
8Manage 为用户提供强大的电子文档管理系统

8Manage 

电子文档管理
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8Manage 为用户提供强大的电子文档管理系统，具有以下功能： 
•  用户自定义文档类型 

•  中央文档知识库

•  文件夹管理

•  部门之间，部门内部与公司之间的

   文档审批流程

•  文档库模板

•  版本管理

•  同时编辑控制

•  支持扫描，文字及文本识别

•  全文检索

•  用户自定义导航流程

•  知识管理

•  移动式与手机 App 访问

•  与 CRM，SPM，PPM 及其它电子文档

   系统无缝结合

知识库
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供应商

供应商

8Manage 支持用户自定义不同类型的文档，例如业务计划，法律文档，工程通知和备忘录

等，并且可自定义每个文档类型的控制字段。控制字段可以是文档目的，日期，负责人，成本，

风险等。8Manage 支持以下自定义字段类型：

• 文本

• 日期

• 列表

• 多选

• 货币

• 从 1 到 10 打分以及评分对象

用户还可以按需选择某些自定义字段作为搜索条件，并且还可以设置这些字段是否需要显

示在页面列表。 

1.  用户自定义文档类型及字段

公告信函

法律文档

新闻稿件

备忘录

会议记录

并购书

• 数字

• 时间

• 单选

• 是 / 否

• 金额
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8Manage 提供中央文档知识库机制帮助用户存储和管理所有的文档。用户可按需自定义不

同的文档库。每个文档库都可以设置其文档的架构和层次以及不同用户对不同文档的访问权限。

中央文档知识库帮助用户可靠、安全地存储和管理文档，当每天 8Manage 系统进行备份时所有

的文档都会同步进行备份，用户无需担心数据丢失的问题。

2.  中央文档知识库

3.  文件夹管理

名称

列表 基本信息 文档 设置｜

EMS二次工程 升级 | 降级 | 上移 | 下移 | 移动 | 删除 | 搜索 | 刷新

文档视图 知识分类视图类视类视 显示已删除的目录和文档目录

文件名 最后提交人

EMS Re-engineering EMS Re-engineering

产品文档

设计

前端细节设计

前端设计报告1.doc...

最后阶段

中端细节设计

参考材料

adamcarson 2022-02-16 15:11M

edmundwan 2022-02-16 15:14M

johngoodman 2022-08-26 15:40W

johngoodman 2022-04-22 21:18M

brucebrown 2022-05-14 20:31W

产品文档

设计

参考材料

项目管理文档

前端细节设计

中端细节设计

后端细节设计

设计支持

初始化阶段

第二阶段

最后阶段

前端设计报告1

8Manage 提供文件夹层级管理机制帮助用户有效地管理和组织每个文档库的文档。文档库

的负责人可以利用文档层级功能来组织文档，文档的检阅者可以根据条理清晰的文档层级快速方

便地找到所需的文档。

8Ｍanage OA_电子文档管理

文档库中心

销售人员 销售人员

营销人员 项目群经理

项
目
文
档
库
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文
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4.  部门内部的文档审批流程

8Manage 支持用户按需自定义多个文档审批流程，每个审批流程可以有不同的阶段，每个

阶段可以有不同的审批步骤。同时，8Manage 还支持用户自定义哪些审批阶段和步骤是平行执

行的，哪些是需要按先后次序执行的。并且，如果文档被其中一个审批者拒绝，用户可以设置文

档的审批流程从头重新开始或者从被拒绝的审批节点开始。

研发部
主管

管理委员会

质量管理
主管

开发
主管

系统工程
主管

分析师 架构师 设计师 开发人员 QA QC1 QC2

第二阶段第一阶段

第三阶段

第四阶段

5.  部门之间与企业之间的文档审批流程

阶段 1

阶段 2

阶段 3阶段 3
律师事务所 会计师事务所

乙公司甲公司

合资企业

与部门内部之间的文档审批流程类似，用户可以按需自定义部门之间与企业之间的文档审批

流程。不同部门和不同企业的用户可以通过登录系统，电子邮件或者智能手机直接审批文档。

8Ｍanage OA_电子文档管理
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8Manage 支持用户自定义含有文件夹层级结构和文档模板的文档库模板。这个机制能有

效地帮助用户确保文档的一致性与标准性。例如，企业可以自定义项目文档模板，每个项目都

遵循这个模板的标准来编写文档，提高了文档的一致性和管理效率。

6.  文档库模板

模板1

项目甲文档库 项目乙文档库 项目丙文档库 项目丁文档库

7.  版本管理

版本 3

版本 1
版本 2

文档库

8Manage 支持文档版本管理，系统会默认检索最新版本的文档。用户也可以根据实际需

求检阅任一历史版本的文档。 
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8.  同时编辑控制

文档库

文档1
可检出

文档2
可检出

文档3
不可检出

文档4
可检出

不可检出

成功

检出检出

8Manage 提供文档的检入与检出机制帮助用户有效地控制文档的同时编辑问题。当一个

文档被某个用户检出编辑，其他所有用户都无法检出这个文档来编辑，直至那个用户完成编辑

并捡入此文档，其他用户才可使用和编辑。

9.  扫描，文字及文本识别

模式(M):

扫描

文件类型:   JPG

取消

EPSON Scan

^

全自动模式

8Manage 支持不同的扫描和文字识别仪器。同时，我们还为特殊文本模式的识别提供客

制化服务，也可以从源文档提取信息与仪器对象进行匹配。
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10.  全文检索

8Manage 支持用户通过

全文检索功能来查找所需的

内容。用户可定义意思相同

的 关 键 词（例 如，婴 儿 和 幼

小宝宝同义），通过全文检索

功能就可以找到所有含有“婴

儿”或“幼小宝宝”的文档。 

绿色

蓝色

裤子

衬衫

毛衣

蓝色毛衣

红色衬衫

红色裤子

11.  用户自定义导航流程

提交申请
(506)

导航
(50)

审批
(20)

付款
(8)

拒绝申请
(3)

完成审批
(800)

8Manage 支持用户自定义文档的导航流程以便有权限的用户可以快速方便的访问所需的

文档和处理文档信息。用户可以选择代表每个导航阶段的可视化图标，并且把图标与相应的文

档链接，用户点击导航图中的图标即可打开相应的文档页面，用户还可拖拽图标和箭头来设计

和更改导航流程，方便易用，极大地提高效率。
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12.  知识管理

8Manage 支 持 企 业 按 需 自 定 义 知 识 分 类 和 提 供 强 大 的 知 识 索 引 和 搜 索 机 制。并 且 

8Manage 的文档知识库与 8Manage 的其它应用模块如 CRM，SPM 以及 PPM 是无缝结合

的，用户不仅可通过文档获取知识，还可通过 CRM，SPM 以及 PPM 的运作获取一站式的知

识与信息。

文档
31

文档
12

文档
19

文档
1

文档
9

文档
15

文档
17

文档
21

文档
28

文档
2

文档
4

文档
16

文档
23

文档
27

文档
10

文档
35

内部
设计

材料
查询

衍生工具

程
序

设
计

对
称

性

网络

网络
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13.  移动式与手机 App 访问

100%9:41 AM

客户合约

发票

采购订单

公文流转

0000q0001: Setting managemen…
Reqiestor: thomaslo     Pending:Od

000010002: 2014 year our colleg…
Reqiestor: thomaslo     Pending:Od

000100003: Guangdong city of a…
Reqiestor: thomaslo     Pending:Od

时间表

注意事项

100%9:41 AM

促进机构岗位设置

提交人：IvyHe   提交时间 : 2014-10-27-19:30

文档类型
通知
目的
促进机构岗位设置
文档编号
20140000006
申请人
IvyHe
负责部门
QA

原因及附件[1]

拒绝 接受

详情                              审批

8Manage 电子文档管理系统基于移动互联网技术而设计，用户可通过移动手机端随时随

地访问文档。同时，8Manage 还提供移动手机 App 以便用户不仅可以通过电脑还可通过移

动手机查看文档的审批流程，文件夹和文档内容。 
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中国总部
电子邮件：sales_gz@wisagetech.com

联系电话：+86-20-3873 1114

中国香港
电子邮件：sales_hk@wisagetech.com

联系电话：+852-6919-6665

美国
电子邮件：sales_us@wisagetech.com

联系电话：+852-6919-6665

高亚科技 (广州) 有限公司   www.8manage.cn

8Manage 为企业管理提供标准产品和定制服务的最佳组合，在亚洲有超过 500 家企业正在使用我们的以下模块

（包括本地部署或 SaaS）：

8Manage PPM：项目和项目组合管理

8Manage 工时表：资源时间和成本管理

8Manage SRM：供应商管理、电子采购和电子招标

8Manage ERP：企业全自动化

8Manage CRM：企业客户 CRM 和零售业务 CRM

8Manage ITSM：服务管理

8Manage HCM：人力资本管理

8Manage OA : 办公自动化

8Manage EDMS : 电子文档管理系统

8Manage 看板：可视化的敏捷和精益

扫码关注更多


