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正文

一、赛本劳务派遣软件概览

1.1 赛本劳务派遣软件是什么

1.1.1 目前劳务派遣在国内应用领域越来越广泛，派遣规模也越来越大，这些劳务派遣企业迫切需要一款软件对自身繁杂的业务进行系统化管理。然而，针对劳务派遣行业的专业软件几乎是空白。笔者在劳务派遣行业从事信息化工作近10年，深知劳务派遣企业的信息化需求。基于这种现状，笔者于2015年注册成立了武汉赛本软件有限公司并组件团队，致力于劳务派遣软件的研究与开发。

1.1.2 赛本劳务派遣软件是一款由武汉赛本软件有限公司独立开发的，针对劳务派遣行业相关企业的，对员工、客户、供应商、社保、公积金、商业险、薪酬核算、招聘、财务、日常管理、文档、本部人事行政等进行全面协同信息化管理的专业软件。
1.2 赛本劳务派遣软件的特色

1.2.1 以Excel为操作界面，以SQL Server为后台数据库，以云存储为文件管理后台，操作简便、效率极高、功能强大、安全稳定；

1.2.2 细粒度的功能、权限及流程控制，支持定制任意复杂度的工作流程；

1.2.3 直接以EXCEL为操作界面，支持批量复制粘贴，避免频繁导入导出，操作效率极高，培训成本极低；

1.2.4 异常强大的薪酬核算模块，无需设置工资表头字段（每个客户每月的工资表头都可以不一样，但无需额外设置，同时支持按工资表头汇总统计）；
1.2.5 薪酬核算支持几乎所有计税项目（工资薪金、一次性奖金或分红、劳务报酬、稿酬所得、偶然所得、利息股息红利等近20种）；
1.2.6 薪酬核算支持合并计税（自动与手动）、特定行业年终汇算清缴、外籍人员的附加减除额、政策性减免等多种个税政策；

1.2.7 提供完整复杂的包含良好格式的多表头的工资结算报表（而不是仅包含结算费用的简单报表，或者是系统导出的无格式的列表）；
1.2.8 能提供多种形式的自动化工资条（普通裁剪工资条、邮件工资条、密封薪资单、短信工资条、微信工资条）；
1.2.9 社保、公积金支持三种方式的台帐生成方式（自动核算、手动核算、台帐导入），支持任意的小数舍入方式；

1.2.10 支持几乎所有银行的烤盘文本、网银文本的自动导出功能；

1.2.11 基于云存储的文档和附件管理功能，海量存储，没有存储空间上限，支持生成时效性外链URL地址，转发文件无需下载上传；
1.2.12 集成金蝶财务软件相关接口，极大降低财务部凭证录入工作量；

1.2.13 个税申报文件一键导出。
1.2.143 在线维护、修改及升级，在线二次开发。
1.3 赛本劳务派遣软件的主要功能列表

1.3.1 客户管理

1.3.2 员工管理


1.3.3 供方管理


1.3.4 保险管理（社保、公积金、商业险）


1.3.5 薪酬核算


1.3.6 财务管理


1.3.7 招聘管理


1.3.8 日常管理


1.3.9 文档管理（基于云存储）

1.3.10 稽查管理


1.3.11 人事行政


1.3.12 综合报表
1.4 赛本劳务派遣软件的运行环境要求


1.4.1 服务端运行环境要求


1.4.1.1 硬件环境要求




CPU：P4 2.0GHZ以上  

内存：1GB以上

硬盘：80GB以上

网络：局域网/互联网



1.4.1.2 软件环境要求




Windows Server 2003/2008/2012  

Sql Server 2000/2005/2008/2012/2014
IIS6.0及以上


MyExcel.net 5.5.2

网络：局域网/互联网

1.4.2 客户端运行环境要求



1.4.2.1 硬件环境要求




CPU：PIII 1.0GHZ 以上  

内存：512MB以上

硬盘：40GB以上

网络：局域网/互联网


1.4.2.2 软件环境要求




WinXP/Win7/Win8/ Win10

Office 2003/2007/2013/2016

MyExcel.net 5.5.2
二、安装、卸载、升级

2.1 服务端的安装

请在服务器电脑上上依次安装如下软件运行环境：


a 安装Sql Server 2000或以上服务器版本（请参照该软件的安装说明进行安装）


b 安装IIS 6.0或以上版本（请参照该软件的安装说明进行安装）


c 安装MyExcel.net 5.5.2或以上服务器端（请参照该软件的安装说明进行安装）

2.2 客户端的安装

请在客户端电脑上上依次安装如下软件运行环境：


a 安装Office 2003或以上版本（请参照该软件的安装说明进行安装）


b 安装MyExcel.net 5.5.2或以上客户端（请参照该软件的安装说明进行安装）


c 安装赛本劳务派遣软件插件（直接双击安装文件夹中“Sibbon Addin.exe”文件即可））
2.3 服务端的卸载

请参照相关软件的说明进行卸载
2.4 客户端的卸载

a 卸载MyExcel.net 5.5.2或以上客户端（请参照该软件的说明进行卸载）


c 卸载赛本劳务派遣软件插件（开始—所有程序-- Sibbon Addin--卸载Sibbon Addin”）
2.5 服务端的升级

请参照相关软件的说明进行升级
2.6 客户端的升级

a 如果服务端已升级，myEXCEL.net客户端登录时将会自动提示需要升级，点击确定将会自动升级。（升级前请先确保关闭了EXCEL进程）


b 如果Sibbon Addin已升级，请下载获取最新版本并卸载原版本后，重新安装最新版本。
2.7 （B/S模式）IE浏览器首次使用前的设置

客户端支持IE浏览器访问。

登录网址“http://服务器的IP地址/SSMISDIYWeb/ClientInstall.htm”， 如下图所示：
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下载并解压缩“SignCertificateForIE.rar”


双击运行“安装证书.exe”


现在重新打开IE浏览器，输入网址，例如http://192.168.1.80/SSMISDIYWeb，在弹出的加载项安装对话框中，安装该加载项即可出现登录界面。

2.8 手机APP的安装

用手机浏览器登录网址“http://服务器的IP地址/SSMISDIYWeb/ClientInstall.htm”，单击对应的安装文件，即可自动安装APP到手机上。


手机版本要求：


Android4.0及以上


IOS7.0及以上
2.9 其他访问方式


本软件支持通过虚拟应用的方式进行访问，支持的虚拟应用软件包括XenApp、益和VA、瑞友天意等。

通过虚拟应用的方式进行部署，可以实现移动设备（手机、平板）的全功能使用，以及跨浏览器的访问。

虚拟应用部署的相关事项，我司可以协助部署。

2.10 软件安装相关说明


用于支撑赛本劳务派遣软件运行的其他软件或操作系统，请自行购买安装正版软件。
三、基本操作

3.1 登录与退出

3.1.1 登录



双击桌面图标[image: image2.png]Excll BP






弹出登录对话框
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依次输入：



用 户：由系统管理员分配的用户名


密 码：由系统管理员分配的用户登录密码


服务器：由系统管理员分配的服务器IP地址


数据库：由系统管理员分配的数据库名称


单击确定



登录成功后，EXCEL菜单栏会多出如下菜单（根据权限的不同，菜单的数量可能会有所差别）：
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同时会多出如下工具栏（光标停留在相关工具按钮上时，会显示该按钮的功能）：
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3.1.1 退出



依次单击菜单“myExcel.net”—“退出”
3.2 密码修改

依次单击菜单“myExcel.net”—“更改密码…”，在弹出的如下对话框中输入旧密码，和新设置的密码，确定即可。

[image: image6.png]



3.3 表单的增删改查

单击工具栏上的数据中心按钮[image: image7.png]


，进入数据中心，如下图所示：



[image: image8]

注意数据中心的顶部菜单/工具栏（相关功能正如菜单/工具的名称描述一样）：


[image: image9]

数据中心的结构：



[image: image10]

3.3.1 新增



在左侧报表分类列表中，选中对应的表单，单击菜单栏上的“新建”按钮

3.3.1 查看



在左侧报表分类列表中，选中对应的表单，--在右侧主表区域选中对应的单据   单击菜单栏上的“查看”按钮


3.3.1 修改


在左侧报表分类列表中，选中对应的表单，--在右侧主表区域选中对应的单据   单击菜单栏上的“修改”按钮


3.3.1 删除


在左侧报表分类列表中，选中对应的表单，--在右侧主表区域选中对应的单据   单击菜单栏上的“删除”按钮
3.4 表单的打印

打开表单，单击EXCEL打印按钮（或者按Ctrl+P）。（同EXCEL的打印方法）


单击打印后，系统会自动生成页眉和页脚。页眉和页脚的设置在  参数设置—全局参数—企业信息  中。


详细设置请参见后面关于本表单的介绍（一般由系统管理员进行设置）。


设置好本表参数后，打印预览的样式如下面所示(页眉左侧LOGO可以进行更换，页眉右侧三栏信息均可更改，页脚亦可进行更改)：



[image: image11.png]SIBBON

cn 2016060001
e
2= am
gmsm amesen sz amesen





3.5 数据的筛选与查找过滤

3.5.1 筛选



在左侧报表分类列表中，选中对应的表单，单击菜单栏上的“筛选”按钮，在主表区域上部出现筛选录入框，输入筛选条件（可输入多个条件，多个条件的关系是 与 (并且)的关系），即可得到筛选结果。



[image: image12]


说明，该筛选按钮默认从当前页面中进行筛选，如果要从所有单据中进行筛选，则应先选中“全取”按钮。[image: image13.png]| &H |





3.5.2 查找过滤



查找过滤用于更加复杂的条件。


在左侧报表分类列表中，选中对应的表单，单击菜单栏上的“查找过滤”按钮，在弹出的如下对话框中输入查找过滤条件，单击“确定”按钮。




[image: image14]
3.6 流程的传递、回退与中止

仅限具有工作流的表单。


3.6.1 流程传递


首次填报时的传递：填写相关内容—保存—单击“传递”按钮[image: image15.png]


，在如下弹出的传递对话框中单击“传递”。


[image: image16]

流程处理时的传递：单击“传递”按钮[image: image17.png]


，在如上弹出的传递对话框中单击“传递”。


3.6.2 流程回退


流程处理时的回退：单击“回退”按钮[image: image18.png]


，在弹出的传递对话框中单击“回退”。


3.6.2 流程回退


流程处理时的中止：单击“中止”按钮[image: image19.png]


，在弹出的传递对话框中单击“中止”。(说明：部分流程已被设置为不允许中止。)
3.7 表单的锁定与解锁

系统对于符合锁定条件的单据会进行自动锁定，锁定后的单据如果需要修改，必须先有具有解锁权限的人进行解锁，才能修改。有锁定权限的人可以立即锁定指定报表。

锁定：在左侧报表分类列表中，选中对应的表单，--在右侧主表区域选中对应的单据，--单击菜单栏上的“数据锁定”按钮—锁定


解锁：在左侧报表分类列表中，选中对应的表单，--在右侧主表区域选中对应的单据，--单击菜单栏上的“数据锁定”按钮—解锁
3.8 表单与数据的导出

仅限具有相关导出权限的人才能执行该操作。


3.8.1 表单导出



在左侧报表分类列表中，选中对应的表单，--在右侧主表区域选中对应的单据，--单击菜单栏上的“其他操作”按钮—批量导出Excel文件…


在如下弹出的对话框中，单击“下一步”即可。（对话框中相关参数可以修改，如果要导出多份表单，请先对表单进行多选操作[image: image20.png]


）



[image: image21]


导出后的表单样式与查看时的样式一样。如：




[image: image22]

3.8.2 数据导出



在左侧报表分类列表中，选中对应的表单，--在右侧主表区域选中对应的单据，--右键—单击右键菜单“导出表格”按钮—选择保存目录—单击“保存”。



导出后的表单样式与数据中心的主表样式基本一样。如：




[image: image23]


如果要将所有单据中数据导出，则应先选中“全取”按钮。[image: image24.png]| &H |




3.9 表单的通用填报规则

3.9.1 请根据下图所示说明进行填写。
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3.9.2 填写完成后，单击保存按钮进行保存。单击右侧下面的x关闭表单。[image: image26.png]=18|x]
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      3.9.3 右键单击明细表头，可以根据所单击的表头进行排序，可以多次右键单击，依次按照生序—将序进行排序，可以对多列进行排序（如需要将A B C明细字段依次排序，则请用右键依次单击C B A列，注意是反向依次右击。）
3.10 附件的上传下载规则



[image: image27]

上传文件：须先保存，再上传。选择上传文件，单击“确定”开始上传。


下载文件：下载文件到本机。

下载打开：下载文件到本机并在下载完成后立即打开。

生成外链：仅生成该文件的外链URL地址。（在浏览器输入该地址亦可下载该文件）

删除文件：删除文件，删除成功后会立即自动保存一次当前表单。
说明：包含有附件的表单，如果要删除表单，必须先删除该表单的所有附件。

[image: image28.png]391407§VA.pdf



：391407是文件的大小，单位byte；§是分隔符号；VA.pdf是文件名

四、劳务派遣功能与操作详解

4.1 客户管理
4.1.1 客户信息

4.1.1.1客户基本信息
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填写说明：

a 客户代码、客户简称，可以相同，也可以不相同，20字符以内。不可与其他客户的代码或简称重复。

b 客户全称，不可重复。

c 开发日期，填写该客户与本公司首次合作的开始日期。（主要用于今后统计客户合作年限）

d 开发人员，填写该客户是由谁首次开发的，填写姓名。

e 业务专员，填写该客户现有业务主要由谁进行对接，填写业务专员的用户名。今后该客户基本信息，地址信息，联系人信息等均由业务专员进行维护。更换业务专员时，由原业务专员进行修改，修改为更换后的业务专员。
f 负责专员，填写该客户现有事务操作主要由谁对接，填写业务专员的用户名。今后该客户的员工信息，保险办理等相关事务均由负责专员进行维护。更换负责专员时，由原业务专员进行修改，修改为更换后的负责专员。
g 状态，1：正常合作的客户，-1：停止合作的客户（标记为-1，则在其他表中进行客户选择时，将不再显示该客户）

h 客户ID，本表在保存时，会为该客户生成一个唯一的编号，及客户ID。系统内部均默认引用该客户ID,以识别不同的客户。

h 本表一旦保存，即不允许删除。

i IR_姓名、IR_称谓、IR_手机、IR_邮箱，填写客户单位相关人员的信息，如果从本系统发送短信或邮件给客户，将默认发送给该客户在此填写的信息。
j 其他信息，请根据字段含义进行填写。

4.1.1.2客户地址信息
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填写说明：

a 一个客户可以填写多个地址。请选择合适的地址分类，如果地址分类中没有合适的分类，可以直接输入地址分类。

b 详细地址可以先录入中间的 省市区街楼等详细信息，再单击“生成详细地址”，以生成详细地址。

c 下面的收件人、手机、电话、邮编，填写该地址对应的人员的信息。

4.1.1.3客户联络信息
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填写说明：

a  一个客户可以填写多个联络人信息。

b 手机仅限录入1个11位的手机号码，更多号码请录入 电话 中。

c  Email仅限录入1个邮箱地址，更多号码请录入 Email2 中,多个邮箱以英文分号“;”隔开。

d  生日，如果知道年份，则输入真实年份，如果不知道年份，则输入1900年。

4.1.1.4客户基本信息批量新建
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填写说明：

a  主要用于期初批量输入现有客户到系统中，支持批量粘贴。

b 填写要求同“客户基本信息”。
c 本表通过点击 “关闭” 按钮，进行保存。

4.1.1.5客户沟通记录
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填写说明：

a  主要用于记录与客户每次沟通的相关事项，以及客户与自己的待办事项。相当于一个 个人备忘录。

b 客户待办事项，记录沟通过程中约定的客户需要处理的工作。

c 沟通人员待办事项，记录沟通过程中约定的自己需要处理的工作。

d 完成状态及完成日期，如果在填写本表时已经完成，则需要填写，否则不需要填写。

4.1.1.6客户沟通记录待办
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填写说明：

a  主要用于登记与查询“客户沟通记录”中填写的待办事项的完成情况。

b 本表打开后默认显示当天的待办事项，如需查询其他时间段的待办事项，请单击主表区域相应按钮。

c 如果需要标记某个待办事项已经完成，请双击对应待办事项后面的“完成状态”列的单元格。
4.1.1.7客户基本信息台帐
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填写说明：

a  主要用于 业务专员及负责专员 查询并以台帐的形式列出与自己相关的客户信息。

b  如果客户较多，可以利用自动筛选按钮进行筛选。

4.1.1.8客户地址信息台帐
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填写说明：

a  主要用于 根据客户ID,查询该客户的所有地址信息。

b  也可以查询所有客户的地址信息，方法：选中 客户ID 单元格，按 DEL 键。

4.1.1.9客户联络信息台帐
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填写说明：

a  主要用于 根据客户ID,查询该客户的所有联络信息。

b  也可以查询所有客户的联络信息，方法：选中 客户ID 单元格，按 DEL 键。

4.1.2 协议登记

4.1.2.1客户协议登记
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填写说明：

a  主要用于 登记客户的协议及合同信息。

b  当该客户的协议已经到期并已经续签，或者到期后不再续签，或协议中止，请将状态改为 -1，否则，后面查询协议到期情况时，会一直显示该协议过期未签。
c 协议相关附件可以进行保存，如果有多个附件，可以打包压缩后，再上传。
4.1.2.2客户协议台帐
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填写说明：

a  主要用于 查询客户协议的相关信息。

b  可以在主表中输入查询条件（多个条件，将进行组合查询），单击“查询”按钮，进行查询。

c  单击No下的蓝色链接，可以打开对应的“客户协议登记”表。
d 到期天数为负数，表示该协议已过期，并且没有将该协议的状态标记为-1。

4.1.3 服务项目

4.1.2.1客户服务项目
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填写说明：

a  主要用于 登记本公司为该客户提供哪些方面的服务（即有哪些服务项目），及每个服务项目双方的对接人。

b  服务专员，填写本公司的对接人。

c  联络人，填写客户方面的对接人（该联络人从“客户联络信息”中进行选择，如果没有，则需要先在“客户联络信息”中进行添加）。

4.1.2.2客户服务台帐
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填写说明：

a  主要用于 查询客户拥有哪些服务项目。

b  可以在主表中输入查询条件（多个条件，将进行组合查询），单击“查询”按钮，进行查询。

c  单击No下的蓝色链接，可以打开对应的“客户服务项目”表。

d  单击 联络人 下的蓝色链接，可以打开对应的“客户联络信息”表。

4.2 员工管理

4.2.1员工基本信息
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填写说明：

a  主要用于 存储员工的基本信息。

b  本表无需填写，由“员工基本信息批量新建”自动生成。

c  本表由系统管理员进行维护。

4.2.2员工基本信息批量新建
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填写说明：

a  用于 批量新建员工基本信息。

b  招聘员工ID，输入招聘模块中，招聘人才交付，转移过来的招聘员工的ID，输入招聘员工ID，将自动获取在招聘模块中输入的员工信息，避免重复录入。

c  身份证号，必须录入正确的号码，原则上，所有员工都必须录入正确真实的身份证号，在特定的情况下，暂时不知道员工的身份证号，可以临时输入假的身份证号（输入方法：先将身份证号性质输入 -1，再右键选择假的身份证号，请在最短的时间内获取真实身份证号，并将假的身份证号修改的真实的身份证号）。

d 首次参加工作日期，一般应该录入该员工第一次购买社保的日期，具体请根据公司实际要求录入。

e 手机号码，限一个11位的手机号码。今后给员工发送短信，将发送到该手机号码中。备用手机号码，可以录入多个号码，多个号码以英文状态分号“;”分隔。
f  Email，限一个正确的Email地址。今后给员工发送邮件，将发送到该Email中。备用Email，可以录入多个Email，多个Email以英文状态分号“;”分隔。
 g 其他列表选择区域，也支持批量粘贴，但是粘贴的内容必须与列表选项中的内容完全一致，否则不允许保存。
 h 最后一列显示为红色，表明改行数据录入不符合要求，可能的而原因有：
姓名包含空格；

身份证号码在员工信息表中已经存在；

身份证号码在本表中已经重复；

输入了假的身份证号但是身份证号性质不等于-1；

身份证号非18位(目前15位身份证号均已作废)；

身份证号性质非1或-1；

手机号码非11位；

Email中不含@符号；

列表选择区域中输入的值在列表选项中不存在；
4.2.3员工基本信息批量修改
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填写说明：

a  用于 批量修改员工基本信息。

b  请先选择客户ID。(如果已经填写了明细数据，后来又重新选择了客户ID，则将会清空已经录入的明细数据)
c  将需要修改的员工ID粘贴到员工ID栏目，将会自动获取当前的基本信息，将需要修改或完善的信息录入即可。

d 本表填写其他要求，同“员工基本信息批量新建”。
e 员工基本信息的每一次修改，均被记录到系统中。

4.2.4员工工作信息批量修改
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填写说明：

a  用于 标记员工工作信息。

b  员工信息由两部分组成（员工基本信息+员工工作信息）

c “员工基本信息批量新建”生成员工信息表后，需要立即填写“员工工作信息批量修改”表，否则，员工信息将无法被系统引用。

d 员工工作信息的每一次修改，均被记录到系统中。

e 修改原因，请务必要根据弹出的列表选项中的说明进行选择，否则将影响员工人数统计的准确性。
f 起始日期、截止日期，填写最近一次合同的起止日期，如果尚未签订合同，则需要将起止日期性质标记为-1，表明是假的起止日期。

g 工作状态如果填写的是 “离职”，则必须同时填写“离职日期”和“离职原因”。

h  NE，如果标记为1，则以后无法通过招聘渠道再招聘该员工（即无法录入招聘系统），相当于标记为黑名单。

i 如果员工调换客户单位，则在后面的客户ID处，选择调换后的客户ID。调换后，该员工将隶属于调换后的客户ID。
 j 生效日期，请如实填写，该日期将作为统计员工人数的依据。（不同生效日期的员工工作信息修改，应该分别分批修改工作信息。）
4.2.5员工辅助信息
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填写说明：

a  用于 登记员工的辅助信息。

b  请根据表名及表单字段含义填写。

4.2.6员工特殊证件登记
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填写说明：

a  用于 登记员工的特殊证件（即非二代居民身份证）。

b  是否外籍人员，如果标记为1，则在进行薪酬核算时，将会按照适用附加减除额的政策进行个税计算（即扣除额为3500+1300=4800）。

4.2.7员工附件管理
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填写说明：

a  用于 登记员工的相关附件。

b  身份证正面，本地保存的图片名称必须为 员工_01.jpg或员工_01.png，例如，1000001_01.jpg (主要是为了防止选择错误的图片。)

c  身份证反面，本地保存的图片名称必须为 员工_02.jpg或员工_02.png，例如，1000001_02.jpg (主要是为了防止选择错误的图片。)

d  身份证正反面图片要求：1、沿身份证的边沿进行裁剪，只保留主体，去掉无用的部分；2、图片要垂直，不能有明显的倾斜。
如果此处均按照要求进行了上传，则后面可以根据员工ID，直接调用已经上传的身份证正反面进行打印。
4.2.8员工沟通记录
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填写说明：

a  主要用于记录与员工每次沟通的相关事项，以及员工与自己的待办事项。相当于一个 个人备忘录。

b 员工待办事项，记录沟通过程中约定的员工需要处理的工作。

c 沟通人员待办事项，记录沟通过程中约定的自己需要处理的工作。

4.2.9员工沟通记录待办
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填写说明：

a  主要用于登记与查询“员工沟通记录”中填写的待办事项的完成情况。

b 本表打开后默认显示当天的待办事项，如需查询其他时间段的待办事项，请单击主表区域相应按钮。

c 如果需要标记某个待办事项已经完成，请双击对应待办事项后面的“完成状态”列的单元格。

4.2.10员工信息表台帐
[image: image51.png]e e _ AT ESFEK
1 28 | BR | &R [SWERRISFEMIES | | SWERRTEAIMER |
- T — | & BRI | EBEBERE: 20160701
BPWH: BE g i SRBARS: 60 £ ABLEEN: 20160731
BT SARTINERE IHER WHER
RID #E AGES  AB AREN EASM I ML AL TE R CSAEE RLAN SL ERAN RORE T CRE BPD EPRE & FHSE & eal 6 00 P Pl U
2 IfEAM kA HE X ME %3l u i Email 48 18 ik EH
| L= #ie] = HoE E . E = _IM_I = 7 N N | = _lv‘_l _m _l_l;l_lﬁ_v
1000002 =% 542627200002010023 1 2015-08-22 2015-08-22| U sh UKE AW e 2015-08-23 2016-08-23 i 10001 EE 15071366277 | I
1000003 B 542627200002010031 1 20150822 20100822 WA Fw KB AT e 20150823 20160823 1 f | 0001 EE 15071366277 P B | I
1000004 7B 54262720000201004X 1 2015-08-22 2010-08-22| U H3h UKE AW =wes 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 T I
1000005 16 542627200002010058 1 2015-05-22 2010-08-22| B H3h UKE AW =uws 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 456 - S 123 Rl 11
1000006 58 542627200002010066 1 2015-08-22 2010-08-22| U Hah UKE AW zwex 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 T I
1000007 884 542627200002010074 1 2015-08-22 2010-08-22| U H3h UKE AW mues 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 P B | I
1000008 BH 542627200002010082 1 2015-08-22 2010-08-22| U H3h UKE AW =wes 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 T I
1000003 JL£3 542627200002010090 1 2015-08-22 2010-08-22| U H3h UKE AW =wws 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 P B | I
1000010 BBEE 542627200002010103 1 2015-08-22 2010-08-22| U H3h UKE AW =wes 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 T I
1000011 BEEERE 542627200002010111 1 2015-08-22 2010-08-22| U %3h VKE AW =wes 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 P B | I
1000012 BEEERL 54262720000201012X 1 2015-08-22 2010-08-22| U H3h VKE AW =wex 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 T I
1000013 %A 542627200002010138 1 2015-08-22 2010-08-22| B H3h UKE AW zwws 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 P B | I
1000014 58 542627200002010146 1 2015-08-22 2010-08-22| U Hah UKE AW zues 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 T I
1000015 R 542627200002010154 1 2015-08-22 2010-08-22| U F3h UKE A =wes 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 P B | I
1000016 B 542627200002010162 1 2015-08-22 2010-08-22| U F3h UKE AW mues 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 T I
1000035 BREEE 542627200002010357 1 2015-08-22 2009-08-22| B H3h UKE AW mwes 20150823 20160823 1 | 10001 EE 15071366277 P B | I
1000036 PR 542627200002010365 1 2015-08-22 2000-08-22| Wl =) YhiE AW ==s7 20150823 2016:0823 1 j 10001 EE 15071366277 = f
AiiER:17#

15 userd
EHEM: mers





填写说明：

a  主要用于业务专员和负责专员查询与其相关的客户的“员工信息表”。

b 先选择“客户ID”。

c “全部”按钮，查询在职+离职员工信息；“离职”按钮，查询离职员工信息；“在职”按钮，查询在职员工信息；
d “查询在职员工合同到期信息”，需要先录入“合同到期天数fm”、“合同到期天数to”。（即从查询当天开始计算，在未来，从第几天，至第几天，之间合同到期的员工信息）（置空，代表当天）

e “查询在职员工生日到期信息”，需要先录入“生日起始日期”、“生日截止日期”。（即查询在生日起止日期之间过生日的员工）

4.2.11员工工作信息台帐
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填写说明：

a  主要用于 查询员工的工作信息变更历史记录。

b 先选择“客户ID”。

c “全部”按钮，查询所有变更记录；

d “仅含”入转续离””按钮，查询所有“入职、转移、续签、离职”的变更记录；

e  如果选择了员工ID，则只查询指定员工的工作信息台帐。
4.2.12员工人数统计
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填写说明：

a  主要用于 统计员工人数。

b  先选择“客户ID”，再指定统计区间（起始日期、截止日期），再单击“统计”按钮。则将自动统计该客户的人数变动情况。
c  选中明细表中对应客户所在的行，单击“查看增减明细”按钮，则将会显示该客户的员工增减明细。如：
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d  离职率统计标准，

平均（默认）：离职人数/((期初人数+期末人数)/2)
期末：离职人数/期末人数

指定期望值：手动输入期望的在职人数（整数）
4.2.13员工人数增减台帐
详见“员工人数统计”
4.3供方管理

4.3.1 供方信息

4.3.1.1供方基本信息
[image: image55.png]_#AaEExEFL

Co 11 Ne:1002
BEHD: 1002 RS (e TR AT

“HALTR: AT RSP 52 RIRI
“FEH AR 2016525 FEAR “RHFER: 03000 1

R “R_fi: “R_Fil: “IR_p:
BB AR
“HARE: | EfRE): A A TR
TPSH: B )

RS AR AR

“FPIR: “FPEH:

i
15 userd i userd
EHEM: 2016-05-25 HREM: 2016-05-25





填写说明：

a  主要用于 登记公司所有的供应商，主要包括异地保险代理供应商等。

b  具体填写请参考“客户基本信息”。
4.3.1.2供方地址信息
具体填写请参考“客户基本信息”。

4.3.1.3供方联络信息
具体填写请参考“客户基本信息”。

4.3.1.4供方沟通记录
具体填写请参考“客户基本信息”。

4.3.1.5供方沟通记录待办
具体填写请参考“客户基本信息”。

4.3.1.6供方基本信息台帐
具体填写请参考“客户基本信息”。

4.3.1.7供方地址信息台帐
具体填写请参考“客户基本信息”。

4.3.1.8供方联络信息台帐
具体填写请参考“客户基本信息”。


4.3.2 协议登记

4.3.2.1供方协议登记
具体填写请参考“客户基本信息”。

4.3.2.2供方协议台帐
具体填写请参考“客户基本信息”。


4.3.2 异地结算


    4.3.2.1异地结算表
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填写说明：

a  主要用于 登记异地保险供应商提交给自己单位的结算表，同时也用于与供应商提供的结算表进行核对。

b  先填写结算年月（哪一个年月进行的结算工作，就填写哪一个年月，例如，2016年5月份结算，结算的而明细内容是2016年4月份的费用，则结算年月应该填写201605，也可以简单的理解为：自己公司哪一个年月应付款，则录入哪一个年月）。
c 再填写其他主表信息

d “参考最近核算No”按钮，将会获取最近一次的结算表数据，在此基础上进行修改，即可得到本次的结算表。
e  “生成分类汇总表”按钮，单击该按钮，将会根据客户ID进行分类汇总，并将分类汇总的结果生成一张新的工作表。


    4.3.2.2异地结算表台帐
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填写说明：

a  主要用于 查询统计已经生成的“异地结算表”。

b “获取台帐_按结算年月”按钮，需要先录入起止结算年月。

c “获取台帐_按缴费年月”按钮，需要先录入起止缴费年月。

e  “生成分类汇总表”按钮，单击该按钮，将会根据客户ID进行分类汇总，并将分类汇总的结果生成一张新的工作表。

4.4保险管理

4.4.1社保

    4.4.1.1社保政策


  4.4.1.1.1社保参保区域
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填写说明：

a  主要用于 登记社保参保区域，所有的参保区域均应该进行登记，通常情况下，一个公司只允许在一个地方进行参保，然是，如果有异地代理或者分公司，则需要将相关的参保区域均进行登记。

b 如果该区域之后停止相关的业务，则将状态标记为 -1，而不要删除该区域。

c 负责专员：填写该参保区域由谁进行申报（现场申报或网上申报），以及由谁进行异动的复核（后面的社保异动表中的流程中会涉及，即相关人员填报社保异动后，会由本表填写的负责专员进行复核，并进行汇总申报）。

d 台帐生成方式：每个区域每个月均应该生成一份社保台帐，以供薪酬核算使用以及相关人员查询员工的社保缴交情况时使用。1：核算，是指台帐根据上月台帐以及当月异动情况自动计算出当月的台帐（由于不同区域的政策繁杂，该方式对申报时的要求非常高，不建议采用）。2：导入。是指台帐根据从相关参保区域拷贝回来的电子台帐，通过整理后导入系统，这种方式生成的台帐是最准确的，建议采用。3：手算，即手工核算当月的台帐（根据上月台帐，结合当月异动申报结果，手动计算当月的台帐）。一般是在部分参保区域不能提供电子台帐的情况下使用。不过，现在基本上绝大多数的参保区域都可以提供电子台帐。由于各地的电子台帐格式迥异，目前系统中仅包含武汉市各参保区域的电子台帐导入接口，其他参保区域的电子台帐导入，需要根据该参保区域的电子台帐格式进行定制。


  4.4.1.1.2社保异动类型
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填写说明：

a  主要用于 登记每个社保参保区域，所拥有的社保异动类型，以及对应的当地的异动名称。

b 如果该区域某个异动类型停止使用，则将状态标记为 -1，建议不要删除该异动类型。

c 可以通过在排序中输入不同大小的数值（支持小数），以对之后弹出的列表选项进行排序（生序）。



  4.4.1.1.3社保参保人员类别
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填写说明：

a  主要用于 登记每个社保参保区域，所拥有的社保参保人员类别（代码及全称），人员类别代码尽量精简，建议2个字符。

b 如果该区域某个人员类别停止使用，则将状态标记为 -1，建议不要删除该人员类别。

c 可以通过在排序中输入不同大小的数值（支持小数），以对之后弹出的列表选项进行排序（生序）。



  4.4.1.1.4社保工本收费标准
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填写说明：

a  主要用于 登记每个社保参保区域，所拥有的需要收费的工本名称，以及新制卡以及补制卡的收费标准。

b 如果该区域某个工本停止收费，则将状态标记为 -1，建议不要删除该工本。

c 可以通过在排序中输入不同大小的数值（支持小数），以对之后弹出的列表选项进行排序（生序）。

e 工本ID从列表中进行选择，不允许修改。


  4.4.1.1.5社保小数月数参数
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填写说明：

a  主要用于 登记每个社保参保区域，各个险种在计算时的小数舍入方式，请根据列表中的说明进行选择。以及各个险种在不同异动状态下的缴交月    数及月数上限，主要用于控制在填报异动时，不允许填写超出政策的月数。（也可能会用于自动计算月度台帐）
b 如果该区域相关政策进行了调整，则直接修改该表单。
c 正常延续月数：在正常参保的状态下，每个月每个险种应该缴交费用的月数，例如部分参保区域的大额医疗每年1月缴交12个月的费用，也有的地方每年1月及7月收取半年的费用。

d 新增\续保月数：在新增或续保时，应该缴交的各个险种的月数，原理同“正常延续月数”。
e 新增+追溯补缴月数上限：在新增，同时往前补缴社保时，最多允许往前补缴的月数（含新增的那一个月）。例如有的参保区域在新增时。最多可以
往前补缴2个月的社保，则在本表中应该填写3.

f 续保+补缴、补缴月数上限：补缴时，最多允许补缴多少个月。如果没有上限要求，则输入1000.



  4.4.1.1.6社保政策维护
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填写说明：

a  主要用于 登记每个代缴公司对应的社保参保区域，所相关的社保政策。（有可能会出现一个代缴公司，代理多个参保区域的情况，或者一个参保区域由多个代缴公司代缴的情况，并且不同代缴公司代缴同一个参保区域时，所享受的政策可能不一样。）
b 一般来说，每个区域每年的政策都会有变化，则每年都需要新建一份该表（不要删除旧表或者修改旧表）。新建时，指定该政策的生效起止年月。

c 缴费年月系数及基数参照系数：请根据列表弹出的说明进行填写。

e 明细中根据政策据实填写不同人员类别对应的基数下限及基数上限，以及对应的个人和单位部分的缴费比例。
f 本系统将基本医疗和大额医疗分开进行处理。（参考表单截图中的填报说明）.
4.4.1.2社保异动
    4.4.1.2.1社保异动表S
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填写说明：

a  主要用于 申报社保异动时填写。

b 本表含有工作流，一般由每个客户的负责专员进行填写，由本表中的复核专员进行复核（本表中的复核专员就是社保参保区域中填写的负责专员）。

c 本表明细区域相关单元格底纹如果是灰色，说明是不需要填写的。
d  选中对应员工所在行，如果单击明细表头中的下限，则系统会自动获取社保政策维护中的基数下限，填入对应的缴费基数位置，如果单击上限，则自动填入上限。

f 本表明细中的代缴公司及参保区域，暂时保留，有可能会进行调整（可能会删除明细中的这四列）。

g 本表在保存时会自动校验填报的数据是否符合该参保区域的政策要求，如果不满足要求，则不允许保存。
4.4.1.3社保申报
     4.4.1.3.1社保申报表S
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填写说明：

a  主要用于 汇总社保异动表的数据。

b 由于社保异动表由不同的客户的负责专员进行填写，但是在进行社保申报时，需要对所有提交的异动进行统一汇总后申报，因此，本表的主要目的就是将审核通过的社保异动表数据汇总到本表中，然后通过导出接口，导出用于网上申报或者柜台申报的电子申报表单。并将申报的结果进行登记，对于申报未成功的信息需要反馈给各个客户的负责专员。

c 本表明细区域一般是不需要进行修改的，如果必须要修改，也是需要先修改社保异动表的数据，再重新生成本申报表。

d  填写完相关主表字段后，单击“获取社保异动表数据”，则会将已经复核通过的异动表数据全部获取过来。（也可以分段获取，通过在主表指定起止异动No，单击“追加No”，即可将指定的异动数据汇总多来，可以多次追加。）
e 汇总完成后，单击“导出接口文件”，即可导出该区域的电子申报表单（系统默认自带的是武汉市各参保区域的接口文件，其他参保区域的接口文件需要定制）。

f 申报处理完成后，需要继续填写办理结果ID,办理成功输入1，未成功输入 -1，并填写办理失败的原因。

g 单击“生成未成功反馈”，即可自动生成对应的未成功反馈表，反馈未成功的内容给对应的客户的负责专员。（每个负责专员只接收到自己负责的单位的办理为成功的信息。）

     4.4.1.3.2社保申报表S_未成功反馈
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填写说明：

a  本表由“社保申报表”自动生成，一般无需单独填写本表。

4.4.1.4社保办理2


说明：本模块暂时停用。

     4.4.1.4.1社保异动表
     4.4.1.4.2社保申报表
     4.4.1.4.3社保异动表_特殊

4.4.1.5社保工本
    4.4.1.5.1社保工本新制申报表
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填写说明：

a  主要用于 新制社保工本时的登记，以及办理结果的登记。

b 一般由社保参保区域中指定的负责专员，进行填报。
c 本表数据涉及到与薪酬核算相关的计算，以及查询判断工本是否已经领回等的判断等，请如实正确填写。

    4.4.1.5.2社保工本补制申报表
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填写说明：

a  主要用于 补制社保工本时的登记，以及办理结果的登记。

b 一般由社保参保区域中指定的负责专员，进行填报。

c本表数据涉及到与薪酬核算相关的计算，以及查询判断工本是否已经领回等的判断等，请如实正确填写。
    4.4.1.5.3社保工本领回登记表
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填写说明：

a  主要用于 新制及补制的社保工本领回时的登记。（由社保专员进行登记）
b 工本制作类别：用于区分是新制，还是补制的工本卡。

c 明细表中的数据为自动弹出的已经申请制卡但尚未领回的数据的列表，从中进行选择即可（可以根据身份证号码进行筛选）。

d 填写完成后，可以将明细数据按照负责专员及客户ID进行排序（依次右键单击 客户ID—负责专员 明细表头即可），然后进行打印，并将工本发放给对应的客户的负责专员，并让领取人进行签字。
    4.4.1.5.4社保工本发放登记表
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填写说明：

a  主要用于 新制及补制的社保工本发放给员工时的登记。（由客户的负责专员进行登记）

b 先录入发放年月及客户信息。

c 明细表中的数据为自动弹出的已经领回但尚未发放的数据的列表，从中进行选择即可（可以根据身份证号码进行筛选）。

d 填写完成保存后，进行打印，在实际发放工本给员工时，让领取人进行签字。

    4.4.1.5.5社保工本收费登记表_现金
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填写说明：

a  主要用于 在将工本发放给员工时，直接从员工收取现金时，进行的收费登记。（一般由客户的负责专员登记，交由财务复核并进行收费。）

b 一般情况下，收费是通过在薪酬核算模块中进行收费的，特殊情况下，例如员工已经离职，后来才领取工本等，这时收取的现金无法通过薪酬核算进行收费，则将收费金额登记于此表中。
c 明细表中的数据为自动弹出的尚未收费的数据的列表，从中进行选择即可（可以根据身份证号码进行筛选）。
    4.4.1.5.6社保工本状态查询
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填写说明：

a  主要用于 查询社保工本的整个 办理—领回—发放—收费 的状态信息。

b 在主表中选择筛选条件，单击“查询”按钮即可自动获取相关信息。

c 在获取的明细结果中，可以利用自动筛选，进行进一步的筛选。

4.4.1.6社保调基
    4.4.1.6.1社保调基_下载
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填写说明：

a  主要用于 登记调基之前的基数信息（一般应根据从社保局拷贝回来的调基前的数据进行录入）。（一般由社保专员填写）
b 明细表中的员工ID、客户ID、负责专员，在保存前会根据身份证号码自动获取，人员类别ID需要进行录入。
c 如果当地五险基数一致，则仅需要填写上年度平均工资即可，否则，请完整填写调整前的基数(每个险种的)。
d 本表在保存时，右上角会自动生成一个单据编号，后面会用到，叫做“下载No”。

    4.4.1.6.2社保调基_调基
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填写说明：

a  主要用于 登记调基之后的基数信息（一般应根据从社保局拷贝回来的调基前的数据进行录入）。（一般由客户专员填写）
b 选择“下载No”，负责专员会自动填入当前登录用户名，则本表会自动获取对应 下载No中，负责专员=本表负责专员的明细数据。本表填写人补充完整“调整后基数”即可
c 如果当地五险基数一致，则仅需要填写本年度平均工资即可，否则，请完整填写调整前的基数(每个险种的)。

    4.4.1.6.3社保调基_上报
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填写说明：

a  主要用于 汇总由各个专员填写的调基数据。（由社保专员填写）

b 选择“下载No”，单击“生成上报数据”按钮即可。
c 本表需要等到所有客户专员将各自对应的需要填报的数据全部填写完成后，才能进行汇总，否则数据不完整，不允许保存。
d 本表数据汇总完成后，将结果进行整理成社保局要求样式，上报社保局。

4.4.1.7社保核算
    4.4.1.7.1社保核算


说明：本模块暂时停用。

    4.4.1.7.2社保核算S
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填写说明：

a  主要用于 手动核算每月的社保台帐。（由社保专员填写）

b 输入主表数据，单击“获取上月核算数据”按钮，将会获取上月的台帐数据（排除上月台帐中在明细的次月核算标记中标记为1的行）。

c 在此基础之上，根据当月的异动申报成功的数据，调整明细数据，得到当月的台帐。
d 缴费金额根据 缴费基数*险种月数*缴费比例 得到。可以直接单击“复制公式”按钮复制公式，然后选择对应的员工所在的缴费金额的区域，粘贴。即可计算对应的缴费金额。
4.4.1.8社保台帐
    4.4.1.8.1社保台帐辅助录入
        4.4.1.8.1.1社保台帐辅助录入_武汉
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填写说明：

a  主要用于 将 武汉市的社保局拷贝回来的电子台帐导入系统。
b 武汉市社保局拷贝回来的电子台帐有两种不同的样式，1、一种是所有险种在一个Excel中的整体台帐，2、一种是分7个险种分开的单项台帐。
c 整体台账分解:用于将整体台帐分解成7个台帐。
d 单项台帐导入：选择不同的参保险种，单击“单项台帐导入”按钮，即可导入对应的险种的台帐数据。（导入前，请将相关的电子台帐放在指定的文件夹，如果没有按照要求放入，在单击该按钮时，会有提示，根据提示操作即可）
e 本表仅是一个示例，其他区域的电子台帐均应该定制一个类似的表，如“社保台帐辅助录入_广州”，用以快速导入当地的电子台帐。
    4.4.1.8.2社保台帐


4.4.1.8.2.1社保台帐


[image: image78.png]CERAGMK > iR’ A K FRURHENE | FRURGEIES
Co 11 Ne:2016050001
BEER 01508 “feA: 1001 AT HEFH ARSIt 27,540.00 ESEEIT: 61,890.30
CERER: 1 SEEHD: 1001 SIRES: HRIEH Bimait: 34,350.30 S A
AT =] [Ers “RT
EFER =0 A B &it “HHEIER
3 o o EZ3E 33 & X8 | EX EX X | EE XX = KB s ait| & AR
5 ®E&E TAGS  afuws Fz mr XM T6 #% G0 25 Er XY ar mx mr XU T6 #% gL MAsi ssad ATD xR0 AMS
1 1542627200002010015| 3500 3500 3500 3500 3500 3500 | 280 70 35 3500 | 700 280 70 35 245 3500 | 3885 4609.5 1000001 10002 10
2 1542627200002010031 | 3500 3500 3500 3500 3500 3500 | 280 70 35 3500 | 700 280 70 35 245 3500 | 3885 4609.5 1000003 10001 10
3 154262720000201004X| 3500 3500 3500 3500 3500 3500 | 280 70 35 3500 | 700 280 70 35 245 3500 | 3885 4609.5 1000004 10001 10
4 1542627200002010058| 3500 3500 3500 3500 3500 3500 | 280 70 35 3500 | 700 280 70 35 245 3500 | 3885 4609.5 1000005 10001 10
5 1542627200002010074| 3000 3000 3000 3000 3000 7 | 240 60 30 7 |'e0o 240 60 30 21 7 | 337 o8 |1000007 10001 10
6 1542627200002010090| 3300 3300 3300 3300 3300 3300 | S04 126 63 3307 | 1260 504 126 63 441 3307 | 4000  5304.1 |1000009 10001 10
7 1542627200002010111| 3000 3000 3000 3000 3000 7 | 240 60 30 7 |'eoo 240 60 30 21 7 | 337 o |1000011 10001 10
B 1542627200002010138| 3300 3300 3300 3300 3300 3300 | 264 66 33 3300 | 660 264 66 33 23.1 3300 | 3663  4346.1 |1000013 10001 20
B 1542627200002010170| 3300 3300 3300 3300 3300 3300 | 264 66 33 3300 | 660 264 66 33 23.1 3300 | 3663  4346.1 |1000017 10002 10
& 2832 658 320 230216580 2632 658 320 230.3 23021 27540 34350.3
15 userd i userd

EHEM: 2016-05-09

HRER: 2050508







填写说明：

a  主要用于 将 辅助录入的电子台帐或社保核算数据，汇总生成真正的社保台帐。

b 本台帐供薪酬核算时所引用，非常重要，金额必须确保准确。

c 汇总导入台帐：即汇总社保台帐辅助录入中的数据。（不同的参保区域，汇总的算法有所区别，需要参考武汉市的进行定制）
d 获取社保核算数据:即从自动计算的社保核算台帐中进行获取。目前已停用。
e 获取社保核算数据S:即从手动计算的社保核算台帐S中进行获取。

        4.4.1.8.2.2社保台帐核算员工信息修改
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填写说明：

a  主要用于 对 社保台帐中的员工信息进行修改。（修改所属客户ID，或者修改为另外的员工）

b  一般在台帐中的员工信息有误，或者员工在月中调换客户ID等极端情况下，才需要填写此表。

c  录入主表数据，选择或输入员工ID，则自动获取当前的修改前的员工信息，在修改后信息中录入新的数据及修改原因后，保存即可。
4.4.1.9社保查询
4.4.1.9.1社保台帐查询

[image: image80.png]e 1 Ne:
“HMAZID: AT REPEN CRRAEER “RID: BRIHE
BREAD: SRR CEUMEER: 5
RT e WELE “R.
EFRER = A S &it CHEBER
F E 2R XE  Ex HF XE  Ex HF XE N 4 B BE KE B BR AR
s %E TARS HHES x I 3 ES 12 x I 3 TASH B RID EFPD P g
5 PaT R T e T T Tt T i T T B T T
FRER:0#
aitiER:0#
&z userd

EHEM: 2016-07-16

i userd
HREM: 2016-07-16





填写说明：

a  主要用于 查询客户或员工的社保台帐信息。

b  按客户查询:查询指定客户指定年月的所有员工的社保缴交情况。

c  按员工查询:查询指定员工指定年月区间的所有社保缴交情况。

4.4.2公积金

整个处理过程、流程等与社会保险类似，不再赘述。

4.4.2.1公积金政策

   4.4.2.1.1公积金参保区域

4.4.2.1.2公积金异动类型

4.4.2.1.3公积金参保人员类别

4.4.2.1.4公积金工本收费标准

4.4.2.1.5公积金小数月数参数

4.4.2.1.6公积金政策维护

4.4.2.2公积金异动

   4.4.2.2.1公积金异动表S

4.4.2.3公积金申报
4.4.2.3.1公积金申报表S
4.4.2.3.2公积金申报表S_未成功反馈

4.4.2.4公积金办理2

   4.4.2.4.1社保异动表
     4.4.2.4.2社保申报表
     4.4.2.4.3社保异动表_特殊
4.4.2.5公积金工本

   4.4.2.5.1公积金工本新制申报表

    4.4.2.5.2公积金工本补制申报表

    4.4.2.5.3公积金工本领回登记表

    4.4.2.5.4公积金工本发放登记表

    4.4.2.5.5公积金工本收费登记表_现金

    4.4.2.5.6公积金工本状态查询
4.4.2.6公积金调基

   4.4.2.6.1公积金调基_下载

    4.4.2.6.2公积金调基_调基

    4.4.2.6.3公积金调基_上报
4.4.2.7公积金核算

   4.4.1.7.1公积金核算
     4.4.1.7.2公积金核算S
4.4.2.8公积金台帐
    4.4.2.8.1公积金台帐辅助录入
        4.4.2.8.1.1公积金台帐辅助录入_武汉
    4.4.2.8.2公积金台帐


4.4.2.8.2.1公积金台帐

        4.4.2.8.2.2公积金台帐核算员工信息修改
4.4.2.9公积金查询
4.4.2.9.1公积金台帐查询
4.4.3意外险_月结

意外险_月结：本系统中是指这样一种意外险的购买方式，先由公司与保险公司签订主协议，然后随时可以为员工购买意外险，一旦购买成功，则不会自动停止，每月自动续费，自动延期，直到公司为该员工申请停止意外险，公司与保险公司的结算方式为月结。目前越来越多的公司采用这种方式购买意外险。本系统也主要推荐这种形式。

4.4.3.1意外险_月结政策
    4.4.3.1.1意外险月结承保公司
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填写说明：

a  主要用于 登记 意外险月结业务的承保公司(即保险公司)。

b  相关信息的录入，请参照表单中的说明或备注。

4.4.3.1.2意外险月结价格表
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填写说明：

a  主要用于 登记 意外险月结的价格。

b  不同保险公司的价格可能不一样。

c  保险层级：不同的保险层级的保额不一样，价格也有所差别，详情请咨询保险公司。

d  单价C:指采购单价(即劳务派遣公司向保险公司购买的单价)；单价N:指内部员工购买单价(即劳务派遣公司的本部员工购买的单价)；单价W:指派遣员工购买单价(即劳务派遣公司的派遣或外包员工购买的单价)，这些单价可以一样，也可以不一样。

4.4.3.2意外险_月结办理
    4.4.3.2.1意外险月结异动表_增员
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填写说明：

a  主要用于 登记 增员信息 (本模块指 意外险月结 的增员信息，下同)。（由客户专员填写，意外险专员复核）
b  本表明细填写时，保险份数默认为1份，如果需要购买多份，请直接修改份数。

c  本表带工作流。（默认流程：客户专员填写—意外险专员复核）
d  带工作流表单的填写，请参考前面的3.6章节。
4.4.3.2.2意外险月结异动表_减员
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填写说明：

a  主要用于 登记 减员信息。（由客户专员填写，意外险专员复核）

b  本表明细填写时，将自动获取当前的在保信息(保险层级及份数)，如果员工购买过不同的保险层级的保险，则需要选择需要减员的保险层级。

c  本表带工作流。（默认流程：客户专员填写—意外险专员复核）

d  带工作流表单的填写，请参考前面的3.6章节。

4.4.3.2.3意外险月结异动表_层级变更
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填写说明：

a  主要用于 登记 层级变更信息。（由客户专员填写，意外险专员复核）

b  本表明细填写时，将自动获取当前的在保信息(变更前保险层级及份数)，如果员工购买过不同的保险层级的保险，则需要选择需要变更的保险层级，然后输入变更后的保险层级。

c  本表带工作流。（默认流程：客户专员填写—意外险专员复核）

d  带工作流表单的填写，请参考前面的3.6章节。

4.4.3.2.4意外险月结申报表_增员
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填写说明：

a  主要用于 汇总 已经复核的 增员异动 信息。（由意外险专员填写）

b  录入主表数据后，单击“获取异动信息”按钮，将自动汇总已经复核的 增员异动 信息。
c  获取汇总异动数据后，单击“导出接口文件”按钮，将导出用于网上自助申报的接口文件。（接口文件以太平人寿的网上申报接口为标准，其他保险公司基本类似。）
d  网上申报完成后，录入办理结果。
e  如果有办理未成功的员工，则请单击“生成未成功反馈”按钮，生成未成功反馈表，将对应的结果反馈给对应的负责专员。

f  初始化数据时（首次使用本系统，需要将当前在保的信息批量录入本系统时，），也通过本表进行录入(但不实际申报，不导出接口文件)，在初始生效日期列，输入原实际生效日期。

4.4.3.2.5意外险月结申报表_减员
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填写说明：

a  主要用于 汇总 已经复核的 减员异动 信息。（由意外险专员填写）

b  录入主表数据后，单击“获取异动信息”按钮，将自动汇总已经复核的 减员异动 信息。

c  获取汇总异动数据后，单击“导出接口文件”按钮，将导出用于网上自助申报的接口文件。（接口文件以太平人寿的网上申报接口为标准，其他保险公司基本类似。）

d  网上申报完成后，录入办理结果。

e  如果有办理未成功的员工，则请单击“生成未成功反馈”按钮，生成未成功反馈表，将对应的结果反馈给对应的负责专员。

4.4.3.2.6意外险月结申报表_层级变更
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填写说明：

a  主要用于 汇总 已经复核的 层及变更异动 信息。（由意外险专员填写）

b  录入主表数据后，单击“获取异动信息”按钮，将自动汇总已经复核的 层及变更异动 信息。

c  获取汇总异动数据后，单击“导出接口文件”按钮，将导出用于网上自助申报的接口文件。（接口文件以太平人寿的网上申报接口为标准，其他保险公司基本类似。）

d  网上申报完成后，录入办理结果。

e  如果有办理未成功的员工，则请单击“生成未成功反馈”按钮，生成未成功反馈表，将对应的结果反馈给对应的负责专员。

4.4.3.2.7意外险月结申报表_未成功反馈
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填写说明：

a  主要用于 向客户负责专员反馈 相关办理未成功的信息。（由意外险专员填写，相关负责专员复核接收）

b  本表一般不直接填写，而是由增员申报、减员申报、层级变更申报中的 “生成未成功反馈”按钮，自动录入并生成。

4.4.3.3意外险_月结台帐
    4.4.3.3.1意外险月结_在保台帐
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填写说明：

a  主要用于 查询 意外险月结的员工的在保情况。

b  录入主表相关查询条件后，单击“获取在保台帐”按钮，将会自动生成在查询当刻，复核查询条件的所有在保的员工及参保信息。如果没有录入主表筛选条件，则将查询全部在保人员及相关参保信息。

4.4.4意外险_团险

即意外险团体险，本系统没有自带，一般很少采用这种购买方式，如果需要，需定制。
4.4.5商业险

商业险主要也是意外险，只是将名称区别与意外险月结及意外险团险。这种商业险属于比较通用的购买方式，即买几个月算几个月的费用，到期自动停止。

4.4.5.1商业险_月结政策
    4.4.5.1.1商业险承保公司
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写说明：

a  主要用于 登记 商业险业务的承保公司(即保险公司)。

b  相关信息的录入，请参照表单中的说明或备注。

4.4.5.1.2商业险价格表
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填写说明：

a  主要用于 登记 商业险月结的价格。

b  不同保险公司的价格可能不一样。

c  保险层级：不同的保险层级的保额不一样，价格也有所差别，详情请咨询保险公司。

d  单价C:指采购单价(即劳务派遣公司向保险公司购买的单价)；单价N:指内部员工购买单价(即劳务派遣公司的本部员工购买的单价)；单价W:指派遣员工购买单价(即劳务派遣公司的派遣或外包员工购买的单价)，这些单价可以一样，也可以不一样。

4.4.5.2商业险_月结办理
    4.4.5.2.1商业险异动表
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填写说明：

a  主要用于 登记 商业险的相关申报购买信息（即增员信息）。（由客户专员填写，意外险专员复核）

b  本表明细填写时，需要指定购买的保险月数、保险层级、保险份数及起始日期。
c  本表带工作流。（默认流程：客户专员填写—意外险专员复核）

d  带工作流表单的填写，请参考前面的3.6章节。

4.4.5.2.2商业险申购表
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填写说明：

a  主要用于 汇总 已经复核的 商业险异动 信息。（由意外险专员填写）

b  录入主表数据后，单击“获取异动信息”按钮，将自动汇总已经复核的 增员异动 信息。

c  获取汇总异动数据后，将汇总信息递交给对应的保险公司进行办理。
d  办理完成后，录入办理结果。

e  如果有办理未成功的员工，则请单击“生成未成功反馈”按钮，生成未成功反馈表，将对应的结果反馈给对应的负责专员。

f  初始化数据时（首次使用本系统，需要将当前在保的信息批量录入本系统时，），也通过本表进行录入(但不实际申报)。 
4.4.5.2.3商业险替换表
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填写说明：

a  主要用于 对参保的员工进行替换。（由客户专员填写--意外险专员复核--客户专员接收办理结果反馈）

b  部分保险公司支持名单替换，即某个已经购买保险的员工，在到期之前离职，将该员工的保险替换给其他员工。

c  录入替换前的员工ID，自动获取替换前的保险信息。录入替换后的员工ID，保存。

e  意外险专员办理后，录入办理结果ID即可。办理结果会传递给客户专员。

4.4.5.3商业险_月结台帐
    4.4.5.3.1商业险综合查询
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填写说明：

a  主要用于 查询 客户或员工的 商业险 购买及到期情况。

b  录入主表相关查询条件后，单击“查询”按钮，将会自动生成相关申报信息及办理结果。

4.5薪酬管理

    4.5.1  i薪酬设置


   4.5.1.1  i核算设置




表 Form 设置
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设置说明：

a  主要用于 设置 每个客户进行薪酬核算时的相关参数。

b  主表区域相关设置：请参见相关字段的批注，以及弹出列表项中的填报说明。

c  设置项目：请参见备注，除第8项可选值为0—5外，其他项可选值均为0—1（需要则设置为1）。





表 Form_Mx 设置
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设置说明：

a  主要用于 设置 薪酬核算时的关键计算公式或方式。

b  第四行（3TR行），几个灰色单元格，如果输入1，则表示该项目允许在税前扣除，否则不允许税前扣除，并且会将单位部分的对应项目作为员工的工资或福利予以扣税（即可能会导致员工个税增加）。根据相关政策法规规定，这些标记为灰色的项目都不允许税前扣除的。

c  第三行（2SF行），2个灰色单元格，依次为手续费/税金、管理费/服务费 的收费标准，可以定义为公式，如果定义为公式，不允许引用BD、BE列，否则将会导致循环引用，无法计算结果；可以定义EXCEL支持的任意复杂的公式；最后保存前，请去掉这两个单元格公式前的等号“=”。

d  建议先在明细表中对应列的两个灰色单元格内进行演示输入，输入无误后复制粘贴到第三行对应的位置，例如税金的公式可以设置为：[image: image100.png]A BAGHO
v]az[BAlBE[EC]E

1219215216217




，注意该公式位于Excel第4行，引用本行时，在本公式所在行中的单元格引用应该是行号为4，如BA4.
e  管理费的公式最简单的公式设置方法：如果该客户的管理费为每人每月100元，则直接在管理费公式单元格中输入 100 即可。





表 Form_Vh 设置
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设置说明：

a  主要用于 设置 工资费用结算表中 各个工资项目的 显示及隐藏。

b  一般使用默认设置即可。如果确实需要自定义设置，请参见左侧的批注进行设置。

4.5.1.2  i银行费率
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填写说明：

a  主要用于 设置 各个银行的代发工资手续费收费标准。（分为异地卡代发收费标准和本地卡代发收费标准）

b  起点：只每笔收费的最低标准；比例：只每笔收费的按照代发金额的收费比例，单位为千分比；封顶：只每笔收费的最高标准。

c  少数银行代发本地卡的工资也要收费。

d  如果公司与某个银行之间没有代发工资业务关系，可以将状态标记为 -1 。

e  本表需要在首次进行薪酬核算之前设置。

4.5.1.3  i个税税率
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填写说明：

a  主要用于 设置 个税的扣缴计算标准。（本表需要在首次进行薪酬核算之前设置）

b  标准扣除额：详见个税相关政策。

c  标准扣除额_含附加：只包含附加减除额之后的 扣除额，其值=标准扣除额+附加减除额，详见个税相关政策，主要适用于外籍员工，以及规定的其他允许适用附加减除额的员工。

d  本表中的关于劳务报酬的设置，目前已暂停功能，而转移到表“i个税税率_其他”中。

e  如果个税政策调整了，则需要新建本表，并重新指定新的生效日期，而不要在原表上进行修改，即需要保留个税政策变更的每一个版本。
f   本表劳务报酬部分可以不用录入（劳务报酬税率表已并入“i个税税率_其他”中）

4.5.1.4  i个税税率_其他
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填写说明：

a  主要用于 设置 工资薪金之外的其他税种的税率及标准。（本表需要在首次进行薪酬核算之前设置）

b  具体填写方法，请参见相关个税政策。

c  如果个税政策调整了，则需要新建本表，并重新指定新的生效日期，而不要在原表上进行修改，即需要保留个税政策变更的每一个版本。


    4.5.2  i薪酬报表



   4.5.2.1  i薪酬核算汇总
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填写说明：

a  主要用于 汇总统计 薪酬核算表 相关数据。

b  A 获取台帐-指定客户：输入起止核算年月—选择客户—单击“A 获取台帐-指定客户”按钮，即可得到对应台帐数据。

c  A 获取台帐-指定员工：输入起止核算年月—选择员工—单击“A 获取台帐-指定员工”按钮，即可得到对应台帐数据。

d  C 获取台帐-指定年月：输入起止核算年月（起止年月必须相等）—单击“A 获取台帐-指定年月”按钮，即可得到指定年月所有台帐数据。

e  D 获取汇总-按年月员工：输入起止核算年月—单击“D 获取汇总-按年月员工”按钮，即可得到指定年月区间，每个员工的汇总数据。

f  E 获取汇总-按核算No：输入起止核算年月—单击“E 获取汇总-按核算No”按钮，即可得到指定年月区间，每个核算No的汇总数据。
g  F 显示个人社保明细（依赖D）: 在执行完按钮“D 获取汇总-按年月员工”并获取数据后，单击“F 显示个人社保明细（依赖D）”按钮，即可显示个人社保的明细。
h  G 获取台帐-指定核算No+员工ID：此功能是配合“i工资考核汇总”表使用的。将核算No及员工ID粘贴到明细表中后，单击“G 获取台帐-指定核算No+员工ID”，即可得到核算No+员工ID的汇总数据。

4.5.2.2  i工资考核汇总
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填写说明：

a  主要用于 汇总统计 工资考核 中的相关数据。

b  由于本系统中进行薪酬核算时，并不需要进行工资项目的设置，以尽最大可能提高薪酬核算的效率，因此，对工资考核数据按照工资项目进行汇总统计就会变得比较复杂，本系统通过本表，对工资考核中的工资项目进行汇总统计。

c  输入起止核算年月、客户ID、计税项目，单击“生成工资考核清单”按钮，则自动生成符合条件的数据的清单，生成的清单会将每个薪酬核算No中相同工资项目的数据放在同一列，而不管其在工资考核表中的顺序。（导出时，系统会自动删除工资表头的前后空格，以及中间的换行符）
d  生成的清单如下图所示：  （工资项目数即是期间所有不重复的工资项目）
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e  您可以根据该清单，利用数据透视表或其他工具，轻易地得到你自己想要的汇总报表。（由于所有单位的工资项目并不确定，以及每个单位的统计意图也不一样，我们在系统中并没有集成默认的统计汇总表。）
f  如何将本表的汇总结果与薪酬核算汇总 结合到一张表中：将本表根据核算No+员工ID汇总统计后，将 核算No+员工ID 粘贴到“i薪酬核算汇总”明细表中，单击“G 获取台帐-指定核算No+员工ID”，即可得到核算No+员工ID的汇总数据，将两个表的数据组合成一张表即可。
4.5.3  i薪酬核算


首先讲一下整个薪酬核算的流程：



首先进行前期参数设置，即完成薪酬设置中的各个表的设置



一个普通的派遣客户的薪酬核算流程如下：



1、新建“i薪酬核算”表，录入相关数据，保存，得到一个核算No 。


2、根据该核算No，依次分别完成下列表单的填报：
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3、完成第2步相关表单的填报后，修改打开“i薪酬核算”表，单击“刷新数据”按钮。刷新完成后，即可得到这些关键数据：[image: image110.png]SEEWEI:
BirmAait:
[-EE0



，如果觉得基本没什么问题，可以保存该表。
4、打开“i工资费用结算表”，生成 工资费用结算表，专员复核—交客户单位复核—接收客户的反馈意见（是否需要修改）
    假设绝对不需要修改：

5、反馈给 薪酬专员，修改打开“i薪酬核算”表，将“核算锁定”，标记为1，锁定薪酬核算相关表单。
    假设需要修改：

5、反馈给 薪酬专员，根据反馈意见，修改对应的表单—重新修改刷新“i薪酬核算”表，保存—再重复第4步。


全部核算正确无误后：

6、处理“银行单”及“薪资单”、“云工资条”。
注意：除“i账户更新”及“i核算备注”外，第二步中列出的任何一个表的数据有改动，都需要重新刷新“i薪酬核算”表，并执行后续操作。

下面讲解“i薪酬核算”表的具体操作：
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填写说明：

a  本表是 薪酬核算 过程的 起始步骤，也是核算环节的最后一个步骤。

b  先输入主表各项目，保存，生成一个唯一的核算No，供后面步骤使用。
c  后面相关表单做完后，修改打开该表单，单击“刷新数据”按钮，刷新完毕，保存
d  当确定工资费用结算表准确无误后，修改打开该表，将“核算锁定”改为 1 ，并保存。（则该核算No的相关报表均不再允许修改或删除）
e  本表对核算第次逻辑进行了严格的限制，具体要求详见主表中的相关批注。

f  刷新数据后，可以在表“Form_Mx”中查看详细的计算结果，如果计算出错，也可以在该表中检查出错原因。
4.5.4  i工资考核
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填写说明：

a  本表 录入 客户的考核数据。

b  将客户的原始工资考核数据上加上 本系统的员工ID。(通过vlookup等函数根据身份证号或者姓名进行匹配。得到员工ID)
c  选择 核算No
d  将 员工ID、序号、姓名，粘贴到 基本信息项目下对应列，然后单击“核对姓名”按钮，调出系统中的姓名，可以用于核对；将文本考核项目粘贴到本表文本考核项目下（连同工资表头一起粘贴）；将日期考核粘贴到日期考核项目下（连同工资表头一起粘贴）；将数值考核粘贴到数值考核项目下（连同工资表头一起粘贴）。
e  如果有附加考核，则将附加考核粘贴到附加考核项目下（连同附加工资表头一起粘贴）。

f  保存即可
g  相关说明：如何区分文本考核、日期考核、数值考核？（值为日期的为日期考核，例如“入职日期”，表现形式如“2016-1-1”，而不是“2016.1.1”；；；值可以进行加减乘除的为数值考核，如“基本工资”等，表现形式如“1200.00”等；；；其他为文本考核，表现形式如“销售部”、“A组”等。务必要正确区分。）

h  关键点在于需要在客户考核的基础上加上本系统中的员工ID；且不能出错！

i  本表无需考虑工资表头的具体内容，只要工资表头的字数在20个字符（相当于10个汉字）以内即可。

4.5.5  i社会保险
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 社保金额。

b  数据来源可以参考如下多种方式：
c  参考本期台帐：将本期社保台帐的数据获取到本表。（推荐方式）
d  参考本期核算S：将本期 社保核算S 的数据获取到本表。
e  参考最近核算No：将给客户最近一次核算No中代扣的社保数据获取到本表（不含调整的部分）。
f  参考最近核算No_含调整：将给客户最近一次核算No中代扣的社保数据获取到本表（包含调整的部分）。
g  获取参考数据后，如果需要调整，则在调整部分输入调整金额，并填写调整原因。（请勿直接修改 台帐部分 的相关金额）

h  如果客户有显示社保异动的相关需求，则需要录入右侧相关数据（参保区域ID、人员类别ID、异动类型ID）.(建议都输入)

4.5.6  i公积金
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 公积金 金额。

b  数据来源可以参考如下多种方式：

c  参考本期台帐：将本期公积金台帐的数据获取到本表。（推荐方式）

d  参考本期核算S：将本期 公积金核算S 的数据获取到本表。

e  参考最近核算No：将给客户最近一次核算No中代扣的公积金数据获取到本表（不含调整的部分）。

f  参考最近核算No_含调整：将给客户最近一次核算No中代扣的公积金数据获取到本表（包含调整的部分）。

g  获取参考数据后，如果需要调整，则在调整部分输入调整金额，并填写调整原因。（请勿直接修改 台帐部分 的相关金额）

h  如果客户有显示公积金异动的相关需求，则需要录入右侧相关数据（参保区域ID、人员类别ID、异动类型ID）.(建议都输入)

4.5.7  i商业险
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 商业险 金额。

b  参考最近核算No：将给客户最近一次核算No中代扣的商业险 数据 获取到本表

c  收费方向：个人部分、单位部分 ，哪一个标记为 红色，则将金额从哪一行进行扣除，如果都是红色，则各扣一半。（具体扣除方向的设置在 “i核算设置”表中，其他表类似）。
4.5.8  i社保工本费
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 社保工本费。

b  输入核算No，将会自动获取尚未收费的名单及金额。

c  根据收费方向，将获取到的金额进行个人或者单位的分配，参考商业险中关于收费方向的解释。

4.5.9  i公积金工本费
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 公积金工本费。

b  输入核算No，将会自动获取尚未收费的名单及金额。

c  根据收费方向，将获取到的金额进行个人或者单位的分配，参考商业险中关于收费方向的解释。
4.5.10  i企业年金
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 企业年金。

b  参考最近核算No，将给客户最近一次核算No中代扣的企业年金数据获取到本表。（如果企业年金按月收取，则一般比较固定）

c  根据收费方向，将应收费金额进行个人或者单位的分配，参考商业险中关于收费方向的解释。
d  本表中的基数作为计算个税的重要依据，必填。

4.5.11  i商业健康险
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 商业健康险。

b  参考最近核算No，将给客户最近一次核算No中代扣的商业健康险数据获取到本表。（如果商业健康险按月收取，则一般比较固定）

c  根据收费方向，将应收费金额进行个人或者单位的分配，参考商业险中关于收费方向的解释。

d  目前仅部分试点城市支持商业健康险的个税抵扣，具体抵扣政策请参见相关政策。

4.5.12  i补充养老医疗
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 补充养老保险、补充医疗保险。

b  参考最近核算No，将给客户最近一次核算No中代扣的补充养老保险、补充医疗保险数据获取到本表。（如果补充养老保险、补充医疗保险按月收取，则一般比较固定）

c  根据收费方向，将应收费金额进行个人或者单位的分配，参考商业险中关于收费方向的解释。

d  目前补充养老保险、补充医疗保险暂不能从个税前进行抵扣。

4.5.13  i残保金
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 残保金。

b  参考最近核算No，将给客户最近一次核算No中代扣的残保金数据获取到本表。（如果残保金按月收取，则一般比较固定）

c  残保金从单位部分进行收取。

4.5.14  i工会会费



[image: image123.png]& & sxmREL
ce 1t
T =PD: - EPuE | mmEE
% mID g | tAms e Ext
aitiER 0¥
iz userd IR user

EREM: 2017-02-20

SEREM: 2017-02-20





填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 工会会费。

b  参考最近核算No，将给客户最近一次核算No中代扣的工会会费数据获取到本表。（如果工会会费按月收取，则一般比较固定）

c  根据收费方向，将应收费金额进行个人或者单位的分配，参考商业险中关于收费方向的解释。

d  目前工会会费暂不能从个税前进行抵扣。工会会费原则上由个人支付，如果单位部分愿意为员工支付，则将自动合并计税。

4.5.15  i档案费


[image: image124.png]MEB SEREEAEID
co 1 Ne:2015110001
FEIDI2015110001  BPD: 10001 EPMA: BE | RN
g aro TABS BEBH BT
T s )
2 1000005 150
3 1000008 170
4 1000008 180
5 1000012 190
5 1000013 200
7 1000015 210
& 1260
i userd IR userl

EHAM: 20151101

HERER: 20151101






填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 档案费。

b  参考最近核算No，将给客户最近一次核算No中代扣的档案费数据获取到本表。（如果档案费按月收取，则一般比较固定）

c  根据收费方向，将应收费金额进行个人或者单位的分配，参考商业险中关于收费方向的解释。

d  注意：目前全国已经取消档案费的收费项目。

4.5.16  i体检费
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要代扣的 体检费。

b  参考最近核算No，将给客户最近一次核算No中代扣的体检费数据获取到本表。（如果体检费按月收取，则一般比较固定）

c  根据收费方向，将应收费金额进行个人或者单位的分配，参考商业险中关于收费方向的解释。

4.5.17  i管理费
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要收取的 管理费。

b  参考最近核算No，将给客户最近一次核算No中代扣的管理费数据获取到本表。（如果管理费按月收取，则一般比较固定）

c  差异化管理费：只同一个单位每个人的管理费相对比较固定，但是每个人的管理费可能又不一样，即没有统一的管理费标准。
d  变动管理费：即对管理费的调整。

e  说明，通常情况下，管理费都是在 核算设置中利用公式进行设置。如果已经设置了，则管理费会在“i薪酬核算”表中自动进行计算。只有在有变化的情况下才在本表中录入变动管理费及变动管理费说明。

4.5.18  i代并个税
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，需要 代为合并计税的 金额。

b  例如，客户单位为每位员工发放高温补贴现金500元，在发放工资时，需要将此500元与工资一起合并计算个税，但仅仅是计算个税，这500元并不会重复发放给员工，因为类似的原因，导致了代并计税的存在。

c  核算工资时，只能代并工资薪金；核算年终奖时，只能代并年终奖。
d  本表中录入的代并个税的金额，一律为税前金额，如为税后金额，需要先倒推出税前金额（可以利用常用工具中的个税计算器进行倒推）。

4.5.19  i其他并税免税
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，其他 并税免税 项目；
b  本表在一般情况下，是不需要填报的，仅在特殊情况下使用；
c  其他并税：例如，超额缴交的社保公积金费用等；
d  其他免税：例如，捐赠免税等；
e  免征额：按规定享受免征额政策的才可以在此输入免征额；
f  个税政策性减免：根据相关政策，允许享受政策性减免的才可以在此输入政策性减免金额。
g  其他注意事项，请参见相应的批注。

4.5.20  i其他工资费用
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，在之前各个表中没有涉及到，但是又必须要参与核算的 其他的个人工资及单位费用；

b  税前扣除：需要在个人税前进行扣减的其他工资部分（录入正数，表示扣减其工资）。
c  税后其他：需要在个人税后进行增减的其他工资部分（不再影响个税的金额），（录入正数，表示会增加其工资，反则反之）；

d  并税代缴：由本公司代付的，本次需要向客户单位收回的金额，并且该金额需要作为员工工资薪金一部分予以征税，但不发放给员工的金额（实际是否需要扣税，还要结合核算设置中的是否需要并税的相关设置进行判断）；（录入正数，表示向单位收取费用）
e  其他费用：其他应向客户收取的费用，录入正数；其他应退还给客户的费用，录入负数；


f  其他注意事项，请参见相应的批注。

4.5.21  i账户信息
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填写说明：

a  本表 录入 在本次薪酬核算中，各个员工的银行账户信息；

b  选择核算No，将会自动获取本次核算的所有员工ID与姓名，并自动获取最近一次发放的银行账户信息。
c  账户姓名：银行账户对应的姓名（该姓名可能会与身份证上的姓名不一致）；

d  银行卡号：除自领工资外，均必须录入银行卡号。如果必须录入卡号，但是卡号又因故暂时不能确定时，可以暂时以“0000”代替。
e  发卡银行ID：发卡银行的代码，请务必录入正确；薪酬核算完成后不得更改。


f  卡号属地ID：银行卡号，相对于代发工资银行来说，是本地卡，还是异地卡；（这关系到计算银行手续费的问题，必须正确选择！）薪酬核算完成后不得更改。


g  账户姓名和银行卡号中均不得含有空格！

4.5.22  i账户更新
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填写说明：

a  本表  在本次薪酬核算完成后，在打印银行单或导出银行文本之前，对员工的银行账户信息进行修改；

b  由于薪酬核算完成并进行核算锁定后，账户信息表将不允许修改，如果要修改账户信息或更改当初尚未确定的标记为“0000”的银行卡号，则须通过本表来进行修改。

c  本表仅允许修改 账户姓名 和 银行卡号 这两项不影响 薪酬核算结果的项目；

4.5.23  i核算备注
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填写说明：

a  本表  对 本次薪酬核算的 过程及下次进行薪酬核算时需要注意的事项进行备注；

b  本表的修改不会影响薪酬核算的结果，但是工资费用结算表中可能会显示“工资表备注”及“结算表备注”（默认放在隐藏列中，并不打印出来）。

4.5.24  i核算解锁
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填写说明：

a  本表  对 已经锁定的 本次薪酬核算的 相关表单进行 解锁（也可加锁）；

b  本表的新建权限一般不应该属于 薪酬核算 专员，而应该属于系统管理员或财务部相关人员。

c  特别是跨月的薪酬核算相关表单，如果要解锁进行修改，要考虑对财务报表，个税申报等已经完成的报表的影响。

4.5.25  i工资费用结算表
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填写说明：

a  本表  用于生成 工资费用结算表；

b  选择核算No—1获取基础数据—2生成结算表，即可自动将工资费用结算表保存到相应的目录下。

c  下面是一个简单的自动导出后的工资费用结算表的示例(导出后未经过任何格式调整):
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自动设置好的打印格式示例：
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d  为便于客户审计复核，该工资费用结算表包含了详细的核算明细，在隐藏的列中，工资费用结算表全部展开后即可展示详细核算明细。
e  另外，支持自动分类汇总（例如按部门分类汇总，支持两级分类汇总，如先按分公司，再按部门分类汇总），个人工资表与单位费用表自动分开（工资项目特别多，一页A4纸张无法正常显示的可以将个人工资表和单位费用表分开并分别打印），根据分表标志自动分成多个结算表（同一客户主体，内部根据分标标志单独结算的情况，可以自动按照分标标志分成不同的工资费用结算表），由于生成的结算表的样式很多(样式是通过在核算设置中以参数的形式进行定义的)，在此就不一一截图了。

4.5.26  i银行单
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填写说明：

a  本表  在本次薪酬核算完成后，用于 生成银行单并打印，或者 导出银行文本；

b  选择核算No—选择银行ID—刷新银行单数据，即可获取选定的银行的数据，可以直接进行打印银行单的操作。

c  2.网银文件:导出该银行ID的网银电子导入文档；（用于通过网银发放工资）
d  2.拷盘文件:导出该银行ID的拷盘文档；（用于通过银行柜台发放工资）
e  本表必须在 “薪酬核算”表已锁定的情况下才允许刷新银行单数据。 

f  [image: image138.png]



右侧C-T:=，表示选定银行ID刷新出来的数据=本核算No的实发工资的合计。否则，不等

右侧C-B:=，表示选定银行ID刷新出来的数据=本核算No中选定银行的实发工资的合计。否则，不等

4.5.27  i薪资单
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填写说明：

a  本表 用于 在本次薪酬核算完成后，打印保密薪资单 或 Email员工薪资单；

b  全部打印薪资单操作顺序：1.打开本地工资费用结算表—2.获取工资表头及固定数据—打印全部
c  部分打印薪资单操作顺序：1.打开本地工资费用结算表—2.获取工资表头及固定数据—输入起止序号--打印部分

d  全部Email薪资单操作顺序：1.打开本地工资费用结算表—2.获取工资表头及固定数据—Email-全部

e  部分Email薪资单操作顺序：1.打开本地工资费用结算表—2.获取工资表头及固定数据—输入起止序号—Email-部分

f  如果要抄送或密送给某人，请输入抄送或密送的Email地址。

h  Email薪资单，将会将信息单的内容以图片的形式发送到员工邮箱的正文中，而不是在附件中。

i  邮件正文的相关话术以及发件箱设置在表“EmailSet”中。

j  发送失败的邮件会显示在表“ErrLog”中。

k  如果每天的Email薪资单的数量比较大，建议采用性能较好的企业邮箱账号进行发送。一般的免费个人邮箱都有每日发件数量限制，以及某个小时间段内最多发件数量的限制。因此经常会导致发送失败。另外如果收件人多是QQ邮箱，也可能会导致员工收不到邮件，原因是QQ邮箱对批量密集发送的邮件会进行监控，如果没有向QQ申请IP白名单，则很可能会拒收邮件。
4.5.28  i云工资条
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填写说明：

a  本表 用于 在本次薪酬核算完成后，将工资条信息发送到云端进行保存，以备之后通过网页或者微信等接口进行调用查看；

b  操作全部顺序：选择核算No—1.打开本地工资费用结算表—2.获取工资表头及工资数据—执行-全部

c  操作部分顺序：选择核算No—1.打开本地工资费用结算表—2.获取工资表头及工资数据—输入起止序号—执行-部分
d  上传前后可以进行预览。建议先预览，以确保数据的正确性。
e  2.1检测预览本地工资条(可选)：预览获取到的上传前的本地工资条数据的格式是否准确。
f  4检测预览云工资条(可选)：预览上传后的云端工资条数据的格式是否准确，即是否正确上传了。
h  上传的云工资条均集中保存在我司的云存储中。并提供接口，供有开发能力的公司，进行web调用，如制作网站/微信工资查询等系统。



4.5.28.1  i云帐号管理
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填写说明：

a  本表 用于 设置员工查询云工资条等操作时所用到的登录帐号及初始密码的设置；

b  在上传云工资条前，应该首先操作此表，为尚未设置云帐号的员工，进行云帐号的设置；否则，即使上传了云工资条，员工因为没有登录帐号信息而无法查询工资条。
c  操作全部顺序：选择客户ID(如果不选择，则对所有客户进行操作)—1.获取待设置云帐号员工信息—2.生成员工加密密码及帐号信息—执行-全部

c  操作部分顺序：选择客户ID(如果不选择，则对所有客户进行操作)—1.获取待设置云帐号员工信息—2.生成员工加密密码及帐号信息—输入起止序号—执行-部分

d  上传前后可以进行预览。建议先预览，以确保数据的正确性。

e  2.1检测预览本地加密密码(可选)：预览获取到的上传前的本地员工帐号及加密密码是否准确。

f  4检测预览云工资条(可选)：预览上传后的的本地员工帐号及加密密码是否准确，即是否正确上传了。

h  上传的云帐号条均集中保存在我司的云存储中。并提供接口，供有开发能力的公司，进行web调用，如制作网站/微信工资查询等系统。

            4.5.28.2  i云工资条 网上查询
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使用说明：

a  本表 用于 在本次薪酬核算完成后，并将工资条信息发送到云端进行保存后，员工通过网站进行工资查询；

b  输入网址或在客户官网单击工资查询的链接，进入工资查询页面。

c  输入用户名和密码进行登录，进入如下页面：
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d  输入工资年月，单击查询，下方将显示当月的所有核算编号，如下图所示：
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e  单击想要查询的核算编号，将显示工资明细，如下图所示：
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f  忘记密码、修改密码、密码保护、安全退出，请单击相应的链接进行操作。

h  详细使用说明，请单击首页的“使用说明”链接，进行查看。
4.6财务管理

    4.6.1到账开票


   4.6.1.1开票参数

4.6.1.1.1开票科目设置
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填写说明：

a  主要用于 登记 公司所支持的开票科目（即登记在发票上的开票项目，该开票项目需要事先向税务局申请，不可随意填写）。

b  停止使用的开票项目，请将状态标记为 -1 。



       4.6.1.1.2开票参数设置
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填写说明：

a  主要用于 登记 每个客户单位的相关开票信息。

b  每个项目填写的具体要求，请参见各个批注。

c  正确填写本表的开票类型及开票科目后，在后面的“开票登记表”中可以自动引用，不用每次都要进行录入，提高效率及准确性。

d  开票类型:允许填写的项目为 普票及增票。（即普通发票和增值税发票），当填写增值税发票时，必须填写 注册地址-电话、开户银行-账号。





e  有客户ID的，必须录入客户ID，确系一次性临时的客户开票，可以不用录入客户ID。


   4.6.1.2开票登记表
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填写说明：

a  主要用于 实际的开票登记。（由客户专员申请—财务会计(或相关人员)开票）
b  每个项目填写的具体要求，请参见各个批注。

c  如果在开票参数设置中，进行了正确的设置，那么在录入本表时，只需选择核算No，即可获取已经登记的开票类型及开票科目，在后面的“开票登记表”中可以自动引用，不用每次都要进行录入，提高效率及准确性。

d  本表填写保存后，会流转到财务部，财务会计复核本表，并录入实际的开票信息(开票No，及开具票的)




e  需要录入自定义减除额的，请先录入自定义减除额，具体如何录入减除额，请咨询财务部相关人员。
4.6.1.3收据
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填写说明：

a  主要用于 收据的开具与打印。

b  营改增后，一般不支持开具收据了，如果确实需要，本表可以使用。

c  打印格式为1/2开连续打印格式。纸张大小为2410*1400 mm.

4.6.1.4收据作废
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填写说明：

a  主要用于 将指定的收据标记为 作废 状态。

b  输入原收据No，作废标记选择1，保存即可。

4.6.1.5到账认领表
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填写说明：

a  主要用于 财务部登记 已经到账的相关信息，公司相关人员 进行认领。

b  本表基于如下原因设计：一般情况下，财务查询网银，确认到账后，却难以查询出付款单位信息，只知道到账的银行及金额和到账时间。财务部如果向全公司询问属于谁客户的款项，比较麻烦。但是公司相关人员根据到账金额却可以判断是否属于自己客户的付款。

c  本表带有工作流。（财务出纳填写—相关人员接收—出纳发放工资(工资发放环节可以考虑省略)）

4.6.1.6工资发放表
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填写说明：

a  主要用于 工资发放的登记。

b  本表基于如下原因设计：薪酬核算完成后，进入工资发放的环节。但是有些时候，工资发放并不是一次发放完成的，有些单位有多种发放方式，有些人暂时没有提供银行卡等原因，导致工资需要分批发放。分批发放就可能会导致“发放遗漏，员工投诉”、“超额或重复发放，造成公司损失”等意外情况。鉴于这种情况，设计本表单，用于监控工资的发放过程。本表的发放审计部分，可以完整的看到工资发放的已发、未发情况。
c  本表带有工作流。（客户专员申请—出纳发放工资）

4.6.2银行流水
    将公司财务部涉及的合作银行的相关银行流水信息导入系统，并完善相关数据（便于日后查询）。需定制。
4.6.3票据管理
    4.6.3.1银行进账单
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填写说明：

a  主要用于 通用银行进账单 的登记与打印（套打在银行提供的银行进账单 上面），避免手工书写的烦恼及提高准确性和效率。

b  本表填写并保存后，可以直接打印（套打） 通用银行进账单。
    4.6.3.2支票
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填写说明：

a  主要用于 通用支票 的登记与打印（套打在银行提供的 通用支票 上面），避免手工书写的烦恼及提高准确性和效率。

b  本表填写并保存后，可以直接打印（套打） 通用支票。

c  系统自带的是 银行进账单和支票这两种最常用的单据的登记与打印功能，可以定制任意格式的单据的套打功能。套打精度准确。
4.6.4个税申报
    4.6.4.1个税申报
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填写说明：

a  主要用于 个税申报。

b  输入核算年月、计税项目后，单击“获取数据”按钮，将会自动获取指定条件的个税申报的明细数据，用于核对。

c  导出数据:单击“导出数据”按钮，将会自动将本表数据导出为可以直接用于申报（网上申报）的两份申报数据。如：
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4.6.5财务接口


本系统已集成金蝶KIS财务软件的部分主要接口文件，接口方式为：通过本系统导出dbf文件，将dbf文件通过金蝶的导入接口导入，即可完成数据的导入工作，避免在金蝶软件中的重复录入大量凭证的工作。

    4.6.5.1接口设置

        4.6.5.1.1财务接口设置
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填写说明：

a  主要用于 财务接口的设置，即登记每个客户单位，各个科目的在财务软件中对应的科目代码。

b  其他单位付款科目代码:不属于现有客户的单位，统一录入一个付款科目代码。
c  本表只允许填写一份，当科目代码有变动或者增加客户时，则对此表进行修改。
        4.6.5.1.2财务银行科目



[image: image161.png]=

Ne:
B
g FPFTE FPTEE “EANARE SARARE B
AitiER 0%
15 userd i userd
EHEM: 2016-07-16

HREM: 2016-07-16







填写说明：

a  主要用于 登记 公司已经开户的各个银行的 借贷科目代码，即登记每个开户银行，在财务软件中对应的科目代码。

b  本表只允许填写一份，当科目代码有变动或者增加客户时，则对此表进行修改。

    4.6.5.2银行到账接口
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填写说明：

a  主要用于 获取 银行到账 数据（来源于到账认领表），并导出财务软件接口文件。

b  先输入到账起止日期，录入凭证日期，确认凭证日期（因为凭证日期直接关联财务软件的凭证日期及财务期间，必须确保准确），

c  单击“获取接口数据”，将会自动获取 到账登记表 中的相关数据。

d  单击“导出接口文件”，将会自动生成财务接口文件。将导出的接口文件直接导入财务系统即可。
4.6.5.3工资发放接口
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填写说明：

a  主要用于 获取 工资发放 数据，并导出财务软件接口文件。

b  先输入到账起止日期，录入凭证日期，确认凭证日期（因为凭证日期直接关联财务软件的凭证日期及财务期间，必须确保准确），

c  单击“获取接口数据”，将会自动获取 工资发放表 中的相关数据。

d  单击“导出接口文件”，将会自动生成财务接口文件。将导出的接口文件直接导入财务系统即可。

4.6.5.4薪酬核算接口
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填写说明：

a  主要用于 获取 薪酬核算 相关数据，并导出财务软件接口文件。

b  先输入到账起止日期，录入凭证日期，确认凭证日期（因为凭证日期直接关联财务软件的凭证日期及财务期间，必须确保准确），

c  单击“获取接口数据”，将会自动获取 薪酬核算 中的相关数据。

d  单击“导出接口文件”，将会自动生成财务接口文件。将导出的接口文件直接导入财务系统即可。

4.6.5.5社保台帐接口
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填写说明：

a  主要用于 获取 社保台帐 相关数据，并导出财务软件接口文件。

b  先输入到账起止日期，录入凭证日期，确认凭证日期（因为凭证日期直接关联财务软件的凭证日期及财务期间，必须确保准确），并录入代缴单位以及付款行号。

c  单击“获取接口数据”，将会自动获取 社保台帐 中的相关数据。

d  单击“导出接口文件”，将会自动生成财务接口文件。将导出的接口文件直接导入财务系统即可。

4.6.5.6公积金台帐接口
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填写说明：

a  主要用于 获取 公积金台帐 相关数据，并导出财务软件接口文件。

b  先输入到账起止日期，录入凭证日期，确认凭证日期（因为凭证日期直接关联财务软件的凭证日期及财务期间，必须确保准确），并录入代缴单位以及付款行号。

c  单击“获取接口数据”，将会自动获取 公积金台帐 中的相关数据。

d  单击“导出接口文件”，将会自动生成财务接口文件。将导出的接口文件直接导入财务系统即可。

4.6.5.7异地结算表接口
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填写说明：

a  主要用于 获取 异地结算表 相关数据，并导出财务软件接口文件。

b  先输入到账起止日期，录入凭证日期，确认凭证日期（因为凭证日期直接关联财务软件的凭证日期及财务期间，必须确保准确），并录入代缴单位以及付款行号。

c  单击“获取接口数据”，将会自动获取 异地结算表 中的相关数据。

d  单击“导出接口文件”，将会自动生成财务接口文件。将导出的接口文件直接导入财务系统即可。

4.7招聘管理
本系统招聘管理模块为简单招聘模块，主要是为派遣外包过程服务的，仅包含招聘，面试，人才交接，人才台帐等关键过程，如果您需要完善的招聘精细化管理，该模块可能不适合您。

4.7.1招聘信息登记
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填写说明：

a  主要用于 登记发布 招聘信息。

b  所有的招聘都是从登记招聘信息开始的，没有填报本表，后面的面试等环节将没法进行。

c  按要求填写相关信息即可。

d  职位描述和公司简介建议不用录入，或者只录入少量概要文字。如果需要详细描述，请放入附件中，附件建议统一使用txt格式，但是没有严格限制，依然可以上传任何格式的附件。
4.7.2应聘人员登记
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填写说明：

a  主要用于 登记 应聘人员信息。

b  如果该应聘人员应聘指定 招聘No，则请录入招聘No，否则不要录入招聘No；如果该应聘人员 应聘指定客户ID的工作，则请录入客户ID，否则不要录入客户ID。
c  员工简历，可以进行上传保存。

d  应聘人员的相关信息录入，同员工信息表。格式基本上一致。
e  如果应聘人员是原本公司的离职人员，则不能录入此表，而应该录入“应聘人员登记_L”表中。（录入身份证号后，如果该员工在离职人员库中，则会有提示，并不允许保存。）

4.7.3应聘人员登记_L
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填写说明：

a  主要用于 登记 应聘人员信息（限原离职员工的再次应聘）。

b  如果该应聘人员应聘指定 招聘No，则请录入招聘No，否则不要录入招聘No；如果该应聘人员 应聘指定客户ID的工作，则请录入客户ID，否则不要录入客户ID。

c  员工简历，可以进行上传保存。

d  应聘人员的相关信息录入，同员工信息表。格式基本上一致。

e  如果应聘人员不是原本公司的离职人员，则不能录入此表，而应该录入“应聘人员登记”表中。（录入身份证号后，如果该员工不在离职人员库中，则不会自动生成员工ID，并不允许保存。）

4.7.4面试信息登记
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填写说明：

a  主要用于 登记 面试信息。

b  面试信息都必须予以登记。

c  请根据表单提示进行据实录入。

4.7.5人才交付登记
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填写说明：

a  主要用于 登记 人才交付。（即从招聘部门交付给派遣外包部门）
b  人才交付都必须予以登记。

c  请根据表单提示进行据实录入。

d  本表带工作流。（招聘专员填写交付信息及接收人—接收人确认接收），

e  确认接收后，该人才ID将会从招聘库转移至派遣外包库。

4.7.6人才退回登记
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填写说明：

a  主要用于 登记 人才退回信息。（即从派遣外包部门退还给招聘部门，例如客户单位后来因故拒收等原因导致）

b  人才退回都必须予以登记。

c  请根据表单提示进行据实录入。

d  本表带工作流。（原接收人员填写退回信息及接收人—招聘部接收人确认接收），

e  确认接收后，该人才ID将会从派遣外包库转移至招聘库。

f  特别注意：人才退回仅允许在该人才尚未录入员工信息表，如果已经录入，则不允许再退回。而应该做离职处理（员工离职后，即进入离职库）。

4.7.7人才信息台帐
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填写说明：

a  主要用于 查询 人才信息库 信息
b  全部：全部人才库的信息（招聘库+离职库）。

c  招聘库：仅含招聘库的信息。

d  离职库：离职人员的信息。

e  查询员工工作信息：如果属于离职库的员工，则可以选中该员工所在行，单击该按钮，以查看该员工在本公司的历史工作信息。
4.8日常管理

    4.8.1快递管理




由于派遣公司需要频繁寄送对账单，发票等快递，因此单独开发这个快递管理模块，以便进行有效管理。



   4.8.1.1快递公司
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填写说明：

a  主要用于 登记 所有合作的快递公司的 信息。
b  排序：可以录入排序数值，用以对列表选项中的快递公司进行排序，例如 经常使用的快递公司排在最前面，按生序排列。

c  不再合作的快递公司，请将状态标记为 -1 。

4.8.1.2快递登记表
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填写说明：

a  主要用于 登记 快递发送的 信息。

b  所有公司名义发送的快递发送都必须予以登记，否则不予报销。

c  收件方类别选择 客户，则收件人ID从客户中进行选择，收件方地址ID则来源于该选择的收件人ID；收件方类别选择 供方，则收件人ID从供方中进行选择，收件方地址ID则来源于该选择的收件人ID。
d  可以根据 县路楼等详细地址 ，通过点击“生成收货地址”按钮，生成 收件地址。 

e  本表带工作流。（快递申请人申请并录入相关信息—前台联系快递公司进行发件，并录入发件快件单号及金额等相关信息。）

4.8.1.3快递费用汇总表
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填写说明：

a  主要用于 进行 快递发送费用的汇总。

b  可以考虑采用前台先从财务部借支部分快递发送费用，每月进行快递费用汇总后，到财务部进行报销并抵借支。
c  寄件截止日期不要选择当天，因为当天可能在汇总后依然有快递发送。

d  点击寄件数量的链接，可以查询详细的寄件明细。
e  本表亦可打印后由各个部门签字确认。

4.8.1.4快递登记台帐


[image: image179.png]B 8 K
e 11

THEREIE] “gHE: “sEnaAD: AT i FrHRHEN:
LN mEA e e FHm2: i LA

T ommno, wRAN ®RBC WA weadry, waa S g

£ = =l = | TR = |

WEEFHL | WPHAL, | T,

e X 5 .
wrns O 28 ) wes) wHEE

aitiER:0#

15 userd
EHEM: 2016-07-16

i userd
HREM: 2016-07-16






填写说明：

a  主要用于 查询 快递发送的明细。

b  输入申请起止日期，点击“获取台帐”按钮即可。


    4.8.2证明信函


   4.8.2.1工作联系函
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填写说明：

a  主要用于 登记 并 打印 工作联系函（一般用于与客户及供应商等方面的重要工作联系的函件）。

b  如果对方为客户单位，则输入客户ID，将自动获取客户全称作为抬头；

如果对方为供方单位，则输入供方ID，将自动获取供方全称作为抬头；
如果对方为其他单位，则直接输入对方抬头，将自动获取供方全称作为抬头；





c  函件标题默认为“工作联系函”，如果希望更换一个标题，则直接在 函件标题中输入希望使用的名称(建议标题文字以空格分隔)。





d  如果希望记录回执内容，回执的第一行可以登记回执内容。
4.8.2.2公积金接收函
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填写说明：

a  主要用于 登记 并 打印 公积金接收函（一般用于员工公积金转移时，一般提交给被转出单位的）。

b  输入员工ID，将自动获取员工姓名，身份证号等信息；





c  输入转出单位全称。





d  本单位公积金账户信息 自动获取于 参数设置—全局参数—账户信息，请事先设置好。

4.8.2.3员工在职证明
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填写说明：

a  主要用于 登记 并 打印 在职证明（一般用于员工办理信用卡，贷款，购房等相关业务时）。

b  输入员工ID，将自动获取员工姓名，身份证号等信息；





c  输入对方单位全称。





d  任职部门可选填，如果不填，将不显示任职部门等几个字；备注1、备注2处可选填，其他请据实填写。

4.8.2.4员工收入证明
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填写说明：

a  主要用于 登记 并 打印 在职证明（一般用于员工办理信用卡，贷款，购房等相关业务时）。

b  输入员工ID，将自动获取员工姓名，身份证号等信息；





c  输入对方单位全称。





d  任职部门可选填，如果不填，将不显示任职部门等几个字；备注1、备注2处可选填，其他请据实填写。





e  收入可选 年 或者 月 ，单位可选 元 或者 万元，请注意对应选择与录入。


    4.8.3短信管理
劳务派遣公司，管理的员工众多，客户也比较多。虽然目前沟通工具和沟通方式比较多（电话、短信、邮件、QQ、微信、钉钉、MSN、OA等），但是这   众多的工具中，最及时有效的，还是传统的电话和短信。劳务公司经常需要给员工批量发送相关通知，最高效的还是短信。因此，本系统集成了短信管理的工具。

本系统中集成的短信管理工具与市面大多数的短信群发工具有以下特点及优势：
a  采用固定号码发送短信。（而不是用随机号码进行发送的），员工每次收到的短信发送号码都是固定的，保证了短信来源的可信性。

b  短信发送速度快。（按照通知类短信的效率进行发送，3秒内可达。）

c  支持短信接收。（目前仅极少数短信群发平台支持接收短信。）

d  单次发送可以支持高达10000个手机号码（普通群发）。



   4.8.3.1短信普通群发
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填写说明：

a  主要用于 相同内容，批量发送给多个手机号码。

b  输入(粘贴)短信内容，输入(粘贴)手机号码，点击发送短信按钮，即可完成发送工作。约3秒钟，相关手机号码即可收到短信。





c  短信通道：提供3个短信通道，一般无需修改，只是在万一某个通道出现异常(如服务器升级)等情况下才需要更换短信通道。




d  短信签名：如果在购买短信平台是时，注册账号时提交了短信签名，则此处无需输入，否则可选输入短信签名。




e  定时时间：如果输入了定时时间，则发送出去的短信，会在定时时间那一刻才真正发送到手机号码中。





f  密钥对：通常情况下，密钥对会集成在本系统中，如果尚未集成，客户自己注册了密钥对，可以直接输入密钥对（密钥对需要根据系统的要求进                         行加密，不可直接输入原始的密钥对），采用输入的密钥对发送短信。





g  查询余额：单击查询余额按钮，可以查询账户下可发送短信的数量。





h  输入员工ID，单机M按钮可以自动获取员工信息表中的对应姓名及手机号码。




4.8.3.2短信个性群发
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填写说明：

a  主要用于 每个手机号码，对应的短信内容不一样的情况。

b  输入(粘贴)短信内容（参照截图样式输入，可输入多组固定值或变量，最终发送出去的短信会自动按照从左向右的顺序进行拼接），输入(粘贴)手机号码，点击发送短信按钮，即可完成发送工作。约3秒钟，相关手机号码即可收到短信。





c  短信通道：提供3个短信通道，一般无需修改，只是在万一某个通道出现异常(如服务器升级)等情况下才需要更换短信通道。





d  短信签名：如果在购买短信平台是时，注册账号时提交了短信签名，则此处无需输入，否则可选输入短信签名。





e  定时时间：如果输入了定时时间，则发送出去的短信，会在定时时间那一刻才真正发送到手机号码中。





f  密钥对：通常情况下，密钥对会集成在本系统中，如果尚未集成，客户自己注册了密钥对，可以直接输入密钥对（密钥对需要根据系统的要求进                         行加密，不可直接输入原始的密钥对），采用输入的密钥对发送短信。





g  查询余额：单击查询余额按钮，可以查询账户下可发送短信的数量。





h  输入员工ID，单机M按钮可以自动获取员工信息表中的对应姓名及手机号码。




4.8.3.3短信单发
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填写说明：

a  主要用于 单个手机号码，单个内容的发送。（多用于短信接收后的单个回复）
b  输入(粘贴)短信内容，输入(粘贴)手机号码，点击发送短信按钮，即可完成发送工作。约3秒钟，相关手机号码即可收到短信。





c  其他同上。



4.8.3.4短信批量接收
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填写说明：

a  主要用于 查询并接收他人回复的短信。

b  单击接收按钮，即可自动批量接收短信，并显示在接收内容相关项目下，并根据手机号码，自动在系统中查询员工信息及客户信息，显示在发送人信息相关项目下，并自动保存该表单。

c  选中一个手机号码，单击回复按钮，可以调用【短信单发】表单进行短信回复（选中的手机号码会自动传递到【短信单发】表中）。

    4.8.4常用工具


   4.8.4.1个税计算器
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填写说明：

a  主要用于 个税的计算。

b  税前-税后：根据税前工资计算个税及税后工资；





c  税后-税前：根据税后工资计算个税及税前工资；





d  个税-前后：根据个税金额计算税前及税后工资；




e  如果需要计算年终奖相关的，年终奖需要和工资同时出现。


   4.8.4.2身份证打印
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填写说明：

a  在员工ID列输入员工ID,对应行将自动显示该员工身份证正面图片、背面图片，且大小刚好填满两个方格。

b  每张表最多可以输入4个员工ID,即显示4个身份证图片，刚好可以打印到一张A4纸张上面；





c  本表图片的来源为，员工管理—员工附件管理，表中的身份证正反面附件，如果未上传，则本表无法获取；



   4.8.4.3身份证信息查询
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填写说明：

a  主要用于 查询 身份证号码 相关的信息。

b  输入身份证号码：后面显示其基本信息，如果身份证号码校验位不匹配，则校验结果为N，如果身份证号码非18为，则校验结果为NN(因为目前15位已被全部作废)；





c  单击“获取行政区划”按钮，将会获取身份证号码所属的行政区划；





d  后面根据男女计算退休日期，退休年龄参数设置可以自行调整，如果属于女干部，则在明细表中对应行的女干部标记中标记为1；





e  单击“核验”，将会核验 身份证号码与姓名 是否匹配，系统已经集成该接口，但是这需要付费才能进行核验。（确需核验，请联系我司相关人员。）


   4.8.4.4数据差异比对




本表中有两种类型的数据比对，分别放在表“Form1”，“Form2”中





Form1：





[image: image196.png]FRS0G | #e

BHEZH kX

[f5z]

Co it
X ] seEEoE EvEARA— xR aestiE
g a ] AES BESY | AREE  BREE | AGBE  BAAE v
= i o i e W e
ER 5 5 5 B e 5
e e » e
FR— A4 5 o
5T s o i
aitin:s e
i userd IR userl
iz E#: 2016-07-16 HiFRERA: 2016-07-16







填写说明：

a  主要用于 两列相似数据的比较。

b  将两列数据分别粘贴到A、B两列，单击“比对”按钮，则会自动得出比较结果，含义将明细表头。




c  如果行数不够，可以单击“扩展500行”按钮，进行快速扩展空行；





d  清空结果：清空比对结果，但保留被比较的A、B两列数据；




e  单击明细表左上角的[image: image197.png]


，将会清空被比较的A、B两列数据。




Form2：
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填写说明：

a  主要用于 两组相似数据的比较（每组数据含有 项目与值）。

b  将两组数据分别粘贴到A、B两组，单击“比对”按钮，则会自动得出比较结果，含义将明细表头。





c  如果行数不够，可以单击“扩展500行”按钮，进行快速扩展空行；





d  清空结果：清空比对结果，但保留被比较的A、B两组数据；





e  单击明细表左上角的[image: image199.png]


，将会清空被比较的A、B两组数据。

4.9文档管理


本系统的文档管理采用云存储的模式，海量存储，文件容量不受限制。并含有严格的权限控制。


    4.9.1文档分类


在使用本模块前，建议公司先制定文档管理办法，明确文件分类标准以及文件权限划分标准。本系统为文档三级目录管理，适合绝大多数的公司。



   4.9.1.1文档一级科目
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填写说明：

a  主要用于 设置 文档一级分类 名称。

b  科目名称请尽量精简，限20个字符以内（或者10个汉字以内）。





c  科目名称可以修改，但一般不允许删除，如果不再使用，请将状态标记为 -1 ；



   4.9.1.2文档二级科目
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填写说明：

a  主要用于 设置 文档二级分类 名称。

b  科目名称请尽量精简，限20个字符以内（或者10个汉字以内）。





c  科目名称可以修改，但一般不允许删除，如果不再使用，请将状态标记为 -1 ；





d  需要先选择该二级科目所属的上级科目（即一级科目ID）。



   4.9.1.3文档三级科目




[image: image202.png]Co 11

TEEED 00

S4B D: 100001

*MaxFieSze: 10240
*Fiterliame: Al Fles

“Filers
*FitersAll: 1

“Remark: ARERATAZEELI I

i

15 userd

EHEM: 2016-01-24

_ X =% #HE
Ne:201601000001

HIRB ST BRAREE
4B & TRRE BT A s 1

A ERRA D LI, B4 B, 19107958 (B2 A (1094055
CERLREENEH, 0. (P £ fboxcel XFF, TUGHEH Ercel Files) (BL AL Files)
LS PR, BRI LIS BT, 3005 o v ipeg: % pogi. bup) (EEiw %)

@ ETRRITEES, TR LRTERTIIL) (B False)

CEREERR)

“H:

i userd
SEREM: 2016-01-24






填写说明：

a  主要用于 设置 文档三级分类 名称。

b  科目名称请尽量精简，限20个字符以内（或者10个汉字以内）。





c  科目名称可以修改，但一般不允许删除，如果不再使用，请将状态标记为 -1 ；





d  需要先选择该三级科目所属的上级科目（即二级科目ID）。





e  三级科目属于最小分类标准，上传的文件均属于三级分类；





f  可以限定上传文件的相关属性，如文件大小，筛选文件类型，是否允许上传所有类型的文件。详细设置请参见表单中的相关说明。



   4.9.1.4文档权限分配
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填写说明：

a  主要用于 设置 文档三级的操作权限。

b  相对于文档科目的变化及数量，公司人员一般相对固定且少一点，因此本系统使用以人为主体，进行三级科目权限的分配的模式。




c  主表选择人员，明细中为该员工分配可操作的三级科目，以及能操作的具体权限（增删改查）；





d  如果停止某员工的权限，则将状态标记为 -1 。





e  如果停止某员工操作某个三级科目的权限，则建议将对应三级科目的状态标记为 -1，删除该行亦可，或者将该行增删改查的1全部改为0。




f  如果没有为某员工分配合适的权限，则该员工将无法对附件进行对应的处理。

    4.9.2文档操作


   4.9.2.1文档新增
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填写说明：

a  主要用于 新增上传 文件 到指定 文档三级科目。

b  选择该文件所属的三级科目ID，输入文档名称，上传文件（具体操作详见前面相关章节的附件操作通用方法）。





c  明细表中列出了 允许上传文件的相关信息，将无法上传不符合条件的文件；





d  主表中其他项目请参照相关提示进行可选录入。




e  本表单的制表人可以在本表中进行文件上传、下载、生成外链、删除附件等操作，但是建议在“文档删除”表中进行文档删除的操作。



   4.9.2.1文档修改
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填写说明：

a  主要用于 修改或替换 文档三级科目 中已经上传的文档及相关信息。

b  修改方法与新增一样，直接上传即可。（先选择三级科目ID,以及对应的文档No）




c  如果上传的文件扩展名与之前的不同，则必须先删除文件，再重新上传，如果相同，则可以直接上传；



   4.9.2.1文档删除
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填写说明：

a  主要用于 删除 文档三级科目 中已经上传的文档及相关信息。

b  删除方法：先选择三级科目ID,以及对应的文档No，单击“删除文件按钮”。





c  删除附件后，原文档新增中的关于该文档No的所有信息将会被删除。

    4.9.3文档查阅


   4.9.3.1文档查询
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填写说明：

a  主要用于 查询 系统中已经存在的 文档及相关信息。

b  主表中可以选择筛选条件。





c  操作人员只能查询到具有查阅权限的相关文档的信息，具有查阅文档权限，也意味着同时具有文档的下载权限及生成外链的权限。





d  选中指定文档所在行的某个单元格，单击“下载文件”按钮，即可下载该文件；单击“下载打开”按钮，即可下载该文件并自动以默认打开方式打开该文件；





单击“生成外链”按钮，即可生成具有时效性的外链地址。
4.10质量管理

    主要用于产品或服务的前期策划与控制，服务过程控制，客户及员工投诉的处理与改进对策等，每个公司需求迥异，需定制。
4.11稽查管理

    4.11.1社保稽查_客户
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填写说明：

a  主要用于 稽查 薪酬核算中 代扣的社保费用，与社保台帐（即代缴的社保费用） 中的差异。（以客户单位进行稽查）
b  理论上这两者应该是一样的，没有差异的。




c  实际上因为各种原因会导致差异（如预收社保款，代扣与代缴的部分险种（工伤失业等）的系数不一样，代扣出错等）。




d  对出现的差异原因进行分析，并作出合适的处理。



e  建议在事前即进行控制，比较出错。本稽查属于事后监控，不能将该稽查功能作为重要功能使用，而忽略事前控制。



f  先输入起止年月，再选择客户ID，单击“稽查”按钮，即可得到差异情况。

    4.11.2社保稽查_员工
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填写说明：

a  主要用于 稽查 薪酬核算中 代扣的社保费用，与社保台帐（即代缴的社保费用） 中的差异。（以 指定员工 进行稽查）

b  理论上这两者应该是一样的，没有差异的。




c  实际上因为各种原因会导致差异（如预收社保款，代扣与代缴的部分险种（工伤失业等）的系数不一样，代扣出错等）。




d  对出现的差异原因进行分析，并作出合适的处理。




e  建议在事前即进行控制，比较出错。本稽查属于事后监控，不能将该稽查功能作为重要功能使用，而忽略事前控制。




f  先输入起止年月，再在明细中输入员工ID(可以依次输入多这个)，单击“稽查”按钮，即可得到差异情况。


    4.11.3公积金稽查_客户
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填写说明：

a  主要用于 稽查 薪酬核算中 代扣的公积金费用，与公积金台帐（即代缴的公积金费用） 中的差异。（以指定员工进行稽查）

b  理论上这两者应该是一样的，没有差异的。




c  实际上因为各种原因会导致差异（如预收公积金款，代扣出错等）。




d  对出现的差异原因进行分析，并作出合适的处理。




e  建议在事前即进行控制，比较出错。本稽查属于事后监控，不能将该稽查功能作为重要功能使用，而忽略事前控制。




f  先输入起止年月，再选择客户ID，单击“稽查”按钮，即可得到差异情况。


    4.11.4公积金稽查_员工
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填写说明：

a  主要用于 稽查 薪酬核算中 代扣的公积金费用，与公积金台帐（即代缴的公积金费用） 中的差异。（以 客户单位 进行稽查）

b  理论上这两者应该是一样的，没有差异的。




c  实际上因为各种原因会导致差异（如预收公积金款，代扣出错等）。




d  对出现的差异原因进行分析，并作出合适的处理。




e  建议在事前即进行控制，比较出错。本稽查属于事后监控，不能将该稽查功能作为重要功能使用，而忽略事前控制。




f  先输入起止年月，再在明细中输入员工ID(可以依次输入多这个)，单击“稽查”按钮，即可得到差异情况。


    4.11.5社保公积金现金收款



[image: image212.png]® 2
Lot Ne:2016040001
R ERR2016-04-28
EHER EZ iR &t #iE
g aro EPD  EPEG | CBEER CVABS CREBH CTABS BEPS| At 3
11000001 10002 B 201510 | 100200 a0 460
2 1000002 10001 4 201511 | 1m0 200 Ei Ei 460
3 1000003 10001 3 201509 | 100 200 Ei Ei 460
4 1000004 10001 = 201509 | 100 200 Ei Ei 460
& 400 800 320 320 | 1840
i usern i user)

EHEM: 2016-04-28

HREM: 2016-04-28






填写说明：

a  主要用于 登记 社保及公积金 的员工现金缴款。

b  现金收款的金额，会出现在稽查中的相关员工的对应月份中的现金收款列，在稽查差异时，可以作为参考。



c  请正确填写缴费年月（即现金缴费上是缴的哪一个年月的费用）。
4.12人事行政

    4.12.1本部工资




本模块属于相对简单的工资计算模块，可能不适用于所有公司，但是适合较多的劳务派遣公司使用。本模块与薪酬核算模块是关联的。




如果您认为该模块不适用于您的公司，您可以选择：1、自己在系统外计算本公司的考核工资部分；2、我们为您定制适合于您的考核工资模块。



   4.12.1.1公司部门登记表
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填写说明：

a  主要用于 登记 本公司的所有部门。

b  分表标志：如果您公司的最终的工资费用结算表需要根据不同的部门，分组进行单独打印记账，则在此处标记该部门属于哪一个分组标志。



   4.12.1.2工资项目设定表
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填写说明：

a  主要用于 设定 本公司的所有工资项目。

b  工资项目名称均为选填；工资项目名称的设定需要以基准项目名称为基准，项目名称可以不一样，但性质必须是一样的。

c  每日小时标准和每月天数标准，是用于计算考勤工资的重要依据。



   4.12.1.3员工薪资核定单
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填写说明：

a  主要用于 登记 本公司每个员工的工资标准。

b  本表工资项目名称 来自于 工资项目设定表 中已经设定的 工资项目。

c  请填写正确的生效年月，如果员工的工资标准发生改变，则再新建一份薪资核定单，输入新的生效年月。

d  其他要求，请参见表单中的批注。



   4.12.1.4本部考勤
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填写说明：

a  主要用于 录入 本公司每个月的考勤数据。

b  凡是当月需要核算发放工资的员工，全部都应该录入本考勤中，否则将不会计算该员工的工资。

c  其他要求，请参见表单中的批注。



   4.12.1.5本部绩效
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填写说明：

a  主要用于 录入 本公司每个月的员工的绩效分数。

b  本表只采用了最简单的绩效核算方式，即绩效标准*绩效得分/100,如果该方式不适用于您，请在外部核算好绩效工资后，收入到 核定绩效工资后，则绩效工资只以核定绩效工资为依据。

c  其他要求，请参见表单中的批注。

d  本表中没有录入的员工，其绩效分默认为100分。



   4.12.1.6本部提成
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填写说明：

a  主要用于 录入 本公司每个月的员工的 提成工资。

b  提成的计算在表外执行，本表只录入计算好的应发的提成工资。

c  其他要求，请参见表单中的批注。

d  本表中没有录入的员工，其提成工资默认为 0 。



   4.12.1.7本部其他
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填写说明：

a  主要用于 录入 本公司每个月的员工的 工资项目 之外的其他临时性的工资。

b  其他工资的工资项目可以 自定义 （如本截图中的 高温补贴、劳动奖，均是可以修改的）。

c  其他要求，请参见表单中的批注。



   4.12.1.8本部考核工资
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填写说明：

a  主要用于 对前面讲解的多个表的汇总和计算，以生成本部考核工资。

b  输入核算年月及考核No，点击“汇总考核工资”按钮，即可将之前的多个表的数据进行汇总并计算。其中考勤扣款及考勤补款按照通用方式进行计算，如果您公司计算方式有所差异，可以修改计算公式。
c  其他要求，请参见表单中的批注。

d  将本表生成的考核工资的结果导入薪酬核算模块的“工资考核”表中：最右侧，输入本部考勤No—单击“获取本部考勤”按钮。

4.13综合报表

    4.13.1客户基本信息台帐_ALL
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填写说明：

a  主要用于 查询 公司所有客户的信息。（只有部分有权限的人才可以查询此表）

b  单击客户ID列的链接，可以打开对应的客户信息表。

c  单击地址信息列的链接，可以查询该客户的所有地址信息；单击联络信息列的链接，可以查询该客户的所有联络信息。


    4.13.2员工信息表台帐_ALL



[image: image222.png]_ AT ESFEK
Exd BB =0 [SWERRISFEMIES | | SWERRTEAIMER |
SRBRS™: | EEEMEN: 20150701
e ER SRBARS: 60 £ ABLEEN: 20160731
BT SARTIMEREK IHER WHER
& RID #& HEWS AR AWAM EXem It ML AL It MR AN CRLEN EL XRAN ERES T CRE BPD EPRE & FHSE G Eai G 00 P P
£ IfEAM kA HE X ME %3l Hi n i Email 48 4 i
E. = _IBA_I = N S = =l he| = 7 O N T | = _lv‘_l_l_l_l_l_li.
SitiER 08
i user)

FHER: mer





填写说明：

a  主要用于 查询 公司所有员工的信息。（只有部分有权限的人才可以查询此表）

b  单击员工ID列的链接，可以打开对应的员工信息表。

c  具体使用方法同员工管理中的“员工信息表台帐”。


    4.13.3员工人数统计_ALL
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填写说明：

a  主要用于 统计 公司所有客户的员工的人数信息。（只有部分有权限的人才可以查询此表）

b  指定客户ID（可选），指定起止日期，单击“统计”按钮即可。

c  具体使用方法同员工管理中的“员工人数统计”。

4.14参数设置

    4.14.1全局参数


   4.14.1.1企业信息
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填写说明：

a  主要用于 设置 本系统的使用主体单位的 企业相关信息。（需要在启用本系统之前进行设置）

b  具体设置方法请参照本截图及相关填报说明



   4.14.1.2公司账户
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填写说明：

a  主要用于 设置 本系统的使用主体单位的 所有开户银行的信息，以及社保、公积金账户信息。（需要在本系统相关模块使用之前进行设置）

b  具体设置方法请参照本截图。

    4.14.2列表参数
               系统列表参数，一般情况下不需修改。
4.15系统管理

    4.15.1系统模板
               由系统设计者进行维护。


    4.15.2系统表单

               由系统设计者进行维护。


    4.15.3系统维护
               由系统设计者进行维护。
五、系统管理

5.1 部门、角色、用户

详细操作请参考：http://myexcel.net.cn/HandBook_HTML/HANDBOOK.htm
5.2 模板权限分配

详细操作请参考：http://myexcel.net.cn/HandBook_HTML/HANDBOOK.htm
5.3 数据备份与恢复

详细操作请参考：http://myexcel.net.cn/HandBook_HTML/HANDBOOK.htm
5.4 流程的监察与管理


详细操作请参考：http://myexcel.net.cn/HandBook_HTML/HANDBOOK.htm
六、常见问题处理

6.1 常见问题及解答

6.1.1 无法保存表单，提示No必填。（目前新的版本已经对此进行了优化，不会再出现此问题。）

处理方式：一般是由于电脑的区域设置引起的，请按照如下步骤设置电脑的日期和时间设置：控制面板—区域和语言设置—时间及日期设置参照图如下：
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即，时间格式改为只有一个H的格式：H:mm:ss


    短日期格式改为：yyyy-M-d ; 长日期格式改为：yyyy’年’M’月’d’日’
七、其他

7.1 关于赛本软件

7.1.1 公司简介



武汉赛本软件有限公司，于2015年在湖北省武汉市注册成立，注册资金100万元，是一家以劳务派遣软件技术为主的高新技术企业。

7.1.2 主要产品



赛本劳务派遣软件



阿里云OSS云存储插件（赛本劳务派遣软件已集成该插件）

7.1.3 服务



1、基于《赛本劳务派遣软件》的二次开发、实施和维护；



2、基于《阿里云OSS云存储插件》的系统集成、实施和维护；


3、基于《myEXCEL.net（网络Excel平台）》的信息管理系统设计、开发、实施和维护；
4、其它方面的软件开发


7.1.4 联系方式



公司地址：湖北省武汉市蔡甸区沌阳大道金荷花园C区9-252室
公司网站：www.sibbon.com
电子邮件：sibbon@ sibbon.com
联系电话：15071366277   

7.2 技术支持与服务

1、通过电话、电子邮件、即时通讯（QQ等）、远程桌面控制的方式进行问题解答

2、根据您发过来的表格资料，由本公司经验丰富的系统设计专家为设计若干模板，以便引导你逐步掌握系统设计、使用。

3、软件升级

4、为供方提供专业培训课程

5、上门解决问题

6、根据供方的需要为供方设计完整的信息系统

7.3 软件注册与购买

签订协议，实施部署，持续维护与保障。
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