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薪資單備註及在職證明版次操作
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薪資單備註及在職證明版次操作



新增薪資單備註
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新增薪資單備註



薪資單備註-大批匯入
 薪資單若有需備註的說明事項，可透過新增備註，會顯示於薪資單下方

 若筆數較多，可透過Excel方式大批匯入

 操作路徑：全站功能→薪資獎金→計算及發放→發薪明細維護

整批設定
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薪資單備註-大批匯入
輸入發薪年月
及發薪描述

下載檔案
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填寫備註
不需備註者空白即可



薪資單備註-大批匯入
 填寫完後，將檔案上傳至系統，即可大批匯入薪資單備註

 操作路徑：全站功能→薪資獎金→計算及發放→發薪明細維護
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上傳檔案

下方顯示資料，
代表上傳完成



薪資單備註-單筆新增
 若需增加備註的員工不多，也可以直接於薪資單備註欄位輸入

 操作路徑：全站功能→薪資獎金→計算及發放→發薪明細維護
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展開資料

點選編輯



薪資單備註-單筆新增
點選展開
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輸入備註



薪資單備註
 備註新增完成後，會顯示於薪資單最下方
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新增在職證明扣繳單位名稱
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在職證明扣繳單位新增
 在職證明中，若想顯示其他扣繳單位的名稱，可透過新增版次的方式調整

 操作路徑：全站功能→員工資料→基本資料→在職證明
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進入報表設計



在職證明扣繳單位新增
 下載「中文在職證明書」的檔案修改，修改後請記得存檔

下載檔案
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刪除此段文字
並輸入公司名稱



在職證明扣繳單位新增
 透過「新增範本」，將修改好的在職證明範本上傳

 操作路徑：全站功能→員工資料→基本資料→在職證明

輸入範本名稱
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上傳檔案



在職證明扣繳單位新增
 新增範本後，在職證明-版次中選擇新增的範本，就可製作不同公司名稱的在職

證明
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