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溝通協作
交辦工作
確認進度

客戶拜訪
記錄約訪重點
簡報檔案備份

下班通勤
支出報帳核銷
填報專案工時

部門會議
會議室預定
會議通知

即時通訊  任務會議室  活動 核銷  工時表  薪資

簽呈  人事  請假Pro告示牆  行事曆  快捷門

早餐時間 通勤中
確認待辦事項
擬訂工作計劃

即時簽核線上表單
掌握成員出勤狀況

到達公司
WIFI/GPS打卡
確認公司公告
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All-in-One 智慧行動辦公解決方案
市場唯一同時整合行政組織管理、
多款協作工具與溝通功能的行動商務APP，
大幅降低您的企業成本。
工作大小事全都交給WorkDo!

客戶管理   檔案  簽到

打卡   筆記   公告



貼身祕書帶著走  翻轉你的工作方式

�

提供已讀狀態、查找回溯紀錄、簽核
、調派人力及申請相關名單報表，
獲取資訊更便捷，決策更快速精準

貼身秘書

處理日常溝通協作事務時，只要每位
員工都確實用WorkDo提供的工具，
討論更聚焦，就能達到資訊分流效益

資訊分流

各工具間自動互相整合串接，快捷門
和告示牆功能智慧統計羅列您所有待
辦事項，精省人工核對統計成本！

智慧整合
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溝通協作更專注  為你和團隊輕鬆實現高效生產

提升效率利器

辦公室協作

公告
自訂公告截止日期，重要事
項隨時佈達，公告發佈更有
效率

筆記
重大資訊、重要政策和議題，
即時佈達討論，成員讀取狀
態一目了然

任務
從指派工作、追蹤進度、回溯，
指派人和被指派人都能隨時
掌握任務執行狀況

活動
發佈、確認、提醒會議/活動
一鍵搞定，自動統計參加人
數最便利

快捷管理

相簿
內建批次下載、刪除、轉存、
留言功能，討論管理更即時

檔案
不需上傳到其它儲存空間，
即輕鬆和團隊成員分享檔案

連結
重要的網址通通集中管理，
自訂標題讓你更能快速查找
、分享

投票
自訂單選/多選/記名/匿名多
種投票規則，快速完成表決
與意見統計

快捷門
提醒你所有待辦事項的超級
助手，一秒掌握所有待處理
事項

告示牆
無論是公告/任務/活動/筆記
/投票/檔案/相簿，讓你快速
掌握最新資訊

行事曆
個人專屬祕書，幫你掌握今
日行程大小事，不必擔心遺
漏任何工作會議

簽核
輕鬆線上完成簽核與管理，
不必再擔心延誤重要事務



數位管理超強大  提高效能輕鬆無比
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提升效率利器

公司管理

電子表單

人事
輕鬆設定、快速管理所有團
隊成員人事資料，人資與管
理人員必備神器

薪資
滿足企業薪資計算需求，縮
短人工薪資計算時間，一鍵
發送薪資單

打卡
多元打卡模式，內外勤人員
不管使用手機或電腦都能一
鍵打卡，智慧考勤更便利

簽到
隨時隨地完成多點簽到及簽
退，企業外勤管理或活動舉
辦的最強神器

請假
手機就能送出及簽核假單，
管理者也能隨時掌握出缺
勤，為團隊精省人力

請假Pro
請假升級版，適合繁複給假
的公司，系統自動給假、計假
更便利

排班
快速排班、輕鬆管理！最佳班
表小幫手，輕鬆搞定你的排
班大小事

加班
加班申請、加班時數統計快
速完成，不必擔心再踩勞檢
地雷

工時表
專案、派工單、任務都能讓員
工填報工時，有效即時精算
人力成本

客戶管理
確實填寫客戶的聯繫資料與
拜訪紀錄，完美落實客戶關
係維繫

核銷
讓費用管理變得更簡單！
透過手機或電腦線上核銷，
更聰明有效率

簽呈
簡化繁複的人工紙本送單流
程，更能隨時掌握簽核進度，
行政流程有效率



數位管理超強大  提高效能輕鬆無比
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提升效率利器

持續擴充中…

通訊工具

數位管理

即將推出

群組通話
隨時隨地撥打多人語音電話，
清晰暢通無阻，為你與團隊提
升溝通效率，降低運營成本

視訊會議
更即時更有凝聚力的高效溝
通！無論距離多遠，隨時享受
面對面視訊通話體驗

通知中心
彙整各種訊息通知，便利個
人訊息管理，重要消息不漏
接

會議室
會議室使用狀況隨時掌握，
讓空間運用效益最大化

記帳
帳戶分類有條理，轉出轉入
明細清清楚楚，快速掌握團
隊收支狀況

一起買
無論是訂下午茶、便當或是
團購，都能輕鬆搞定

通訊錄
匯整常用廠商或合作窗口聯
絡方式，所有成員共享/編輯
，無需再耗時查找！

教育訓練

即時通訊
群組/好友即時溝通，串連發
起任務/活動/筆記/投票，推
動協作溝通效率UP



進出管制最安心  全能彈性工作空間
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好友 一對一討論更精準

●

●

密切合作腦力激盪，討論更加專注精準
使用基本協作工具分析統整思緒，
討論資料集中管理

個人
●

●

隨時隨地展開工作，不在辦公室，也能辦公事
外勤人員的行動辦公室，內勤人員的貼身秘書

事半功倍
就像帶著貼身秘書

群組
●

●

●

依部門、專案、議題建立多個子群組
管理員可控管使用的工具及權限
以內建的基本工具分派追蹤各項工作事務，協作更有效率

資訊分管 
多人協作無障礙

經營管理最便利

一個帳號可同時管理多家公司，
滿足企業集團及分公司需求
加入方式嚴謹（綁定企業網域 / 
指定邀請驗證加入），有效進出管制

●

●

公司

企業主最愛



權限控管超彈性  使用權限清楚界定
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公司及群組有各自的管理員，等同 IT 團隊或經理人，
可多人同時擔任 
可維護公司/群組層級的各項設定，如成員進出管理、
是否啟用工具、設定使用權限
保有協作工具內容編輯權、可隨時回收不當訊息

●

●

●

公司/群組管理員

等同各職務的資料維護者，可多人同時擔任
主要掌控工具的設定值，
讓你輕鬆設定成完美符合公司規章及用語
可隨時調閱及管理工具中的相關紀錄、匯出報表

●

●

●

工具管理員

即一般員工，僅可申請及調閱個人紀錄
主管可簽核及調閱所屬員工的申請表單及紀錄

●

●

一般成員

WorkDo幫你把整間公司營運的現況都搬進來！

企業隱私



統計分析超方便  報表一鍵生成
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依據不同職務與權限 ， WorkDo 為每位團隊成
員即時生成報表 。 匯出報表後 ， 可依照實際情
況任意調整成需要的格式 ！

● 不管是過去的紀錄或未來的計劃，都能透過報表
即時查核團隊成員狀況，適切安排人力

部門主管

●

●

請假、打卡等個人化紀錄完整留存，一指快速搜尋
隨時隨地輕鬆印出薪資單、假單、核銷單、簽呈…等表單

員工

●

●

●

出缺勤統計報表：打卡統計、請假時數、加班時數等
完整異動紀錄：升遷降轉、調部門、工時調整等
人事成本分析：薪資總表、離職率、人數、年齡、學歷等

工具管理員

HR 最愛



國際級資安防護  資訊安全滴水不漏
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資料即時儲存至多個跨
國地理位置之實體設施
進行異地備援

高規格備援備份

透過金鑰與高階加密，
確保資料安全傳輸

HTTPS 提高傳輸加密 

採用銀行等級之加密與防
火牆，為企業層層把關

完善的防駭機制 

以CDN技術服務架構，
打造低延遲的高效能網絡

全球內容遞送網路 
(CDN) 服務架構  

嚴格把關身分驗證，
控管數據安全

OAuth�.� 資料保護 

無時無刻監控系統效能，
確保企業使用順暢

�� 小時軟硬體監控

SECURITY

CIO 最愛



多裝置/跨地區  資訊同步使用無礙
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網頁版
Chrome/FireFox/Edge支援

可自行變更使用語言語言

APP版
Android/iOS支援

套用手機語言設定語言

可同時登入，資訊同步零時差
不在辦公室，也能辦公事

跨裝置
支援英文、繁中、簡中
跨國使用無障礙

支援語系

人在國外也好用



WorkDo 為各行各業  提供最佳協作溝通
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需要與夥伴大量溝通協作的團隊

有行動辦公需求的團隊

想整合多款應用工具

缺乏部分管理工具

有子公司或多組織需求

●

●

●

●

●

立即分享想法
即時收發訊息
高度聚焦討論

溝通
隨時隨地展開工作
省下不必要的會議
更順暢的協調合作

全方位人資工具
數位化行動辦公室
更有效率的管理

管理
減少電子郵件往返
無須切換不同系統
更直觀的使用介面

工作

更專注

更數位 更高效

協作 更輕鬆

All-in-One

智慧行動辦公解決方案
台灣唯一

ＷorkDo最適合...



還有更多導入文件

公司設定最重要的 � 個步驟
https://www.workdo.co/Info/InfoDomainSetup/zh_TW

建公司 / 建群組 / 邀成員 / 工具權限…各種導入設定
https://www.workdo.co/Info/DocsQuickStartSettings/zh_TW

公告 / 任務 / 活動 / 筆記…基本工具如何使用？
https://www.workdo.co/Info/DocsQuickStartBasicTool/zh_TW

人事 / 請假 Pro / 打卡…進階工具設定順序
https://www.workdo.co/Info/DocsQuickStartAdvancedTool/zh_TW

聯絡我們
https://portal.workdo.co/zh-hant/contact-us/

官方網站
https://portal.workdo.co/zh-hant/

服務中心
https://www.workdo.co/Info/InfoResourceCenter/zh_TW


