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1 引言 

1.1 编写目的 

此文档旨在皓跃薪资管理系统软件（以下简称软件）研发完毕发布后，对该软件的功能界面以及使

用的基本流程方法进行说明，从而为最终用户更好的使用和维护本软件提供帮助和参考。 

1.2 适用范围 

说明： 

a. 本文档适用于软件的测试期，试用期和正式使用期。 

b. 本文档适用于软件的开发人员、业务人员和维护人员。 

2 运行环境 

2.1 硬件设备 

客户端能够稳定运行 Win7、Win8 及 Win10 的 PC，建议使用分辨率 1366×768，Intel i3 处理器及以

上，2G 内存及以上。 

2.2 支持软件 

IE 浏览器 11 及以上版本。(推荐使用 Firefox 浏览器、Chrome 浏览器) 

Windows 10 中文专业版 

 

2.3 主要功能和技术特点 

一键获取算薪依据源数据，所有的人事、排班、考勤、假勤等源数据直接进入薪资计算，减少数据

核算过程，节省更多时间。支持按需维护或批量导入员工薪酬基本信息，包含税率、计薪币、固定科目、

福利基数等数据，帮助您高效完成所需的数据采集及汇总。支持单独管理和计算社保、公积金，不纳入

薪资计算总额，方便您分账核算。支持按缴纳方案管理社保公积金缴纳地区、缴纳规则、适用人员，HR

只需选择所需城市或地区即可实现数据同步。支持社保公积金政策上下限变化，HR 可以根据实际情况进

行统一调整，简化每年的基数调整工作。软件采用 SAAS 化对外提供服务，实时保持更新，兼容主流的

浏览器，配置灵活，确保数据安全，管理合规性。 
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3 功能 

3.1公司社保配置 

配置公司社保缴纳基数、比例，公积金缴纳基数、比例。 

3.1.1 公司社保基数维护 

配置社保和公积金缴纳基数（员工未配置个性化四金缴纳基数时薪资计算中四金缴纳将会按照此处

配置的基数进行计算） 

勾选一家企业，点击“公司社保基数维护”。 

 

“当前使用缴纳基数”是此公司正在使用的基数，如需修改其中的配置值，点击需要修改的数值；✔

保存修改，X 取消修改。 

 

“详细缴费基数”显示不同有效期时段的缴纳基数信息（参见图 1）。可进行“新增”（参见图 2）、

“修改”（参见图 3）、“删除”操作。 
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图 1 

 

图 2 

 

图 3 

3.1.2 社保缴纳比例 

配置社保缴纳比例 

勾选一家企业，点击“社保缴纳比例”。 
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“当前使用缴费比例”是此公司正在使用的缴纳社保比例，如需修改其中的配置值，点击需要修改

的数值；✔保存修改，X 取消修改。 

 

“详细缴费比例”显示不同有效期时段的缴费比例信息。可进行“新增”（参见图 4）、“修改”（参

见图 5）、“删除”操作。 



皓跃薪资管理系统 V1.0 

 

6 

 

图 4 

 
图 5 

3.1.3 公积金缴纳比例 

配置公积金缴纳比例 

勾选一家企业，点击“公积金缴纳比例”。 
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“当前使用缴费比例”是此公司正在使用的缴纳公积金比例，如需修改其中的配置值，点击需要修

改的数值；✔保存修改，X 取消修改。 

 

“详细缴费比例”显示不同有效期时段的缴费比例信息。可进行“新增”（参见图 6）、“修改”（参

见图 7）、“删除”操作。 

 

图 6 

 

图 7 

3.2薪资标准 

管理岗位薪资，可以根据部门和岗位名称进行查询。 

 

3.2.1 薪资调整 

选择一条需要调整的薪资的岗位，点击“薪资调整”，弹出框中键入需要调整为的金额，确认

“保存”，“取消”取消操作。 
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3.3员工薪资管理 

查看员工部门、岗位、银行卡号、职位，岗位薪资、基本薪资、社保基数、公积金基数信息。 

可根据部门、姓名、手机号码等进行查询。 

可修改员工银行卡号，基础信息。 

可配置员工个性化个性化社保缴纳基数（员工配置个性化四金缴纳基数时薪资计算中四金缴纳将会

按照此处个性化配置的基数进行计算）。 

可维护员工的专项扣除。 

 

 

3.3.1 基础薪资批量调整 

批量调整员工的银行卡号、基础薪资。 

点击“基础薪资批量调整”按照部门等条件筛选出需要调整的人员，将需要调整内容更正后，“保

存”更改内容。 
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3.3.2 个人社保基数维护 

选择一条需要维护社保或公积金基数的人员信息，点击“个人社保基数维护”。 

该缴纳基数是公司公共配置的基数还是此员工单独配置的基数会显示出来（参见图 8）。如此员工单

独配置的基数不对请“修改”（参见图 9）；如需使用公司配置的公共基数请“删除”员工配置基数。如

需配置员工单独基数请“新增”（参见图 10）；如公司基数配置错误请至“公司社保配置”中修改！ 

 

图 8 

 

图 9 
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图 10 

3.3.3 个人专项扣除维护 

录入员工个人专项扣除信息。选择一条需要录入专项扣除信息的员工，点击“个人专项扣除”按钮

进行操作。“添加”新增个人专项扣除。录入的专项扣除信息也可进行“删除”和“修改”操作。 

 

 

3.4薪资批量管理 

为确认完考勤信息的员工做薪资。（参见图 11）该表格中显示的“考勤”信息是确认完毕的考勤数

据。“薪资”中的“岗位薪资”、“基本薪资”是该员工已经配置的薪资，“全勤奖金”在考勤确认时

候已经确认完毕，“补贴 1”、“补贴 2”填入对应的饭贴和交通补贴，“请假扣款”、“缺勤扣款”、

“迟到早退扣款”，“未打卡扣款”是根据考勤确认的天数以及录入平台的规则进行计算扣款。“个人

四金缴纳”、“公司五金缴纳”是按照维护的缴纳基数和比例进行计算得出。 

表格中数据如若不对可手动修改。 

“暂存”可保存未完成的薪资表格先不提交送审。 

表格完成后点击“提交送审”，上传对应的薪资依据。“确认”完成。 

“查看已送审”是查看历史送审人员薪资。（参见图 12） 
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图 11 

 

图 12 

3.5薪资审核 

审核“薪资批量管理”中提交送审的员工薪资信息。“通过”进入“薪资支付”，“驳回”返回“薪

资批量管理”进行重新“提交送审”。（参见图 13） 

 “查看已审核”看查看历史审核过的员工薪资信息。（参见图 14） 
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图 13 

 

图 14 

3.6薪资支付 

根据审核通过的薪资信息进行员工薪资支付。可根据条件“导出薪资表”和“导出银行支付表”。 

 

 

 

——文档结束—— 


