
نرم افزار اتوماسیون اداری آدا
محصولی از شرکت مهندسی راهکار آفرین آدا

www.adasoftco.com

نرم افزار دبیرخانه آدا



درباره شرکت مهندسی راهکار آفرین آدا

شــرکت مهندســی راهــکار آفریــن آدا در ســال ١٣٩٣ بــا هــدف ارائــه راهکارهــای نویــن و کارآمــد در زمینــه اتوماســیون اداری و مکانیــزه کــردن 
فرآیندهای سازمانی تأسیس شده است.

مــا بــه عنــوان یــک تیــم متخصــص و متعهــد، بــه دنبــال ایجــاد ارائــه و تولیــد نرم افزارهــای اتوماســیون اداری، دبیرخانــه، اســناد و بایگانــی، 
ــت  ــتیم. مدیری ــت هس ــب  و کار شماس ــاز کس ــورد نی ــه م ــه ک ــر آنچ ــگاهی و ه ــتارتاپ های فروش ــاپ، اس ــتوران و کافی ش ــت رس مدیری

فرآیندها BPMS نیز از دیگر محصولات شــرکت دانش بنیان راهکار آفرین آدا می باشــد. 
ما در تلاشــیم با بهره گیری از دانش روز و تکنولوژی های پیشــرفته، بهترین خدمات را در مســیر هوشمندسازی مدیریت ارائه نماییم.
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نرم افزار دبیرخانه آدا

نــرم افــزار دبیرخانــه آدا بــا هــدف خودکارســازی، سرعت بخشــی و حــذف خطاهــای انســانی در فرایندهــای نامه نــگاری و مدیریــت مکاتبــات 
توســعه پیــدا کــرده اســت. ایــن نرم افــزار باداشــتن ویژگی هــا و مزایــای خــاص و منحصربه فــرد، ابــزاری اســت بــرای تحــول دیجیتــال کســب

 وکارتــان، آدا بــا تبدیــل فرایندهــای قدیمــی وقت گیــر، پــر از اشــتباه و هزینه بــر دبیرخانــه بــه فرایندهایــی خــودکار، ســریع و کم هزینــه، همــراه 
مطمئن شما در مسیر تحول دیجیتال است.

ــرون ــات درون و ب ــا و مکاتب ــام نامه ه ــی تم ــتجو و بازیاب ــت، جس ــته بندی، مدیری ــد دس ــکان می ده ــما ام ــه ش ــه آدا ب ــزار دبیرخان ــرم اف ن
ــرای کارهــای  ــرژی خــود را ب ــر زمــان و ان ــار داشــته باشــید و دیگ ــن شــکل ممکــن در اختی ــه دقیق تری  ســازمانی را در ســریع ترین زمــان و ب
ــاط  ــا همــکاران مــا در ارتب ــر ب ــزار همین حــالا از طریــق دکمه هــای زی ــرم اف ــای ایــن ن ــرای کشــف قابلیت هــا و مزای ــه نکنیــد. ب تکــراری هزین

باشید.
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ثبت انواع نامه ها، اسناد، مدارک و فرم ها 

ارجاع نامه ها و مکاتبات با چند کلیک ساده 

جستجوی پیشرفته نامه ها و رسیدن به نامه مورد نظر 

گزارش گیری آسان، جامع و کامل

اسکن اسناد و آرشیو آن ها در نرم افزار

 امکانات ویژه نرم افزار بایگانی اسناد

امکانات مدیریتی برای مدیران سیستم و کاربران

امکانات پیوست نرم افزار 

 Word امکانات
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امکان ثبت چند دبیرخانه مجزا

در سازمان های دارای چند 
شعبه یا سازمان هایی که تمایز 
نامه نگاری های دپارتمان ها به 
مدیریت راحت تر آن ها کمک 
می کند، می توانند از قابلیت 

ایجاد چند دبیرخانه مجزا برای 
سازمان خود استفاده کنند.

امکان سفارشی سازی قالب 
نامه ها

امکان طراحی و ایجاد قالب
 های نامه و سربرگ های 

سازمان به صورت نامحدود و 
سفارشی سازی شده

اسکن مستقیم تصاویر و انواع 
فایل ها

امکان اتصال به اسکنر جهت 
اسکن اسناد و بایگانی آن ها

امکان آرشیو و دسته بندی 
نامه ها

امکان دسته بندی اسناد و نامه
 ها بایگانی شده به تفکیک 

سال، گروه و زونکن
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امکان اجرا بر روی ios و 
android

امکان اجرا و به صورت کاملا 
ریسپانسیو بر روی تلفن های 

همراه

مشاهده تغييرات اسناد

امکان مشاهده تمامی 
تغييرات اعمال شده بر روی 
نامه ها و اسناد به همراه 

تاریخ تغيير و شخص تغيير
 دهنده

امکان ایجاد پیگیری به همراه 
اعلان روی نامه ها

امکان تعریف پیگیری بر روی 
نامه ها و تعيين زمان پیگیری 
جهت دریافت اعلان یادآور به 
صورت پیامک و بدون هزینه

چت سازمانی و تماس تلفنی و 
تماس ویدئویی

پیام رسان سازمانی با قابلیت 
گفتگوی متنی شخصی و 
گروهی به همراه قابلیت 

تماس تلفنی و ویدئویی درون
 سازمانی
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تقویم کاری جلسات

امکان تعریف جلسات کاری و 
تقویم شخصی سازی شده

مهر و امضای الکترونیک

امکان تعریف چند امضا و 
مهر الکترونیک برای کاربران 
و امکان تعيين مکان امضا و 
مهر کاربر به صورت پویا در 

نامه ها و اسناد

سرچ پیشرفته

امکان سرچ میان تمامی 
فیلدهای واردشده در هنگام 

ثبت به صورت لایکی و 
ترکیبی مانند: اندیکاتور، 
شماره نامه، ثبت کننده، 

مضمون نامه و...

چند زبانه

این نرم افزار یکی از محصولات 
صادراتی شرکت نرم افزاری آدا 

می باشد و با توجه به نیاز 
مشتریان ما در خارج از کشور، 

این نرم افزار با ٦ زبان ارائه 
شده است.
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