
项目管理员的一天-任务篇

项目经理下发任务

计划任务执行

项目经理检查给予指
导 意见

报表分析数据汇总

项目经理随时可以通过手机或电脑下发任务， 并且
可设定日程重复， 合理规划好一天从早到晚的行程，
提高工作效率。

所有汇报内容， 后台都将自动汇总数据报表 ，

项目管理人员可以按照时间，项目人员，多维

度导出或查看相应的数据， 随时调取，更真实

方便。
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如何快速的安排计划任务？

选择任务3

日程

如果需要
重复汇报，可
做日程重复

1找到日程 、2点击加号 、3选择任务、4语音说明下发任务内容 、5选择执行人、6选择开始和结束 时

间 、7选择汇报模板 、8设定循环日程 、9最后选择提醒时间，可支持短信和电话提醒。

4
容

6

选择要执行的汇报模板

最后选择提醒

确定好具体的
工作时间段

2点击
加号

说明任务内

8

找到

7

1

5选择执行对象


