Internet và sử dụng E-mail. Khách hàng được hỗ trợ ngay lập tức sau khi
có yêu cầu qua điện thoại/Yahoo/Skype.

Bảo hành lâu dài

Cập nhật tất cả những gì mới nhất cho khách hàng trong thời gian bảo hành và 10% cho để được
bảo hành cho mỗi năm tiếp theo. Trong thời gian bảo hành bạn không phải trả thêm bất kỳ
khoản chi phi nào.

1.3 Lợi ích khi sử dụng PortalOffice

1.3.1 Ứng dụng phần mềm

Xây dựng mạng Intranet tích hợp các ứng dụng phần mềm quản lý, phần mềm cộng tác th ành
một hệ thống, mang tính khoa học, hiệ u quả, đơn giản, tiện dụng và xuyên suốt trong quá trình
hoạt động nhằm giảm bớt thời gian v à tăng hiệu quả công việc.

PortalOffice là giải pháp tích hợp các ứng dụng phần mềm th ành một hệ thống, mang tính khoa
học, hiệu quả, đơn giản, tiện dụng và xuyên suốt trong quá trình hoạt động của doanh nghiệp
không những giúp cho nhà quản lý cắt giảm được chi phí trong việc đầu tư CNTT mà còn tiết
kiệm được rất nhiều thời gian trong tiến tr ình xử lý công việc.

Hệ thống PortalOffice được xây dựng trên nền Web, giao diện thân thiện dễ sử dụng, khách hàng
có thể triển khai hệ thống ở mạng Lan, Internet hay tr ên một máy tính cá nhân. Việc sử dụng
phần mềm chỉ đơn giản như viêc truy cập các Website trên mạng Internet.

http://www.vss.com.vn
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Rào cản ngôn ngữ được giải quyết khi sử dụng PortalOffice, tất cả giao diện, chức năng của hệ
thống được thực hiện trên giao diện Tiếng Việt. Việc sử dụng chỉ đ ơn giản như truy cập Internet
và sử dụng thư điện tử.

Chỉ cần cài đặt trên một máy tính làm trung tâm thông tin, đảm bảo tất cả các thành viên đều
tham gia vào quá trình sử dụng. và hơn thế nữa, tiến trình thực hiện công việc vẫn được đảm
bảo và diễn ra đúng tiến độ cho dù có sự thay đổi về mặt nhân sự.

1.3.2 Chuẩn hóa thông tin

Chức năng Quản lý Hồ sơ tài liệu của PortalOffice giúp nhà quản lý tổ chức, thống nhất quản lý
hồ sơ, tài liệu của doanh nghiệp, theo đúng chức năng sử dụng, mục ti êu kế hoạch qua đó nắm
được toàn bộ hồ sơ tài liệu để phục vụ hoạt động SXKD, cung cấp nhanh chóng, hiệu quả dữ liệu
một cách tức thời cho những người lãnh đạo đưa ra quyết định nhanh chóng, chính xác.

Xây dựng được quy định cụ thể về các mặt nghiệp vụ quản lý hồ s ơ, tài liệu như: chế độ lập và
phân loại hồ sơ, chế độ bảo quản và phục vụ khai thác, chế độ đánh giá, ti êu hủy hồ sơ tài liệu
lưu trữ...

 Hồ sơ, tài liệu hành chính văn phòng

 Hồ sơ, tài liệu về tổ chức nhân sự

 Hồ sơ tài liệu về hoạt động SXKD

 Hồ sơ tài liệu kỹ thuật

 Hồ sơ, tài liệu về tài chính, kế toán

 Các loại hồ sơ, tài liệu khác của doanh nghiệp

Chức năng quản lý tin tức hỗ trợ doanh nghiệp thiết lập th ư viện thông tin, chắt lọc các thong tin,
giải pháp, kinh nghiệm, kỹ năng…đáp ứng kịp thời cho mọi th ành viên trong doanh nghiệp khi
cần thiết.

Diễn đàn thảo luận nội bộ hỗ trợ việc chia sẻ các kinh nghiệm, l ưu giữ, chia sẻ, phát triển, sử
dụng và biến tri thức tồn tại trong tổ chức thành những giá trị vật chất. Những tri thức của cá
nhân trở thành tài sản tri thức của toàn tổ chức, mọi người đều có thể khai thác, sử dụng phục
vụ cho sự phát triển chung. Ngoài ra, nó còn mang ý ngh ĩa không ngừng tiếp nhận tri thức từ
bên ngoài, có thể qua đào tạo, học hỏi từ bạn hàng, đối tác, nhà cung ứng, khách hàng, thậm chí
đối thủ cạnh tranh.

Chuẩn hóa hồ sơ tài liệu, quản trị thông tin hiệu quả và một văn phòng trực tuyến hỗ trợ 24/24
để các thành viên có thể sử dụng và cung cấp thông tin một cách nhanh chóng trong việc xử lý
thông tin và công việc :

 Chất lượng dữ liệu được đảm bảo

 Tài sản thông tin được khai thác một cách tối đa.

 Tăng thêm giá trị cho các dịch vụ cung cấp tới khách h àng

 Nhân viên nhanh chóng xử lý giải quyết công việc được giao

 Giảm thiểu rủi ro trong hoạt động của doanh nghiệp

 Giảm chi phí trong quá tr ình hoạt động và cung cấp dịch vụ

 Giảm thiểu thờI gian tra cứu thông tin

http://www.vss.com.vn
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 Khuyến khích đổi mới quá tr ình hoạt động trong nội bộ và cung cấp dịch vụ cho bên ngoài

1.3.3 Quản lý điều hành

Ai làm việc gi? Khi nào? Làm đến đâu? Khi nào xong? Kết quả có chính xác không? Thông qua
giải pháp văn phòng trực tuyến, nhà quản lý sẽ có ngay câu trả lời dù ở bất kỳ nơi đâu.

Kết quả, tiến trình thực hiện công việc được cập nhật thường xuyên và nó vẫn đảm bảo cho một
nhân viên mới có thể thực hiện tiếp công việc khi có sự thay đổi nhân sự.

Sử dụng PortalOffice cho hệ thống thông tin trực tuyến cho doanh nghiệp v à sẵn sàng cung cấp
cho các thành viên mà không cần quan tâm về mặt địa lý.

Với các quy định đã được chuẩn hoá khi tham gia văn phòng điện tử, PortalOffice cung cấp công
cụ hỗ trợ các thành viên chủ động tự lên trước kế hoạch cho mình sẽ làm trong ngày, trong tuần,
trong tháng, biết sắp xếp công việc cho m ình một cách hợp lý, giúp người quản lý dễ dàng đánh
giá được khả năng của các thành viên.

PortalOffice chính là công cụ để nhà quản lý tạo ra môi trường hay văn hóa chia sẻ tri thức trong
doanh nghiệp. Ở đó, các thành viên sẵn sàng chia sẻ các kinh nghiệm, tri thưc của mình và đón
nhận những tri thức từ các thành viên khác.

PortalOffice hỗ trợ các nhà quản lý giảm bớt được rất nhiều thời gian, chi phí:

 Chi phí giấy tờ, in ấn, điện thoại hàng tháng

 Thời gian để xem báo cáo và kế hoạch công việc của nhân viên

 Thời gian để giám sát nhân viên làm việc hằng ngày

 Thời gian để đào tạo cho nhân viên mới về công việc sau khi tuyển dụng

 Thời gian để chờ đợi nhân viên thực hiện lại công việc khi không đáp ứng đ ược yêu cầu đã

giao.

 Thời gian để tìm kiếm lại những hồ sơ tài liệu được đặt rải rác trên nhiều máy tính

 Thời gian tim kiếm những thông tin, kinh nghiệm, giải pháp m à bạn đã đọc được trên

Internet mà đã lưu vào đâu đó không t ìm lại được khi cần đến.

 Thời gian để đi tìm những kinh nghiệm, giải pháp trong khi nó đăng đ ược nắm giữ bởi một

thành viên ngay chính trong nội bộ của bạn.

 Không phụ thuộc vào bộ phận chuyên trách khi cần cung cấp thông tin

1.3.4 Truyền thông nội bộ

PortalOffice cung cấp nhiều công cụ giúp doanh nghiệp truyền thông nội bộ thông suốt không
những hoàn thành tốt nhiệm vụ với năng suất, chất lượng cao mà còn mang lại một môi trường
làm việc cộng tác, chuyên nghiệp, phát triển bền vững nhờ tính kế thừa, cởi mở v à minh bạch,
góp phần xây dựng văn hóa công ty.

Quản lý công việc là công cụ hữu ích nhất của PortalOffice trong truy ền thông nội bộ. Từ giai
đoạn người quản lý giao việc, đến quá tr ình nhân viên báo cáo kết quả công việc và lãnh đạo cho
ý kiến xử lý về kết quả do nhân vi ên báo cáo. Tất cả các quá trình này đều có thể thực hiện được
ở bất kỳ đâu mà không nhất thiết ngồi tại văn phòng.
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Lịch cơ quan hỗ trợ doanh nghiệp xây dựng kế hoạch l àm việc chung của công ty hàng tuần, kế
hoạch công việc của từng công tr ình, dự án của chi nhánh, phòng ban, bộ phận theo tuần, theo
tháng, theo quý. Sử dụng lịch cơ quan để thay thế cho các phương tiện truyền thông cũ như
bảng thông bảo, bảng kế hoạch công tác của c ơ quan, của các phòng ban.

Lịch công việc cung cấp công cụ thiết lập lịch l àm việc động cho mỗi thành viên trong doanh
nghiệp, phân hệ này giúp cho các thành viên chủ động lên kế hoạch công việc, sắp xếp các cuộc
hẹn, sự kiện và ghi chú quan trọng, cũng như những việc cần làm trong ngày, tuần hoặc tháng.
Trưởng phòng có thể xem được lịch của các thành viên trong phòng mình quản lý, lãnh đạo có
thể xem lịch công việc của bất kỳ thành viên nào, phòng ban nào.

Tin nhắn nội bộ hỗ trợ các thành viên sử dụng văn phòng trực tuyến trao đổi thông tin nội bộ
một cách nhanh chóng. Nhắc nhở khi có công việc đến hạn, thông báo khi có công việc cần l àm...

Truyền thông nội bộ với PortalOffice mạn g lại nhiều lợi ích cho doanh nghiệp nh ư, mỗi người có
thể trao đổi với vài người về công việc khác nhau cùng lúc trực tuyến chứ không hạn chế như khi
gặp trực tiếp. Truyền thông nội bộ c òn giúp lưu vết thông tin và quyết định… để theo dõi thực
hiện và rút kinh nghiệm…

1.3.5 Quản lý thông tin

PortalOffice cung cấp nhiều công cụ giúp doanh nghiệp lập kế hoạch, tập hợp, tạo mới, tổ chức,
sử dụng, kiểm soát, phổ biến và loại bỏ một cách hiệu quả các thông tin của tổ chức đó. Các
thông tin này bao gồm cả các bản ghi đã được cấu trúc lẫn thông tin chưa được cấu trúc.

Thông qua quản trị thông tin, tổ chức có thể đảm bảo rằng giá trị của các thông tin đó đ ược xác
lập và sử dụng tối đa để hỗ trợ cho các hoạt động trong nội bộ tổ chức cũng nh ư góp phần nâng
cao hiệu quả của bộ phận cung cấp thông tin.

Quản lý tin tức của PortalOffice hỗ trợ bạn thiết lập th ư viện thông tin dưới dạng báo điện tử,
phân loại thông tin, chắt lọc các thông tin, giải pháp, kinh nghiệm, kỹ năng…đáp ứng kịp thời cho
mọi thành viên trong doanh nghiệp khi cần thiết.

Xây dựng thư viện kiến thức liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
được sưu tầm từ internet phục vụ cho nhu cầu sử dụng khi cần thiết m à không phải mất công tìm
kiếm lại.

Xây dựng hệ thống cơ sở dữ liệu tri thức của tổ chức, cho phép nhân viên truy cập phục vụ việc
ra quyết định kịp thời Biến tri thức cá nhân th ành tài sản tri thức của toàn tổ chức, mọi người
đều có thể khai thác, sử dụng phục vụ cho sự phát triển chung. Tiếp nhận tri thức từ b ên ngoài,
có thể qua đào tạo, học hỏi từ bạn hàng, đối tác, nhà cung ứng, khách hàng, thậm chí đối thủ
cạnh tranh thông qua việc xây dựng mô h ình tổ chức luôn học hỏi.

Diễn đàn nội bộ hỗ trợ doanh nghiệp tổ chức các hoạt động chia sẻ tri thức nội bộ nh ư cộng
đồng chia sẻ, hội thảo nội bộ.... Kiến tạo, thu nhận, l ưu giữ, chia sẻ, phát triển, sử dụng và biến
tri thức tồn tại trong tổ chức thành những giá trị vật chất.

Quản lý nhân sự, Quản lý thông tin khách h àng, danh bạ cơ quan, danh bạ cá nhân, Quản lý tài
sản, Quản lý hình ảnh, Quản lý hồ sơ tài liệu giúp cho việc quản lý các thông tin chung một cách
khoa học, và giúp người sử dụng có được thông tin mình cần một cách nhanh chóng, chính xác.
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Lợi ích của PortalOffice trong việc quản lý thông tin nội bộ

 Tất cả các thành viên đều sẵn sàng truy cập tất cả các thông tin họ cần để thực hiện công

việc tại tất cả các cấp độ trong tổ chức.

 Tài sản thông tin được khai thác tối đa thông qua quá tr ình chia sẻ thông tin trong hệ thống

văn phòng điện tử.

 Chất lượng thông tin của tổ chức được duy trì và các thông tin sử dụng trong kinh doanh

đảm bảo độ chính xác, đáng tin cậy, luôn đ ược cập nhật, toàn diện và nhất quán.

 Các yêu cầu về mặt luật pháp cũng như các yêu cầu khác như vấn đề bảo mật tính riêng tư,

bí mật, tính xác thực và toàn vẹn của thông tin được đảm bảo.

 Thông tin được đưa tới người cần một cách thuận tiện, nhanh chóng thông qua nhiều k ênh

khác nhau như : Quản lý tin tức, quản lý công việc, tin nhắn nội bộ, tin nhắn SMS.

 Doanh nghiệp đạt được mức độ cao trong việc về tính hiệu quả tro ng các hoạt động xử lý

thông tin

Thông tin là một nguồn lực then chốt trong tổ chức c ùng với nguồn nhân lực, tài chính và các
nguồn lực hữu hình khác. Thông tin cũng là một vấn đề kinh doanh. Thông qua quản trị có hiệu
quả nguồn thông tin và hệ thống thông tin của một tổ chức, các nhà quản lý trong tổ chức có
thể:

 Tăng thêm giá trị cho các dịch vụ cung cấp tới khách h àng

 Giảm thiểu rủi ro trong hoạt động

 Giảm chi phí trong quá tr ình hoạt động và cung cấp dịch vụ

 Khuyến khích đổi mới quá tr ình hoạt động trong nội bộ và cung cấp dịch vụ cho bên ngoài

1.3.6 ISO điện tử

Theo chức năng, hệ thống ISO được áp dụng ở doanh nghiệp phục vụ 3 đối t ượng: người quản lý
(lãnh đạo tổ chức); người quản trị hệ thống (QMR); người sử dụng (các nhân viên trong doanh
nghiệp). Trong khi đó, tiêu chí của ISO điện tử là cung cấp đúng tài liệu cho đúng người cần, tại
đúng thời điểm và đúng chỗ.

Điều này là một ưu điểm của giải pháp phần mềm văn ph òng điện tử PortalOffice được xây dựng
trên giao diện Website với hơn 20 tiện ích hỗ trợ quản lý các quy trình, chính sách bi ểu mẫu và
xử lý các thủ tục trực tuyến, hỗ trợ ng ười sử dụng có thể truy cập mọi lúc, mọi n ơi không phụ
thuộc vào vị trí địa lý thông qua mạng nội bộ (LAN), mạng diện rộng (WAN) hay thậm chí qua
mạng Internet.

Áp dụng PortalOffice để xây dựng ISO điện tử hỗ trợ các quy tr ình công việc được tự động hóa,
thống nhất, chuẩn hóa, không phụ thuộc v ào ý muốn chủ quan của những người tham gia vào
quy trình. Đặc biệt, những người tham gia xử lý, quản lý các quy tr ình có thể kiểm soát chất
lượng và kết quả công việc chi tiết đến từng chuy ên viên.
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Quản lý hồ sơ tài liệu trong gói giải pháp văn phòng điện tử PortalOffice hỗ trợ việc quản lý tất cả
các tài liệu liên quan đến quy trình, chính sách, biểu mẫu, hướng dẫn mạng lại nhiều lợi ích  đối
với các đối tượng phục vụ của ISO trong doanh nghiệp.

 Đối với QMR: việc quản lý hệ thống t ài liệu hồ sơ được thực hiện đơn giản dễ dàng và nhanh

chóng - chỉ cần nhập thêm một tài liệu lên hệ thống thì tất cả những người liên quan ngay

tức thì đã nhận được và có thể truy cập ngay.

 Đối với nhân viên có thể tìm thấy bất kỳ tài liệu nào mình cần tại bất kỳ thời điểm nào. Có

thể đọc một hướng dẫn hay điền một biểu mẫu trong quá tr ình thực hiện công việc của

mình, không bao giờ bị sử dụng nhầm tài liệu lỗi thời.

Quản lý quy trình cho phép doanh nghiệp tự định nghĩa các quy tr ình, thủ tục về ISO, hỗ trợ quá
trình xử lý các giai đoạn trong quy tr ình mọi lúc, mọi nơi. Việc xây dựng các quy tr ình và xử lý
quy trình trực tuyến nhằm kiểm soát được công việc theo quy định, chính sách của công ty. Quy
trình vẫn đảm bảo được thực hiện kể cả khi người tham gia xử lý quy tr ình không có mặt ở văn
phòng.

Việc thực hiện các quy tr ình nội bộ qua mạng vẫn đảm bảo việc tuân thủ theo quy định của công
ty và kiểm soát được hồ sơ lưu trữ những sẽ giúp doanh nghiệp giải bớt thời gian xử lý quy tr ình
và chi phí in ấn cho việc quản lý và lưu trữ hồ sơ.

Quản lý công việc cho phép doanh nghiệp tổ chức v à vận hành bộ máy kinh doanh theo một quy
trình nhất định. Từ công đoạn người quản lý giao việc cho nhân viên, nhân viên nhận việc sau đó
thực hiện rồi báo cáo t ình trạng, kết quả công việc….Sử dụng chức năng n ày nhằm giám sát và
kiểm soát các công việc đang thực hiện, đ ã quá hạn một cách chặt chẽ và khoa học.

 Ai là người phụ trách

 Ai được quyền truy cập

 Các nhóm công việc của dự án

 Các công việc thuộc dự án

 Thời gian bắt đầu, thời gian kết thúc

 Tiến độ dự án

 Tiến độ các công việc thuộc dự án

 Kết quả các công việc trong dự án

Quản lý quy trình và quản lý công việc trực tuyến giúp người quản lý có thể kiểm soát được toàn
bộ hồ sơ, công việc, và trạng thái của mỗi công việc đã giao cho cấp dưới. Có thể xem hàng loạt
các báo cáo về công việc, nhân sự, khách hàng ngay tức thì tại phòng làm việc của mình mà
không cần phải chờ thư ký tập hợp một vài ngày. Tại mỗi thời điểm có thể kiểm soát t ình hình
thực hiện các công việc mình phải làm và công việc mình đã giao - trạng thái, tiến độ.

Việc áp dụng hệ thống quản lý ISO điện tử sẽ tạo ra cho doanh nghiệp một môi tr ường làm việc
hiện đại và chuyên nghiệp trong việc trao đổi thông tin, đáp ứng nhanh các y êu cầu cập nhật và
truy cập thông tin, đảm bảo tính nhất quán của thông tin v à kiểm soát thông tin - tránh trùng lặp
và giảm thiểu việc sử dụng và quản lý giấy tờ, tài liệu, tiết kiệm thời gian lưu trữ, tìm kiếm và chi
phí in ấn.
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ISO điện tử tạo ra môi trường cho phép trao đổi thông tin nội bộ dễ d àng và nhanh chóng, thông
tin mọi lúc, mọi nơi được rút ngắn thời gian hoàn thành công việc, tăng năng suất làm việc, quản
lý dữ liệu tập trung và thống nhất, hệ thống tài liệu và hồ sơ được quản lý tập trung và cho phép
ban hành, phê duyệt tài liệu, công việc trực tuyến trên mạng.

1.4 Mục tiêu của PortalOffice

Xây dựng hệ thống thông tin được chuẩn hoá, xây dựng môi tr ường làm việc chuyên nghiệp, xây
dựng mô hình quản lý dữ liệu tập trung, nhanh chóng cung cấp thong tin phục vụ cho công việc
từ nhà quản lý đến các thành viên của công ty.

Giúp các thành viên lên chủ động lên kế hoạch cho riêng mình, từ đó nâng cao dần tính chuyên
nghiệp và nâng cao hiệu quả công việc. Xây dựng hệ thống trao đổi thông tin giúp cán bộ,
chuyên viên trong cơ quan có thể trao đổi thông tin trực tiếp với nhau.

Thống nhất và tin học hóa các quy trình hoạt động, các hình thức tiếp nhận, lưu trữ, phổ cập,
trao đổi, tìm kiếm, xử lý thông tin, mang đến cho người sử dụng hầu hết các tiện ích của mạng
máy tính, của Internet nhưng với cách tiếp cận tự nhiên nhất giúp giải quyết công việc tại công
ty, nâng cao chất lượng và hiệu quả của công tác điều hành của người quản lý, các hoạt động tác
nghiệp của cán bộ và chuyên viên trong cơ quan.

Nâng cao trình độ ứng dụng và sử dụng các công cụ CNTT, tạo tác phong làm việc hiện đại, hiệu
quả trong môi trường mạng và sử dụng thông tin điện tử, tạo sự thay đổi tích cực trong các quy
trình xử lý thông tin, xử lý công việc của lãnh đạo, cán bộ chuyên viên trong công ty , góp phần
thực hiện cải cách hành chính.

Tạo môi trường trao đổi ý kiến, thảo luận, chia sẻ thông tin rộng r ãi, nhanh chóng, đầy đủ, kịp
thời góp phần rất tích cực trong việc phát triển văn hóa doanh nghiệp. Mọi ng ười sẽ giao tiếp với
nhau, hiểu biết, gần gũi nhau hơn, lãnh đạo có thể truyền đạt được ý chí của mình cho các nhân
viên dễ dàng hơn.

Xây dựng văn phòng trực tuyến: Với ứng dụng PortalOffice, bạn có thể đi công tác xa hay ngồi tại
nhà để quản trị DN mình qua các thông tin nội bộ được cập nhật qua hệ thống. PortalOffice
mang tới cho bạn một môi trường làm việc năng động, một văn phòng không giấy tờ. Với một
máy tính, một số thao tác thật đơn giản, bạn có thể trao đổi thông tin, giao việc, theo d õi tiến độ
công việc hay tiến trình thực hiện dự án, mà không bị giới hạn bởi thời gian và không gian địa lý.

Xây dựng mô hình quản lý chuyên nghiệp: Các chức năng Quản lý dự án, quản lý nhân sự, quản
lý quan hệ khách hàng, kết hợp với việc chuẩn hoá thông tin v à đưa ra các quy định, nguyên tắc
làm việc dành cho các nhân viên của Công ty. Chỉ cần đăng nhập vào hệ thống người quản lý sẽ
nắm bắt được toàn bộ hoạt động của công ty chỉ sau vài lần Click chuột và nhân viên cũng sẽ
biết được công việc của mình sẽ phải  thực hiện

Xây dựng doanh nghiệp đuợc tổ chức chuy ên nghiệp:Thống nhất và tin học hoá các quy trình
hoạt động , lưu trữ, trao đổi, tìm kiếm, xử lý thông tin nhằm nâng cao chất lượng và hiệu quả
công việc. Tạo môi trường trao đổi ý kiến, thảo luận, chia sẻ thông tin rộng r ãi, nhanh chóng, đầy
đủ, kịp thời góp phần rất tích cực trong việc phát triển văn hóa doanh nghiệp. Mọi ng ười sẽ giao
tiếp với nhau, hiểu biết, gần gũi nhau hơn.
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1.5 Mô hình hoạt động

Hệ thống được xây dựng trên giao diện Web, đơn giản sử dụng. Các thành viên truy cập vào hệ
thống đơn giản như truy cập vào địa chỉ một trang Web. Đăng nhập v ào hệ thống với tài khoản
của mình. Hệ thống được tổ chức làm 3 phần chính.

Phần thông tin chung: Đây là phần thông tin mà bất kỳ thành viên nào khi đăng nhập vào hệ
thống đều có thể nhìn thấy. Thông thường phần thông tin này được giao cho nguời quản trị hệ
thống quản lý việc cập nhật thông tin nh ư: Lịch công tác chung của công ty, tin tức, thông báo
mới, hình ảnh, văn bản, tài liệu, thư viện…

Phần thông tin cá nhân: Đây là vùng dành riêng cho từng cá nhân. Mỗi cá nhân khi đăng nhập
vào hệ thống đều có màn hình dành riêng cho mình. Với màn hình này, mỗi cá nhân có thể tự tổ
chức, lưu trữ thông tin của mình theo ý muốn mà người khác không thể xem được nếu không
chia sẽ. Phần thông tin này bao gồm: Lịch cá nhân, email , tài liệu, danh bạ, tin nhắn nội bộ.

Phần thông tin được phân quyền: Đây là phần dành cho những người có vai trò quản lý trong
nội bộ cơ quan. Khi đăng nhập vào hệ thống, người có chức năng quản lý nhân sự sẽ nh ìn thấy
phần quản lý nhân sự, cho phép người này có quyền cập nhật thông tin dữ liệu về nhân sự trong
cơ quan. Ngưòi quản lý dự án có chức năng phụ trách phần quản lý dự án. ng ười quản khách
hàng sẽ phụ trách chuyên mục khách hàng trong hệ thống. Tất cả các chức năng này chỉ những
người nào đựoc phân quyền thì hệ thống mới hiển thị và cho phép người đó cập nhật thông tin
liên quan. Với hệ thống phân quyền, có thể thiết lập các dạng thông tin m à chỉ cho phép một số
thành viên có vai trò trong nội bộ cơ quan xem, còn các thành viên bình thường không xem
được.

Hình thức triển khai:

Hệ thống có thể triển khai trên một máy tính trong mạng nội bộ của công  ty, hoặc trên internet
tuỳ theo yêu cầu của doanh nghiệp.

Sử dụng giải pháp DYNAMIC DNS kết nối qua Modem ADSL, khi đi công tác ngo ài văn phòng, bạn
vẫn truy cập được vào hệ thống. Giải pháp này hoàn toàn miễn phí. Bạn sẽ không phải mất chi
phí duy trì tên miền và Hosting hằng năm

Yêu cầu hệ thống:

 Hệ điều hành: Window 2003, Window 2000 ho ặc Window XP SP1 trở lên

 Cơ sỡ dữ liệu: SQL Server 2000

 NetFramework 1.1

 Internet Information Service (IIS)

1.6 Chức năng của PortalOffice

PortalOffice thiết lập sẵn các chức năng hỗ trợ các thành viên trong nội bộ doanh nghiệp có thể

trao đổi và tiếp nhận thông tin một cách nhanh chóng chính xác. Các chức năng hỗ trợ truyền

thong và cộng tác hang ngày gồm có: Quản lý công văn, Quản lý công việc, Quy trình nội bộ, Tin

nhắn nội bộ, Quản lý tin tức, Lịch cơ quan, Lịch cá nhân, Diễn đàn nội bộ.
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1.6.1 Quản lý công việc

Đây là công cụ giúp doanh nghiệp tổ chức và quản lý toàn bộ hệ thống công việc trong nội bộ
theo nhưng quy trình nhất định.

 Cấp quản lý giao việc cho nhân viên, nhân viên báo cáo kết quả công việc theo tiến độ thực

hiện hằng ngày. Lãnh đạo cho ý kiến về kết quả công việc do nhân viên báo cáo lên. Tất cả

các công đoạn đều được thực hiện qua mạng dù ở bất kỳ đâu.

 Cấp quản lý có thể giao việc cho cấp dưới qua cuộc họp, điện thoại, E-mail…Người thực hiện

công việc sẽ khởi tạo công việc mình đựoc giao và gán quyền cho cấp quản lý vào theo dõi

và cho ý kiến về kết quả công việc mình đã thực hiện để có những điều chỉnh kịp thời nhằm

đảm bảo tiến độ công việc.

 Thông tin của mỗi công việc việc giúp cho mỗi thành viên biết vai trò của mình trong công

việc đó là gì: Ai là người giao việc, ai là người xử lý chính, ai là người tham gia phối hợp thực

hiện, ai là người theo dõi quá trình thực hiện công, tiến độ thực hiện và trạng thái công việc

như thế nào.

 Tương ứng với mỗi vai trò sẽ có được quyền hạn và trách nhiệm khác nhau:

o Vai trò người giao việc: bạn được quyền cập nhật thông tin của công việc, th ành viên

tham gia xử lý công việc, trạng thái, tiến độ v à ngày hoàn thành thực tế của công việc

bạn giao cho nhân viên

o Vai trò xử lý chính: Chịu trách nhiệm báo cáo kết quả m ình đã thực hiện, cập nhật tiến

độ và trạng thái công việc

o Vai trò người tham gia phối hợp thực hiện: Chỉ đ ược quyền cho ý kiến của mình vào

công việc mà mình tham gia.

o Vai trò người theo dõi quá trình thực hiện công việc: Chỉ được quyền xem toàn bộ thông

tin của công việc để báo cáo cho người giao việc chứ không được quyền thực hiện các

chức năng khác.

 Ở màn hình chính được phân chia thành 4 nhóm khác nhau thể hiện các công việc theo vai

trò của mỗi cá nhân tham gia vào các công việc đó.

 Thời gian bắt đầu, thời gian kết thúc của công việc giúp các th ành viên tham gia xử lý công

việc chủ đông lên kế hoạch thực hiện công việc của mình.

 Tính năng kiểm soát ai đã xem, chưa xem công việc giúp nhà quản lý kiểm soát được công

việc của mình đã đến được người nhận việc chưa cũng như giúp nhân viên xử lý biết công

việc mình vừa báo cáo đã được lãnh đạo xem xét và cho ý kiến chưa.

 Tính năng nhắc việc bằng tin nhắn hỗ trợ nhân vi ên nắm bắt thông tin nhà quản lý một cách

nhanh chóng cũng như giúp cho nhân viên thông tin cho l ãnh đạo biết được kết quả công

việc mình đã thực hiện để cho ý kiến chỉ đạo kịp thời.

 Đối với cấp quản lý, có thể giao việc cho nhiều ng ười ở nhiều bộ phận khác nhau. Chỉ cần

click vào “Công việc giao” là có thể nhìn thấy được danh sách tất cả các công việc m à
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mình đã giao và biết được tiến độ của từng công việc cụ thể, công việc n ào đã hoàn thành,

công việc nào đã quá hạn.

 Thông qua chức năng quản lý công việc, người quản lý có thể kiểm soát được tất cả các

công việc mình đã giao từ lúc băt đầu đến lúc kết thúc để có thể điều chỉnh kịp thời nếu có

sai sót trong quá trình thực hiện của nhân viên.

 Đối với người xử lý chính, chỉ cần click vào “Công việc xử lý chính” là có thể biết được

những công việc mình cần phải xử lý và công việc nào sắp quá hạn để kịp thời xử lý.

 Tính năng “Chuyển công việc vào dự án” giúp bạn nhóm chuyển các công việc đơn lẻ vào

những dữ án có sẵn.

1.6.2 Quản lý dự án

Module quản lý dự án giúp cho nhà quản lý tổ chức nhiều công việc đơn lẻ do nhiều thành viên ở
nhiều phòng ban khác nhau thực hiện và có liên quan đến nhau hay từ một công việc lớn đ ược
phân chia thành nhiều công việc con.

Thông quan màn hình quản lý dự án, nhà quản lý có cái nhìn tổng quan của toàn bộ công việc
cũng như giúp các thành viên tham gia x ử lý công việc có sự phối hợp xử lý công việc đ ược thuận
lợi.

Nhóm công việc trong dự án giúp nhà quản lý tổ chức phân loại các công việc theo nhiều nhóm
công việc, bộ phận phòng ban khác nhau

Tỷ lệ phần trăm các công việc trong dự án giúp cho việc đánh giá v à năm bắt khối lượng công
việc đã hoàn thành trong dự án

Nhóm dự án giúp cho việc phân loại các dự án của công ty theo loại h ình dự án cũng như cơ cấu
phòng ban. Việc tìm kiếm thông tin của các dự án được nhanh chóng.

Mẫu dự án giúp bạn thiết lập trước các quy trình hay những công việc mang tính chất lặp đi lặp
lại để có thể ứng dụng về sau mà không mất thơi gian để nhập lại dữ liệu.

Việc tổ chức và thiết lập trước các quy trình hỗ trợ doanh nghiệp thống nhất các quy tr ình công
việc thường xuyên của công ty mình và cũng là công cụ để quản trị và chia sẽ tri thức trong
doanh nghiệp.

Giúp các nhân sự mới của công ty nắm bắt nhanh chóng các quy tr ình nghiệp vụ của công ty
cũng như các kinh nghiệm, kỹ năng của các dự án đã thực hiện.

1.6.3 Quản lý quy trình

Quy trình nên được xây dựng cho những công việc n ào được lặp đi, lặp lại nhằm tuân thủ theo
chính sách của công ty và giảm bớt thời gian và chi phí.

Việc xây dựng các quy trình và xử lý quy trình trực tuyến nhằm kiểm soát được công việc theo
quy định, chính sách của công ty. Quy trình vẫn đảm bảo được thực hiện kể cả khi người tham
gia xử lý quy trình không có mặt ở văn phòng.
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Mỗi quy trình đều có quy định dữ liệu đầu vào và đầu ra đảm bảo vận hành suôn sẻ mà không
phụ thuộc bất kỳ cá nhân, bộ phận nào cũng như không gian và thời gian.

Việc thực hiện các quy trình nội bộ qua mạng vẫn đảm bảo việc tuân thủ theo quy định của công
ty và kiểm soát được hồ sơ lưu trữ nhưng sẽ giúp doanh nghiệp giải bớt thời gian xử lý quy trình
và chi phí in ấn cho việc quản lý và lưu trữ hồ sơ.

Nhóm quy trình giúp bạn tổ chức phân loại các quy tr ình nội bộ theo cơ cấu tổ chức, phòng ban
trong công ty.

Mỗi quy trình bạn có thể phân quyền cho ai được quyền sử dụng quy tr ình được tạo ra.

Các bước trong quy trình sẽ do doanh nghiệp tự định nghĩa theo quy định chính sách của doanh
nghiệp mình.

Các bước trong quy trình bạn có thể thiết lập việc xử lý đồng thời hoặc theo thứ tự từng b ước do
bạn định nghĩa ra trong quy tr ình đó.

Mỗi giai đoạn trong quy tr ình bạn có thể thiết lập ai là người gửi yêu cầu đến giai đoạn đó (Người
gửi yêu cầu xử lý hay người xử lý giai đoạn trước đó)

Bạn có thể định nghĩa cho người chịu trách nhiệm xử lý một giai đoạn n ào đó trong quy trình có
thể kết thúc quy trình tại giai đoạn đó hay không.

Nếu kết thúc tại một giai đoạn nào đó trong quy tr ình thì yêu cầu cần xử lý sẽ không được
chuyển đến giai đoạn sau đó và quy trình kết thúc.

 Quy trình hành chính

 Quy trình đào tạo

 Quy trình thanh toán

 Quy trình mua hàng

 Quy trình bán hàng

 Quy trình đánh giá nhân viên

 Quy trình đánh giá nhà cung ứng

 Quy trình xử lý khiếu nại của khách hàng

 Quy trình xem xét hợp đồng

1.6.4 Quản lý tin tức

Chức năng quản lý tin tức giúp doanh nghiệp thiết lập trang tin điện tử riêng của doanh nghiệp
mà ở đó người sử dụng có thể tìm thấy những thông tin hỗ trợ cho công việc một cách nhanh
chóng, chính xác.

Bạn có thể thiết lập các nhóm thông tin như:

 Thông báo: Đăng tải các thông báo mới từ Ban Tổng Giám đốc, thông báo từ các bộ phận,

phòng ban, thông báo về các văn bản, chính sách mới cho tất cả các thành viên.

 Tin tức - Sự kiện: Đăng tải các thông tin liên quan đến hoạt động của cơ quan

 Quy định – Chính sách: Đăng tải các quy định, chính sách, hướng dẫn chung của công ty
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 Công nghệ Thông tin: Đăng tải các thông tin liên quan đến công nghệ thông tin, kỹ năng vi

tính văn phòng, hướng dẫn sử dụng các phần mềm trong cơ quan, cách xử lý máy tính bị sự

cố, virus, …

 Kỹ năng cá nhân: Đăng tải các kiến thức về kỹ năng cá nhân được sưu tầm từ Internet :

Quản lý thời gian, kỹ năng thuyết trình, kỹ năng quản lý, kỹ năng bán hàng…

Với mỗi tin thông báo, thông tin đ ược đăng, bạn có thể đính kèm các file có liên quan

Tính năng quản trị nhóm cho phép bạn thiết lập nhiều nhóm để dễ d àng phân loại thông tin

Tính năng phân quyền cho phép bạn thiết lập ai l à người có quyền xem tin của nhóm, ai l à người
có quyền đăng tin của mỗi nhóm.

Sử dụng chức năng duyệt tin để thực hiện thiết lập những nhóm thông tin bạn có thể phân
quyền cho người dùng đăng tin nhưng thông tin sẽ chưa được hiển thị nếu chưa có người phê
duyệt.

Bạn có thể đặt chế độ ngày hết hạn của tin cần đăng để hệ thống tự động loại bỏ những tin tức
quá cũ và không có giá trị sử dụng.

1.6.5 Lịch cơ quan:

Xây dựng kế hoạch làm việc chung của công ty hàng tuần, kế hoạch công việc của từng công
trình, dự án của chi nhánh, phòng ban, bộ phận theo tuần, theo tháng, theo quý.

Sử dụng lịch cơ quan để thay thế cho các phương tiện truyền thông cũ như bảng thông bảo,
bảng kế hoạch công tác của cơ quan, của các phòng ban.

Việc xem kế hoạch công tác chung của c ơ quan trên mang sẽ thuận lợi và tiện dụng hơn so với
cách làm truyền thống. Người sử dụng có thể xem kế hoạch công việc của tuần hiện tại hoặc
trong tuần tới hoặc xem lại kế hoạch công việc đ ã diễn ra.

Các nhóm lịch có bạn có thể thiết lập

 Lịch cơ quan: Đăng tải các kế hoạch công việc trong tuần của công ty, lịch làm việc của Ban

Giám đốc, công việc phối hợp giữa các bộ phận, phòng ban.

 Lịch phòng ban: Thiết lập riêng mỗi phòng ban trong doanh nghiệp một trang lịch công tác

riêng, đăng tải các kế hoạch công việc của phòng sẽ thực hiện trong ngày, trong tuần. Các

kế hoạch công việc mang tính định kỳ lặp đi lặp lại hàng tuần, hàng tháng.

 Đăng ký tài nguyên: Thông tin về việc sử dụng tài nguyên của công ty như phòng họp, Máy

chiếu, sách thư viện, CD, xe ô tô… Giúp cho các thành viên khác khi c ần sử dụng có thể biết

được thông tin để dễ dàng điều chỉnh các cuộc họp hay việc sử dụng t ài nguyên của công

ty.

 Nghỉ phép: Thông tin nghỉ phép của các th ành viên để cho tất cả mọi người có thông tin

Thông tin của một sự kiên cho các thành viên trong công ty bi ết được ngày diễn ra sự kiện là
ngày nào, nội dung của sự kiện là gì, thời gian bắt đầu từ lúc mấy giờ, th ành phần tham dự gồm
có những ai, ai là người chủ trì, địa điểm diễn ra ở đâu và cần chuẩn bị những gì (Phòng họp,
máy chiếu, tài liệu liên quan)
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Tính năng xem lịch theo ngày, theo tuần, theo tháng giúp thành viên công ty dễ dàng nắm bắt
được kế hoạch công việc sắp tới.

Tính năng xem lịch của tháng bất kỳ trong năm giúp th ành viên công ty có thể xem lại kế hoạch
của những tháng trước hay kế hoạch công việc sắp tới.

Tính năng đăng sự kiện lặp giúp bạn thiết lập các công việc mang tính chất th ường xuyên lặp đi
lặp lại theo ngày, theo tuần, theo tháng, theo năm mà không phải mất thời gian để nhập đi nhập
lại nhiều lần.

Tính năng đính kèm file giúp hỗ trợ việc đăng tải các tài liệu liên quan đến các cuộc họp được
đăng tải trong lịch cơ quan hay lịch phòng ban.

Tính năng nhắc nhở bằng tin nhắn POPUP giúp cho việc thông báo thông ti n đến các thành viên
liên quan đến sự kiện đăng tải.

Tính năng in ấn giúp cho các thành viên có thể in toàn bộ lịch cơ quan trong tuần khi cần thiết.

Tính năng phân quyền đăng sự kiện, xem sự kiện giúp cho doanh nghiệp thiết lập quy chế cho
phép những thành viên nào được quyền xem thông tin của từng nhóm trong lịch c ơ quan.

Tính năng duyệt sự kiện hỗ trợ việc cho phép nhiều th ành viên có thể đăng thông tin lên lịch cơ
quan nhưng phải qua một thành viên có quyền phê duyệt thì thông tin được đăng tải mới chính
thức được hiển thị trên bảng lịch cơ quan.

Tính năng phân cấp trong lịch cơ quan giúp cho doanh nghiệp thuận tiện trong việc tổ chức hệ
thống lịch cơ quan khi có nhiều phòng ban, bộ phận phụ thuộc nhau trong cơ cấu tổ chức.

Tính năng “Đưa vào lịch cá nhân” giúp cho các thành viên chuyển 1 sự kiện mà mình từ lịch cơ
quan về lịch cá nhân của mình mà không cần phải nhập lại.

1.6.6 Lịch cá nhân

Mỗi thành viên tự lên kế hoạch công việc của mình sẽ làm trong ngày trong tuần nhằm chủ động
sắp xếp công việc của mình hơn. Ngoài ra còn hỗ trợ nhà quản lý năm bắt được công việc công
việc của từng người để giao việc đúng người, đúng lúc.

Chức năng Lịch công việc cung cấp công cụ thiết lập lịch l àm việc động cho mỗi thành viên trong
doanh nghiệp, phân hệ này giúp cho các thành viên chủ động lên kế hoạch công việc, sắp xếp
các cuộc hẹn, sự kiện và ghi chú quan trọng, cũng như những việc cần làm trong ngày, tuần
hoặc tháng.

Cho phép thiết lập các sự kiện lặp diễn ra hàng ngày, hằng tuần, hằng tháng, hằng năm. Chỉ cần
thiết lập 1 lần đầu tiên, sự kiện lặp sẽ tự động hiển thị ở thời điểm lặp tới theo sự thiết lập của
bạn.

Một cá nhân có thể xem lịch công tác của m ình, lịch công tác của các phòng ban mà cá nhân đó
tham gia trực tiếp (tổng hợp lịch làm việc của tất cả các cá nhân trực tiếp của tổ chức), lịch công
tác của các tổ chức và cá nhân cấp dưới và lịch công tác của các cá nhân cấp tr ên được cấp
quyền xem.

Với vai trò quản lý, bạn có thể xem được kế hoạch công việc của toàn bộ nhân viên(Tập hợp các
lịch công việc của từng người) trên một màn hình. Bạn có thể chọn chế độ xem theo ng ày, theo
tuần, theo tháng.
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Khi thiết lập 1 sự kiện, nếu là trưởng phòng hoặc lãnh đạo sẽ có quyền thiết lập công việc cho
nhân viên. Chức năng này cho phép khi trưởng phòng, hay 1 người nào đó có quyền được gửi sự
kiên chung cho cả phòng hay nhiều người. Người nhận có thể chọn Từ chối hoặc Chấp nhận
thông tin mà mình nhận được.

Tính năng nhập nhanh sự kiện giúp người sử dụng nhập nhanh các kế hoạch công việc của m ình
sẽ làm trong ngày mà không mất công click nhiều lần.

Tính năng xem lịch theo ngày, theo tuần, theo tháng giúp các thành viên có thể xem trước kế
hoạch công việc của mình sẽ làm.

Tính năng “Hủy bỏ” giúp bạn đánh dấu những công việc đã hoàn thành hay bị hủy bỏ

Tính năng thông báo nhắc việc trước thời gian thực hiện giúp cho th ành biết chuẩn bị sắp xếp
công việc cho sự kiện đó.

Tính năng xóa nhanh sự kiện giúp cho mỗi thành viên xóa các sự kiện cũ không còn giá trị và
giảm tải dữ liệu cho hệ thống văn phòng điện tử của công ty.

1.6.7 Tin nhắn nội bộ

Chức năng tin nhắn nội bộ hỗ trợ các th ành viên sử dụng văn phòng trực tuyến trao đổi thông tin
nội bộ một cách nhanh chóng.

Nhắc nhở các thành viên thực hiện công việc khi đến hạn theo kế hoạch đ ã đăng từ trước ở lịch
cá nhân, công việc được giao…

 Truyền thông nội bộ giữa các thành viên trong công ty với nhau

 Nhắc nhở các nhân viên thực hiện công việc của mình được giao

 Tự động báo tin cho người giao và những người tham gia khi có 1 công việc mới được giao

 Tự động báo tin khi có 1 công việc vừa được cập nhật kết quả công việc

 Tự động nhắc nhở khi có 1 kế hoạch công việc ở lịch cá nhân đến thời hạn thực hiện

 Thông báo khi có 1 yêu cầu khi có tham gia xử lý một giai đoạn trong quy trình

Tính năng quản lý nhóm cá nhân giúp cho mỗi th ành viên tự thiết lập nhóm thành viên thường
xuyên gửi tin nhắn đến để dễ dàng lựa chọn khi gửi tin nhắn mà kg mất thời gian chọn.

Tính năng tìm kiếm giúp cho thành viên tìm lại những tin nhắn cũ theo ti êu đề hay nội dung tin
nhắn.

Tính năng tìm kiếm tin nhắn theo người gửi hay người nhận.

Tính năng giới hạn tin nhắn để quy định số l ượng tin nhắn cho mỗi thành viên để nhắc nhở cá
thành viên xóa bớt dữ liệu tin nhắn cũ của m ình để giảm tải dữ liệu và tăng tốc độ xử lý của hệ
thống văn phòng điện tử.

1.6.8 Tin nhắn SMS

Chỉ cần trang bị thêm thiết bị phần cứng GSM Modem hỗ trợ việc gửi tin nhắn từ văn ph òng điện
tử PortalOffice sang điện thoại di động .

 Thông báo về một cuộc họp sắp diễn ra
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 Thông báo cần gửi đến tất cả các thành viên ngay lập tức.

 Thông báo một văn bản mới cần giải quyết

 Nhắc nhở khi công việc đến hạn…

1.6.9 Diễn đàn nội bộ:

 Sử dụng để thiết lập các chủ đề trao đổi có sự tham gia của nhiều thành viên trong công ty,

chia sẻ kiến thức giữa các thành viên với nhau.

 Bạn có thể thiết lập 1 số nhóm diễn đàn nội bộ như:

o Quy định & Hướng dẫn : Đăng tải các quy định chung của công ty, hướng dẫn các công

việc mang tính chất lặp đi lặp lại để bạn không phải mất thời gian trả lời cho nhiều người

cùng chung 1 câu hỏi.

o Trao đổi công việc: Tạo ra các nội dung thảo luận hằng ngày liên quan đến công việc

sản xuất kinh doanh, dịch vụ khách hàng, kinh doanh tiếp thị.

o Hành chính nhân sự: Trao đổi  các vấn đề liên quan đến công việc hành chính, nhân sự,

văn phòng, văn hóa doanh nghiệp nhằm tạo môi trường thân thiện giữa các thành viên

với nhau.

o Công nghệ thông tin: Nơi các thành viên chia sẻ các kỹ năng xử lý vi tính văn phòng,

virus, internet… nhằm hỗ trợ các thành viên khác khi gặp phải trường hợp tương tự.

1.6.10 Quản lý Hồ sơ tài liệu

Thống nhất quản lý hồ sơ, tài liệu của doanh nghiệp, theo đúng chức năng s ử dụng, cung cấp
thông tin nhanh chóng, hiệu quả một cách tức thời hỗ trợ ng ười sử dụng. Hệ thống quản lý hồ s ơ
tài liệu gồm thành phần cơ bản:

 Công cụ quản lý, cập nhập văn bản hồ sơ

 Công cụ phân loại hệ thống hồ sơ tài liệu

 Công cụ phân quyền cập nhật, quyền truy cập với từng loại hồ sơ riêng biệt

 Công cụ phân quyền thành viên kiểm soát và sử dụng hồ sơ tài liệu

Phân loại tài liệu, hồ sơ theo từng chủ đề và phân quyền người sử dụng. Thiết lập phân quyền
cho nhân viên chỉ được quyền cập nhật hồ sơ tài liệu, những không có quyền xoá dữ liệu

Sử dụng chức năng này để chuẩn hóa các loại văn bản hồ s ơ, tài liệu thường được sử dụng trong
doanh nghiệp nhằm giảm bớt thời gian t ìm kiếm hay phải làm mới lại từ đầu các tài liệu phục vụ
cho công việc.

Phân quyên cho Ai là người có quyền cập nhật, Ai là người có quyền thay đổi, Ai là người có
quyền xem.

Tính năng tìm kiếm giúp người sử dụng nhanh chóng t ìm kiếm tài liệu mình cần

Tính năng thêm tài liệu bằng file ZIP giúp người quản lý tài liệu có thể nhập nhiều thư mục, nhiều
tài liệu cùng một lúc.
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Tính năng phé duyệt giúp bạn thiết lập cơ chế cho phép người sử dụng thêm mới tài liệu nhưng
phải có sự phê duyệt thì tài liệu mới chính thức được sử dụng.

Phân quyền quản lý theo từng nhóm hồ sơ tài liệu khác nhau

 Quy trình, chính sách, biểu mẫu

 Hồ sơ, tài liệu hành chính văn phòng

 Hồ sơ, tài liệu về tổ chức nhân sự

 Hồ sơ tài liệu về hoạt động SXKD

 Hồ sơ tài liệu kỹ thuật

 Hồ sơ, tài liệu về tài chính, kế toán

 Các loại hồ sơ, tài liệu khác của doanh nghiệp

1.6.11 Quản lý công văn:

Chức năng quản lý công văn được nghiên cứu và phát triển dựa trên các yêu cầu của khách hàng
trong khối cơ quan nhà nước đảm bảo việc thực hiện, quản lý, lưu trữ và xử lý hồ sơ công việc
liên quan đến văn bản.

Thống nhất quy trình trao đổi thông tin nội bộ giúp cán bộ, chuyên viên trong cơ quan có thể
trao đổi thông tin trực tiếp với nhau một cách nhanh chóng chính xác

Thống nhất quy trình quản lý, trình duyệt, xử lý và phát hành văn bản. Xây dựng quy trình thiết
lập hồ sơ công việc theo văn bản. Phân quyền chi tiết đến từng bộ phận phòng ban về các quyền
được xem, quyền được cập nhật đối với từng văn bản.

Xây dựng hệ thống các kho văn bản điện tử tập trung, khắc phục tình trạng tản mạn, thất lạc, sai
lệch thông tin, cung cấp thông tin về văn bản và hồ sơ công việc phục vụ yêu cầu của lãnh đạo,
cán bộ quản lý và cán bộ chuyên môn nhanh chóng, chính xác, đầy đủ và kịp thời. Hỗ trợ người
sử dụng tìm kiếm một cách nhanh chóng văn bản cần tìm mà không cần phụ thuộc vào cá nhân,
bộ phận nào.

Nâng cao trình độ ứng dụng và sử dụng các công cụ CNTT, tạo tác phong làm việc hiện đại, hiệu
quả trong môi trường mạng và sử dụng thông tin điện tử, tạo sự thay đổi tích cực trong các quy
trình xử lý thông tin, xử lý công việc của lãnh đạo, cán bộ chuyên viên trong cơ quan, góp phần
thực hiện cải cách hành chính.

Tạo môi trường trao đổi ý kiến, thảo luận, chia sẻ thông tin rộng r ãi, nhanh chóng, đầy đủ, kịp
thời góp phần rất tích cực trong việc phát  triển văn hóa làm việc trong cơ quan. Mọi người sẽ
giao tiếp với , lãnh đạo có thể truyền đạt được ý chí của mình cho các nhân viên dễ dàng hơn.

Làm việc với văn bản đến
 Xem danh sách văn bản đến

 Xem danh sách văn bản đến trong ngày/trong tuần/trong tháng

 Xem danh sách văn bản đến đang chờ duyệt

 Tìm kiếm văn bản đến theo ngày đến

 Tìm kiếm văn bản đến theo cơ quan ban hành

 Tìm kiếm văn bản đến theo loại văn bản
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 Tìm kiếm văn bản đến theo sổ văn bản

 Tìm kiếm văn bản đến theo t ình trạng duyệt hay chưa duyệt

 Tìm kiếm văn bản đến theo mức độ xử lý

 Tìm kiếm văn bản đến theo t ình trạng phân xử lý

 Tìm kiếm văn bản đến theo kết quả xử lý

 Tìm kiếm văn bản theo trích yêu văn bản với nhiều tiêu chí

 Tìm kiếm nhanh văn bản đến theo trích yếu, ký hiệu, nội dung

 Quản lý thư mục văn bản

 Quản lý thông tin văn bản đến (Thêm mới, sửa, xoá)

 Duyệt văn bản đến

 Huỷ duyệt 1 văn bản đến đã duyệt

 Phân quyền đọc một văn bản đến

 Xóa quyền đọc văn bản của thành viên

 Tạo mới một hồ sơ công việc từ văn bản đến

 Xem hồ sơ xử lý công việc từ một văn bản đến

 Xem danh sách thành viên có quyền đọc văn bản đến

 Thông báo cho thành viên biết có văn bản đến mới

 Kiểm tra xem ai đã đọc văn bản, đã đọc vào thời gian nào

Làm việc với văn bản đi
 Xem danh sách văn bản đi

 Xem danh sách văn bản đi trong ngày

 Xem danh sách văn bản đi trong tuần

 Xem danh sách văn bản đi trong tháng

 Xem danh sách văn bản đi đang chờ duyệt

 Xem danh sách văn bản đi đang chờ cấp số

 Tìm kiếm văn bản đi  theo ngày phát hành văn bản

 Tìm kiếm văn bản đi theo loại văn bản

 Tìm kiếm văn bản đi theo sổ văn bản

 Tìm kiếm văn bản đi theo đơn vị ban hành

 Tìm kiếm văn bản đi theo đơn vị nhận trong cơ quan

 Tìm kiếm văn bản đi theo đơn vị nhận ngoài cơ quan

 Tìm kiếm văn bản đi theo t ình trạng duyệt hay chưa duyệt

 Tìm kiếm văn bản đi theo thể thức văn bản

 Tìm kiếm văn bản đi theo trích yêu văn bản với nhiều tiêu chí

 Tìm kiếm nhanh văn bản đến theo trích yếu, ký hiệu, nội dung

 Thêm mới thư mục văn bản đi

 Thay đổi tên thư mục văn bản đi

 Xóa thư mục văn bản đi
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 Chuyển văn bản đi vào thư mục văn bản

 Xóa văn bản đi ra khỏi thư mục văn bản

 Chuyển văn bản đi từ thư mục này sang thư mục khác

 Thêm mới văn bản đi

 Thay đổi thông tin văn bản đi

 Xóa thông tin văn bản đi

 Duyệt văn bản đi

 Bỏ duyệt 1 văn bản đi đã được duyệt

 Phân quyền đọc một văn bản đi

 Xóa quyền đọc văn bản của thành viên

 Tạo mới một hồ sơ công việc theo dõi hồi báo từ văn bản đi

 Xem hồ sơ xử lý công việc từ một văn bản đi

 Xem danh sách thành viên có quyền đọc văn bản đi

 Thông báo cho thành viên biết có văn bản đi mới

 Kiểm tra xem ai đã đọc văn bản, đã đọc vào thời gian nào

 Duyệt thể thức văn bản và cấp số cho văn bản đi

Làm việc với văn bản dự thảo
 Xem danh sách văn bản dự thảo

 Xem danh sách văn bản dự thảo chờ duyệt

 Tìm kiếm văn bản dự thảo theo ngày ký

 Tìm kiếm văn bản dự thảo theo loại văn bản

 Tìm kiếm văn bản dự thảo theo t ình trạng duyệt hay chưa duyệt

 Tìm kiếm văn bản dự thảo theo trích yêu văn bản với nhiều tiêu chí

 Tìm kiếm nhanh văn bản dự thảo theo trích yếu, ký hiệu, nội dung

Làm việc với hồ sơ xử lý  công việc theo văn bản
 Xem danh sách hồ sơ công việc

 Xem danh sách hồ sơ công việc đang thực hiện

 Xem danh sách hồ sơ công việc đã đến hạn

 Xem danh sách hồ sơ công việc đã quá hạn

 Xem danh sách hồ sơ công việc đã hoàn thành

 Xem danh sách hồ sơ nhận việc

 Xem danh sách hồ sơ nhận việc đang thực hiện

 Xem danh sách hồ sơ nhận việc đã đến hạn

 Xem danh sách hồ sơ nhận việc đã quá hạn

 Xem danh sách hồ sơ nhận việc đã hoàn thành

 Xem danh sách hồ sơ giao việc

 Xem danh sách hồ sơ giao việc đang thực hiện

 Xem danh sách hồ sơ giao việc đã đến hạn
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 Xem danh sách hồ sơ giao việc đã quá hạn

 Xem danh sách hồ sơ giao việc đã hoàn thành

 Xem danh sách hồ sơ theo dõi

 Xem danh sách hồ sơ theo dõi đang thực hiện

 Xem danh sách hồ sơ theo dõi đã đến hạn

 Xem danh sách hồ sơ theo dõi đã quá hạn

 Xem danh sách hồ sơ theo dõi đã hoàn thành

 Xem danh sách hồ sơ công việc đang chờ duyệt

 Tìm kiếm hồ sơ công việc theo ngày khởi tạo hồ sơ

 Tìm kiếm hồ sơ công việc theo loại hồ sơ công việc

 Tìm kiếm hồ sơ công việc theo vai trò xử lý công việc

 Tìm kiếm hồ sơ công việc tình trạng xử lý

 Tìm kiếm hồ sơ công việc với nhiều tiêu chí tìm kiếm

 Tìm kiếm nhanh hồ sơ công việc theo mã hồ sơ, tiêu đề, nội dung

 Thêm mới hồ sơ công việc

 Thay đổi thông tin hồ sơ công việc

 Xóa hồ sơ công việc

 Duyệt một hồ sơ xử lý công việc

 Bỏ duyệt một hồ sơ xử lý công việc

 Phân quyền thành viên tham gia xử lý hồ sơ xử lý công việc

 Cho ý kiến xử lý vào hồ sơ xử lý công việc

 Cập nhật các văn bản liên quan đến hồ sơ xử lý công việc

 Lập phiếu trình xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo

 Cho ý kiến chỉ đạo đối với một phiếu tr ình xin ý kiến

 Phát hành văn bản đi từ hồ sơ xử lý công việc

 Kết thúc một hồ sơ xử lý công việc

 Xem kết quả xử lý một hồ sơ xử lý công việc

1.6.12 Quản lý thông tin khách hàng

Quản lý thông tin khách hàng giúp các doanh nghiệp phát triển mối quan hệ của m ình với khách
hàng, dựa trên những thông tin có được về khách hàng, có thể đưa ra những chiến lược
marketing, bán hàng và chăm sóc khách hàng phù h ợp với từng đối tượng.

Thông qua hệ thống quản lý thông tin khách hàng, các thông tin của khách hàng sẽ được cập
nhật và được lưu trữ trong hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu giúp doanh nghiệp còn có thể xử lý các
vấn đề của khách hàng một cách nhanh chóng và hiệu quả.

Sử dụng công cụ này, bạn có thể quản lý các thông tin về các đối tác hay các nh à cung cấp dịch
vụ thường xuyên với công ty giúp cho việc tra cứu đ ược nhanh chóng kể cả khi người phụ trách
quản lý các thông tin đó vắng mặt.
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 Phân loại thông tin khách hàng theo nhiều nhóm khác nhau, phân quyền truy cập tương ứng

với từng nhân viên, phòng ban phụ trách để dễ dàng kiểm soát thông tin.

 Quản lý thông tin chung của khách hàng, thông tin những người liên hệ của khách hàng đó

và quá trình giao dịch với khách hàng

 Quản lý thông tin các nhà cung cấp dịch vụ bên ngoài như Internet, điện thoại, văn phòng

phẩm, phần cứng, phần mềm, in ấn, quảng cáo…

 Quản lý thông tin các đối tác, các nhà cung cấp, đại lý có quan hệ hợp tác thường xuyên với

công ty

1.6.13 Quản lý hợp đồng

Module quản lý hợp đồng dùng để Quản lý các hợp đồng sản phẩm và dịch vụ của doanh nghiệp,
đồng thời theo dõi được thực hiện hợp đồng, các giai đoạn, công nợ v à thanh toán hợp đồng.

Phân tích và tổng hợp các mối quan hệ giữa khách h àng, sản phẩm, thời gian, hoạt động của các
bộ phận của doanh nghiệp.

Hệ thống gồm các phân hệ chính:

Quản lý khách hàng:

 Quản lý thông tin chi tiết về khách hàng

 Quản lý các hợp đồng của khách hàng

 Quản lý thông tin những người liên hệ của khách hàng

 Quản lý quá trình giao dịch, làm việc với khách hàng

 Tìm kiếm khách hàng:

o Theo nhân viên kinh doanh phụ trách

o Theo phân nhóm khách hàng

o Theo nguồn khách hàng

o Theo nhóm ngành hoạt động kinh doanh của khách hàng

o Theo trạng thái hợp đồng

Quản lý thông tin người liên hệ:

 Quản lý thông tin chi tiết của người liên hệ chính của khách hàng

 Quản lý quá trình giao dịch, làm việc với từng người liên hệ của khách hàng

Quản lý hợp đồng

 Quản lý thông tin chi tiết liên quan đến hợp đồng

 Quản lý các đợt thanh toán của khách h àng theo hợp đồng

 Quản lý các chi phí liên quan đến hợp đồng

 Quản lý tiến độ thực hiện hợp đồng

 Quản lý thu chi liên quan đến hợp đồng

 Quản lý các khoản nợ của khách hàng chưa thanh toán
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 Quản lý thời gian hiệu lực hợp đồng

Quản lý giao dịch

 Quản lý giao dịch theo nhóm khách hàng

 Quản lý giao dịch theo từng nhân vi ên kinh doanh

 Quản lý báo cáo các giao dịch với khách h àng trong khoảng thời gian được xác định

1.6.14 Quản lý hình ảnh

Quản lý và lưu trữ các hình ảnh hoạt động của công ty, l ưu trữ các hình ảnh về sản phẩm, hình
ảnh logo, catalog sản phẩm.

Tính năng phân nhóm cho phép bạn thiết lập nhiều nhóm h ình ảnh khác nhau

Tính năng phân quyền cho bạn thiết lập quyền truy cập vào từng nhóm hình ảnh

Tính năng thêm anh mới từ file nén ZIP cho phép bạn có thể nhập nhiều ảnh c ùng môt lúc.

1.6.15 Quản lý nhân sự

Quản lý sơ yếu lí lịch với đầy đủ thông tin nh ư: Họ tên, bí danh, ngày sinh, nơi sinh, dân t ộc, tôn
giáo, số thẻ công ty, số CMND, quê quán, hộ khẩu thường trú, nơi ở hiện tại, điện thoại liên hệ...

Quản lý thông tin nghỉ phép của nhân vi ên cho người quản lý biết thông tin nghỉ phép trong tuần
và số ngày phép của nhân viên.

Quản lý thông tin hợp đồng lao động, mức lương, thu nhập của nhân viên.

Thông tin các hợp đồng sắp hết hạn

Quá trình công tác của nhân viên

Các ghi chú về quản lý, khen thưởng, kỷ luật

Quản lý danh mục phòng ban, loại hợp đồng, bằng cấp, loại h ình đào tạo

Quản lý và thông tin về sinh nhật của nhân viên trong công ty

Báo cáo thống kê cơ cấu học vấn trong công ty

Báo cáo số lượng nhân viên trong công ty theo phòng ban

Báo cáo danh sách nhân viên theo nhi ều tiêu chí

Quản lý danh sách các nhân viên đã nghỉ việc

Báo cáo tình hình nghỉ phép của từng nhân viên, từng phòng ban.

1.6.16 Danh bạ công ty

Module quản lý danh bạ giúp cho doanh nghiệp quản lý thông tin li ên hệ của các thành viên

trong công ty : Email, điện thoại, Mobile, địa chỉ liên hệ…

Người sử dụng luôn có được thông tin mới nhất khi sử dụng mà không phải mất công in đi in lại

nhiều lần danh bạ của công ty.

Tính năng chiết xuất dữ liệu ra Word, Excel và in ấn giúp người sử dụng có thể lưu trữ thông tin

khi cần thiết.
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Người sử dụng có thể tra cứu danh bạ theo ph òng ban hay theo chi nhánh.

Tính năng tìm kiếm giúp người sử dụng nhanh chóng t ìm thấy thông tin liên hệ theo tên hay theo

tài khoản đăng nhập của người cần tìm.

1.6.17 Danh bạ cá nhân

Hỗ trợ thành viên trong công ty quản lý thông tin liên hệ cá nhân của mình

Quản lý các thông tin chính như Họ tên, xưng danh, ngày sinh, email, đi ện thoại, Mobile, địa chỉ,

…

Người sử dụng tự tổ chức phân loại thông tin li ên hệ theo nhóm mà mình muốn quản lý

Tìm kiếm thông tin liên hệ theo theo từ khóa

Tìm kiếm thông tin liên hệ theo các chữ cái đầu của người cần liên hệ

1.6.18 Quản lý tài sản

Quản lý thông tin các tài sản chung của công ty giúp các đơn vị sẽ thuận tiện hơn trong việc đề

xuất, phê duyệt, quản lý và chia sẻ thông tin về tài sản, tiết kiệm nhiều thời gian trong việc t ìm

kiếm thông tin, cập nhật và thống kê số liệu.

Thông tin của tài sản giúp người quản lý biets đang được sử dụng bởi ai thuộc phòng ban nào

hay của dự án nào.

Tình trạng của tài sản, thời gian bảo hành, hiện trạng và quá trình sử dụng của tài sản đó.

Tổ chức phân loại tài sản theo nhiều cấp

Tìm kiếm thông tin tài sản theo nhiều từ khóa

Báo cáo thông tin tài sản theo phòng ban, theo loại tài sản, hiện trạng tài sản theo dự án…

Phân quyền quản lý thông tin tài sản, ai có quyền xem, ai có quyền cập nhật thông tin t ài sản

chung của công ty.

1.6.19 Quản lý văn phòng phẩm

Quản lý các thông tin liên quan đến văn phòng phẩm, tình hình sử dụng văn phòng phẩm của
từng bộ phận phòng ban trong công ty, thiết lập các quy trình đăng ký và phê duyệt yêu cầu văn
phòng phẩm trực tuyến.

Quản lý danh mục VPP giúp cho doa nh nghiệp thiết lập các loại văn phòng phẩm thường được sử
dụng trong công ty

Quản lý nhập xuất văn phòng phẩm để biết quá trình nhập kho và xuất kho văn phòng phẩm cho
các bộ phận phòng ban trong công ty.

 Phiếu đề xuất văn phòng cho phép thành viên có quyền gửi phiếu đề xuất văn phòng phẩm

trong phòng

 Lãnh đạo phòng có chức năng phê duyệt các đề xuất văn phòng phẩm của phòng mình.
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 Thành viên quản lý văn phòng phẩm thực hiện việc phân phối văn phòng phẩm của các

phòng.

 Trường hợp trong kho cần nhập văn phòng phẩm thì người quản lý văn phòng phẩm phải

gửi yêu cầu trình lãnh đạo để mua bổ sung văn phòng phẩm nhập vào kho để thực hiện việc

phân phối văn phòng phẩm cho các phòng.

Bạn có thể thiết lập định mức văn ph òng phẩm cho từng bộ phận phòng ban theo định mức về
tiền hoặc định mức về số lượng.

Chế độ báo cáo giúp nhà quản lý nắm bắt tình hình sử dụng VPP của từng bộ phận phòng ban
theo tháng hay trong năm.

Chiết xuất các dữ liệu báo cáo ra Word, Excel v à in ấn.

Phân quyền quản lý văn phòng phẩm, phê duyệt phiếu đề xuất, yêu cầu văn phòng phẩm.

1.6.20 Quản lý vật tư

Module dùng để quản lý quy trình đề xuất và cung cấp vật tư cho các phòng ban. Bao gồm các
chức năng: Quản lý kho hàng, Quản lý vật tư, Quản lý các hóa đơn, Quản lý nhà cung cấp, Quản
lý nhà sản xuất…

Các đối tượng trong module:

 Phòng ban:bao gồm các đơn vị phòng ban có nhu cầu cung cấp vật tư, có thể lập hóa đơn

yêu cầu cung cấp vật tư.

 Trưởng phòng: trường phòng của mỗi phòng ban, có nhiệm vụ xét duyệt các đơn yêu cầu

của phòng ban mình.

 Giám đốc: người có quyền xét duyệt các đơn yêu cầu cấp vật tư từ phòng ban, các đơn yêu

cầu mua thêm vật tư của Bộ phận cung ứng vật tư.

 Cung ứng vật tư(CƯVT): bộ phận có nhiệm vụ mua thêm các vật tư khi số lượng vật tư

trong kho không đáp ứng được yêu cầu. Có thể lập hóa đơn yêu cầu mua vật tư, lập hóa

đơn mua vật tư về. Ngoài ra bộ phận này còn quản lý các nhà sản xuất, nhà cung ứng vật

tư.

 Quản lý chất lượng(QLCL): bộ phận có nhiệm vụ kiểm tra chất lượng các vật tư do CƯVT

mua về.

 Quản lý kho: bộ phận quản lý kho, quản lý tất cả hóa đơn nhập và xuất vật tư từ kho, theo

dõi thống kê số lượng vật tư có trong kho.

Hệ thống gồm các phân hệ sau:

Quản lý kho hàng

Chức năng dùng cho thủ kho, có thể quản lý việc xuất nhập vật tư trong kho, thống kê số lượng
vật tư có trong kho, nhập số dư đầu kỳ cho kho…

Xuất kho: Quản lý các hóa đơn xuất kho: xuất vật tư cho các phòng ban theo yêu cầu
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Nhập kho: Quản lý các hóa đơn nhập kho: Nhập vật tư do bộ phận cung ứng vật tư mua về đã
được kiểm tra chất lượng

Số dư đầu kỳ:

 Thống kê số lượng các vật tư có trong kho

 Nhập số lượng vật tư đầu kỳ có trong kho

Quản lý vật tư: Chức năng dùng cho thủ kho để quản lý thông tin chi tiết của từng loại vật t ư

trong kho

Quản lý nhà cung cấp: Chức năng này dùng để quản lý thông tin các nhà cung cấp cho các loại

vật tư.

Quản lý nhà sản xuất : Quản lý thông tin của các nhà sản xuất các loại vật tư

Quản lý hóa đơn : Chức năng này dùng để quản lý quy trình yêu cầu cung cấp vật tư từ các đơn

vị phòng ban.

Quy trình đề xuất vật tư:trường hợp đủ vật tư trong kho

 Phòng ban yêu cầu vật tư

 Trưởng phòng duyệt yêu cầu, Giám đốc duyệt yêu cầu

 Xuất Kho

Quy trình đề xuất vật tư:trường hợp đủ vật tư không có trong kho

 Phòng ban yêu cầu vật tư

 Trưởng phòng duyệt, Giám đốc duyệt

 Bộ phần cung ứng vật tư(CƯVT) kiểm tra hàng trong kho không đủ

 CƯVT yêu cầu mua thêm vật tư

 Giám đốc duyệt

 CƯVT mua vật tư về

 Bộ phận Quản lý chất lượng(QLCL) kiểm tra chất lượng vật tư mua về

 Nhập kho vật tư mua về

 Xuất kho cho phòng ban yêu cầu

1.6.21 Thống kê sử dụng

Chức năng để kiểm soát việc truy cập v ào văn phòng điện tử của các thành viên trong công ty.
Hệ thống ghi nhận thời gian đầu ti ên truy cập vào hệ thống và thời gian cuối cùng thoát ra khỏi
hệ thống.

Bạn có thể xem thống kê truy cập theo ngày hiện tại, trong tuần hoặc trong tháng. Hoặc có thể
chọn một ngày bất kỳ.

Bạn có thể thiết lập thời gian ghi nhận việc truy cập của các th ành viên từ mấy giờ đến mấy giờ
(Ví dụ: Từ 8h sáng đến 5h chiều)

Có thể phân quyền cho những thành viên nào được quyền truy cập vào phần thống kê này.
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1.6.22 Thiệp điện tử

Thiết lập hệ thống Thiệp điện tử chung của công ty, hệ thống tự động gửi thiệp sinh nhật đến
từng thành viên. Hoặc sử dụng để gửi thiệp chúc mừng các dịp lễ, sự kiện…

Tính năng quản lý nhóm giúp bạn thiết lập v à quản lý các mẫu thiệp liên quan như sinh nhật,
năm mới, Noel…

Tính năng Mẫu thiệp mừng hỗ trợ thiết lập tr ước các mẫu thiệp sẽ gửi thường xuyên mà kg mất
thời gian để thiết lập lại.

Bạn có thể lựa chọn tính năng gửi thiệp tự động để hệ thống tự động gửi thiệp sinh nhật cho các
thành viên khi đến ngày sinh nhật.

Tính năng thêm anh ZIP cho phép b ạn nhập nhiều ảnh đồng thời.

Hệ thống hỗ trợ các mẫu thiệp theo định dạng Flash

1.6.23 Nhắc việc

Module nhắc việc liên kết với các module truyền thông và cộng tác trong hệ thống văn phòng
điện tử nhằm nhắc nhở cho người tiếp nhận thông tin biết các thông tin mới mà người khác gửi
cho mình.

Quản lý tin tức

Nhắc nhở cho những người có vai trò duyệt tin trong mục tin tức biết khi có tin mới đang chờ
duyệt.

Lịch cơ quan

Nhắc nhở cho các thành viên tham gia trong 1 sự kiện ở Lịch cơ quan biết về sự kiện mà mình
tham gia.

Nhắc nhở các thành viên có quyền duyệt tin trong lịch cơ quan

Tin nhắn nội bộ

Nhắc nhở cho những người nhận biết có tin nhắn mới

Lịch cá nhân

Nhắc nhở khi có 1 công việc trong lịch cá nhân đến lúc cân đ ược thực hiện.

Nhắc nhở cho những thành viên khác biết về 1 sự kiện, công việc do 1 th ành viên có quyền gửi
sự kiện gửi đến.

Công việc

Nhắc nhở người xử lý chính vừa có một công việc do cấp tr ên giao

Nhắc nhở cho các thành viên biết công việc mới mình mới nhận

Nhắc nhở cho các thành viên tham gia xử lý công việc biết có ý kiến xử lý vừa mới đ ược cập nhật

Nhắc nhở về công việc sắp đến hạn hoàn thành

Quy trình
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Thông báo có yêu cầu chờ xử lý

Công văn

Thông báo có văn bản mới

Thống báo về ý kiến xử lý văn bản

1.6.24 Thư điện tử

Đây là công cụ để các thành viên có thể soạn thư và gửi thư cho khách hàng, đối tác ngay trên
văn phòng điện tử mà không cần sử dụng Outlook hay các công cụ Webmail khác

Các tính năng Thư đã đọc, Thư chưa đọc, Thư theo dõi, Thư quan trọng, Thư có tài liệu giúp
người sử dụng nhanh chóng t ìm kiếm email mình cần tra cứu.

Tìm kiếm thư theo từ khóa

Quản lý thư điện tử theo thư mục cá nhân của mỗi thành viên

Tính năng tài liệu đính kèm giúp thành viên tìm kiếm nhanh chóng các tài liệu trong hộp thư điện
tử của mình.

Liên kết với Module quản lý danh bạ cá nhân để chọn nhanh danh sách li ên hệ của mình khi gửi
thư.

Thành viên có thể thiết lập nhiều tài khoản Email mà mình quản lý.

1.6.25 Khảo sát trực tuyến

Cho phép doanh nghiệp thiết lập hệ thống b ình chọn, lấy ý kiến của các thành viên trong công ty
một cách nhanh chóng và chính xác.

Cho phép doanh nghiệp tự tạo và cập nhật các câu hỏi để khảo sát

Xem, phê duyệt và hiển thị thông tin kết quả bầu chọn cho tất cả những ng ười tham gia được
biết.

Người tham gia bình chọn, khảo sát là những thành viên trong công ty có tài kho ản trong văn
phòng điện tử và mỗi người chỉ được đánh giá, bình chọn 1 lần.

Về các câu hỏi bầu chọn có 2 loại câu hỏi khảo sát nh ư sau:

 Câu hỏi lựa chọn một đáp án trong nhiều đáp án cho sẵn

 Câu hỏi cho phép chọn nhiều đáp án trong danh sách đáp án cho sẵn.

Một câu hỏi có thể có các tuỳ chọn sau về việc hiển thị kết quả:

 Người dùng hệ thống PortalOffice có thể xem kết quả bầu chọn.

 Chỉ có những người tham gia bầu chọn có thể xem kết quả ngay sau khi bầu chọn

 Tuỳ chọn kết quả khảo sát không được hiển thị.

1.6.26 Chat nội bộ

Công cụ để các thành viên của công ty có thể trao đổi với nhau m à không cần sử dụng các công
cụ Chat khác như Yahoo/Skype…

http://www.vss.com.vn
contact@vss.com.vn


Văn phòng điện tử PORTALOFFICE2009

Công ty TNHH Giải Pháp Phần Mềm Việt – VSS Trang 32 / 37

Địa chỉ 38 Phan Đình Phùng Hà Nội - Điện thoại (84-4) 7344642
Website: http://www.vss.com.vn Contact: contact@vss.com.vn

Các thành viên có thể trao đổi trực tuyến hoặc có thể gửi tin nhắn Offline  khi người nhận vắng
mặt.

Có thể tạo phòng chát cho nhiều thành viên cùng tham gia trao đổi với nhau.

Tổ chức phân loại nhóm thành viên theo phòng ban trong danh sách chat.

1.6.27 Quản trị hệ thống

Quản trị và tổ chức hệ thống thông tin của văn ph òng điện tử, người có quyền quản trị là quyền
cao nhất trên văn phòng điện tử.

Quản trị thành viên:

Quản trị Portal: Cho phép người quản trị thiết lập và quản lý các chi nhánh hay các đơn vị thành
viên. Tính năng này cho phép doanh nghi ệp có thể sử dụng để thiết lập cho nhiều chi nhánh,
nhiều đơn vị thành viên trên cùng một hệ thống mà không phải triển khai cho mỗi đơn vị một hệ
thống riêng.

Quanr lý nhóm phòng ban: Tổ chức hệ thống phòng ban theo cơ cấu của công ty

Quản lý nhóm quyền: Thiết lập từng nhóm quyền v à gán các thành viên với quyền tương ứng
(Ban Giám đốc, Trưởng/Phó phòng, Quản lý nhân sự, Quản lý tin tức, Văn th ư…)

Quản lý người dùng: Quản lý tài khoản đăng nhập của cá thành viên

Quản trị Menu: Tổ chức danh mục các Module v à đặt tên theo cách bạn muốn thay đổi.

Các chức năng quản trị khác:

Thiết lập mã hóa mật khẩu

Thiết lập dung lượng file Upload lên văn phòng điện tử

Thực hiện chức năng nâng cấp sản phẩm : Khi có các phiên bản mới hoặc cản bản nâng cấp vá
lỗi chương trình, người quản trị sử dụng chức năng này để cập nhật. Tính năng này giúp cho việc
xử lý các lỗi của chương trình được nhanh chóng.
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1.7 Khách hàng tiêu biểu

TÀI CHÍNH - NGÂN HÀNG

 Ngân hàng TMCP Xuất Nhập Khẩu Việt nam (EXIMBANK - 1500 Thành viên)

 Tập đoàn Đại Dương (OCEAN BANK, OCEAN MEDIA , OCEAN S ECURITIES, OCEAN

TECHNOLOGY, OCEAN LEASING , OCEAN CAPITAL , OCEAN HYDROPOWER , OCEAN PARK -

500 Thành viên)

 Ngân hàng TMCP Việt Á (VIETABANK)

 Ngân hàng NN & PTNT Thành Phố Đà Nẵng

 Ngân hàng TMCP Phương Nam

 Công ty Cổ phần đầu tư tài chính BIDV (BFC)

 Quỹ Đầu tư Phát triển Đô thị Thành phố Hồ Chí Minh (HIFU)

 Công ty Cổ phần Chứng khoán Việt Quốc (TP.HCM)

 Công ty Tài chính Cổ phần Xi măng (CFC)

XĂNG DẦU - DẦU KHÍ

 Công ty Xăng dầu Nghệ Tĩnh
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 Công ty Xăng Dầu Bà Rịa-Vũng Tàu

 Chi nhánh Xăng dầu Hà Tĩnh

 Chi nhánh Xăng dầu Sơn La

 Công ty Cổ phần Bảo hiểm Petrolimex (PJICO)

 Công ty Cổ phần Đầu tư Khoan Dầu khí - PVD Invest

 Trung tâm Nghiên cứu và Phát triển Chế biến Dầu khí(PVPro)

ĐIỆN LỰC - CẤP NƯỚC

 Ban Quản lý dự án lưới điện PC3

 Ban Quản lý dự án Năng lượng Nông thôn Khu vực Miền Trung

 Công ty Cổ phần Đầu tư Điện lực 3 -PC3 Invest (Đà Nẵng)

 Công ty cổ phần Bất động sản Điện lực miền Trung

 Công ty Cổ phần Sông Ba (Đà Nẵng)

 Tổng công ty cấp nước Sài Gòn

 Công ty Câp nước Khánh Hoà

 Công ty Cổ phần Cấp nước Bà Rịa - Vũng Tàu

 Công ty Cổ phần Cấp nước Phú Hoà Tân

 Nhà máy nước Tân Hiệp

 Nhà máy nước Thủ Đức

 Xí nghiệp Truyền dẫn Nước sạch

XÂY DỰNG

 Công ty Đầu tư phát triển đường cao tốc Việt Nam

 Công ty Cổ phần Đầu tư Xây dựng Quyết Tiến

 Công ty Cổ phần An Sinh

 Công ty Cổ phần Thiết kế & Xây dựng Đạt Hoàng

 Công ty Cổ phần Tư vấn Xây dựng và Dịch vụ Hàng không

 Công ty TNHH Tư vấn BĐS Thương mại LIÊN MINH NGUYỄN (NAC Real Estate)

 Công ty Cổ Phần Tư Vấn Xây Dựng ACI

 Công ty Đầu tư và Phát triển Đa Phương - TpHCM

 Chi nhánh Công ty Cổ phần Tư vấn Đầu tư Xây dựng GTVT (HCM)

 Ban Quản lý Dự án Quận Long Biên

 Ban Quản lý Dự án Bảo tàng Lịch sử Quốc gia - Bộ Xây dựng

 Công ty TNHH Thiết kế Kiến trúc và Giao thông Đông Phương

 Công ty cổ phần Sông Đà 6

 Công ty Cổ phần Xây lắp INCOMEX

 Ban Quản lý dự án Thuỷ lợi 9

BƯU CHÍNH - VIỄN THÔNG
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 Bưu điện Tỉnh Phú Thọ

 Công ty Cổ phần Đầu tư Quốc tế VNPT (VNPT Global)

 Công ty Cổ phần Thanh toán Điện tử VNPT (VNPT EPAY)

VIỆN – TRUNG TÂM

 Tỉnh đoàn Phú Yên

 Phòng Kinh tế Đak Đoa - Gia lai

 Trung tâm TTKHCN - Sở KHCN - Đà Nẵng

 Trung tâm thông tin tín hiệu đường sắt

 Trung tâm Kỹ thuật và Sản xuất Chương trình - VTV

 Viện Thổ nhưỡng và Nông hoá

 Dự án Quỹ toàn cầu PCSR

 Chương trình ORBIS Việt Nam

 Viện Máy và Dụng cụ Công nghiệp - IMI

 Trung tâm Thông tin Du l ịch - Tổng cục Du lịch

GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO

 Trường Đại học Hàng Hải Hải Phòng

 Trường Đại học Nông nghiệp I

 Trường Cao đẳng Kinh tế Kỹ thuật Phú Lâm

 Sở GD & ĐT Hải Phòng

 EQuest Education

TRUYỀN THÔNG

 Trung tâm Quảng cáo & Dịch vụ Truyền h ình (TVAD)

 Công ty truyền thông T&A

 Công ty Cổ phần Truyền thông Trường Thành (Truong Thanh Media Corp)

 Công ty Cổ phần Truyền thông Cuộc sống -Life Media

 Công ty Truyền thông NBN

 Tạp chí Cẩm nang Mua sắm

 Công ty Quảng cáo Hatuba-Thanh Hóa

 Công ty Cổ phần Truyền thông Cuộc sống -Life Media

DOANH NGHIỆP

 Công ty Liên doanh EMBASSY FREIGHT

 Công ty Cổ phần Công nghệ Viễn thông VITECO (VNPT)

 Công ty TNHH Kế toán U & I

 Công ty Cổ phần TMDV MEKONGCOM (VINABOOK)

 Công ty Cổ phần GENTRACO (Cần Thơ)

 Công ty Cổ phần Giao nhận và Vận tải Quốc tế Hải Khánh
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 Công ty TNHH Một thành viên XSKT Bình Dương

 Công ty Công nghệ Hoá chất mỏ

 Công ty Cổ phần Sơn Hải Phòng

 Công ty Cơ khí & Xây dựng Đông Sơn

 Công ty Cổ phần TM-SX-DV Việt Thương

 Công ty TNHH Sản xuất và Thương mại Vĩnh Phát (TP.HCM)

 Công ty Cổ phần GOOD HEALTH Việt Nam

 Công ty Cổ phần Nhựa Đồng Nai

 Công ty Vàng bạc Đá quý Bảo Tính Minh Châu

 Công ty cổ phần Than Hà Tu - TKV

 Công ty Cổ phần Truyền thông và Máy tính Thánh Gióng

 Công ty TNHH TM-SX Châu Phú

 Công ty SX và KD Ô tô Hoàng Mai - TpHCM

 Công ty Cổ phần Siêu Chung Kỳ (Hà Nội)

 Công ty TNHH Thương Mại Dịch Vụ Long Trường Phát (TP.HCM)

 Công ty TNHH T & E (TP.HCM)

 Công ty TNHH TM DV Phúc Liên (TP.HCM)

 Công ty Cổ phần Đô thị Thiên Hà

 Công ty Cổ phần Thiên Khai

 Công ty Cổ phần XNK Thiên Hà

 Công ty TNHH RKW LOTUS

 Công ty THHH Địa ốc Anh Trung (TP.HCM)

 Công ty TNHH Thương mại & Phát triển CN Ngân Giang

 HUONGVIET JSC - ASEAN TRAVEL & TOURS

 Công ty Cổ phần Đầu tư An Phương

 Công ty Cổ phần GAMMA VIETNAM

 Nam Hải Long Group

 HAI HA Machinery and Trading Co.,LTD

 Công ty Cổ phần Việt Ngân

 Công ty Cổ phần Tàu thuyền & Hải sản Cù Lao Xanh - Bình Định

 Công ty Cổ phần TM & DV KT Viễn thông Bầu trời xanh - BLUE SKY

 Công ty TNHH Sáng tạo VINA

 Công ty Công nghệ Cộng - TECH PLUS

 Công ty TNHH Aroma Bay Candles -Hải Phòng

 Diethelm Travel Viet Nam-Hà Nội

 CiAO Communication Co.

 Công ty Chuyển phát nhanh Quốc tế IPX

 Trung tâm Công nghệ Vi điện tử và Tin học

http://www.vss.com.vn
contact@vss.com.vn


Văn phòng điện tử PORTALOFFICE2009

Công ty TNHH Giải Pháp Phần Mềm Việt – VSS Trang 37 / 37

Địa chỉ 38 Phan Đình Phùng Hà Nội - Điện thoại (84-4) 7344642
Website: http://www.vss.com.vn Contact: contact@vss.com.vn

 PNTC SHIPPING & LOGISTICS CO., LTD -TpHCM

 Công ty Cổ phần TMT-Hà Nội

 Công ty Cổ phần Cầu trục AVC Hà Nội

 Công ty TNHH Thương mại Mai Anh - Đà Nẵng

 Công ty TNHH Công Nghệ Số - IMAX

 Công ty Hùng Linh

 Mác Đức Solution

 KNC LIGHTING - Hà Nội

 Công ty Á Đông SILK -Quảng Nam

 Công ty Cổ phần Liên An - TpHCM

 Công ty Việt Hà - Hà Nội

 Công ty Trúc Anh Hà Nội

 Công ty Hài Hoà Phương Nam

 Công ty Tư vấn Thái Dương

 Công ty Công nghệ Hài Hoà

 Công ty Kỹ thuật Điện và Tự động hóa A-E

 The Country - Bình Dương

1.8 Thông tin liên hệ

CÔNG TY GIẢI PHÁP PHẦN MỀM VIỆT(VSS)

38 Phan Đình Phùng, Quận Ba Đình, Hà Nội

Điện thoại: (04) 7344642

Mobile: 0913 488 433

Email: contact@vss.com.vn

http://www.vss.com.vn

http://www.vanphongdientu.com.vn
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