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1快速创建简单的工资条

1.1设置工资条信息

通过以下两个位置都能进到创建工资条的位置

填写工资条信息

选择发薪类型



选择发薪日期

1.2导入工资表

1.2.1导入 excel

先下载模板表格

会有如下的基础信息，按照需求修改数据即可，



填完表格示例

注意：当有不需要的表头时，可以选择删除，或者将该栏下的数据归 0即可

1.2.2在线编辑表格

按照需求填写 excel表格即可



注意：不能在里面只写数据，要将表头在填写一遍

1.3检查信息

进入到该页面，根据信息选择看信息是否正确。

1.4去除不需要的显示的表单项

有以下的表单项，选择不需要显示的表单项去除即可



1.5发送工资条

点击发送即可

手机查询结果





2.创建工资条的进阶功能

2.1搜索功能

在导入 excel，或者编辑在线文本后

在此页面可以搜索表单内的人员

2.2单位安全码

打开该功能并且设置对应的安全码，该功能相当于密码，也就是再加一层验证，当员工要查

询工资信息时候，选择单位要输入对应的安全码才能进行查看工资条。



同样在这个位置也能设置该功能

注意：该功能要在发布工资前开启，未开启则无法生效，例如前面发了一次工资条，员工查

询了，当下次再发工资条时，是没办法生效的，因为该员工已经添加到该公司了，所以要使

用该功能，需提前开启。





2.3个人安全码

在以下两个地方可以开启该功能

该功能的作用是员工在查询工资时，需要输入个人安全码，避免有人查询其他人的工资，提

高了工资的安全性

手机端效果





2.4手写签收

开启该功能员工在查询工资条后可以签收工资条

手机端的效果是



点击签收





2.5导出工资条

当员工需要将工资天转换成 excel表格时

点击手机端上的工资导出

效果图如下





2.6去除空值

开启该功能表格中的空值将不会显示在工资单上

也就是该条信息将不会显示在员工查询结果的页面上

2.7工资项目说明

首先选择需要设置说明的工资项目，选择表头



选择后点击添加

修改备注文本，修改后效果如下



2.8定时发送

开启该功能后，并选择时间，员工只能在时间到了才能查看工资条



2.9开启公告

开启该功能后用户能编辑一段公告

3.工资管理

3.1生成链接

选择生成链接后，该工资列表内的每一条会生成一个链接，员工通过该查询链接，即可查询

到自己的工资



3.2撤回工资功能

当需要撤回员工的工资时，点击撤回，员工就看不到该条工资信息，但是工资信息还会在不

是删除。

3.3删除工资条

使用该功能，员工的工资将会被删除，要注意核对，再使用该功能



3.4查看编辑

可以查看员工的工资信息



当员工信息有误时可以在这修改



3.5查看员工的工资表状态

3.6导出表格

选择要导出的表格方式，签收记录和原始表格，原始表格就是用户自己导入得表格，签收记

录就是，能查看员工是否签收了工资，签收的时间，以及员工签收后的签名图片。

签收记录效果图展示



3.7回收

使用该功能是在将工资条发错的情况下，回收该工资条下，所有员工的工资信息



3.8重发

使用回收功能过后，自动变成重发功能，将有误的员工工资信息修改，如果是大面积有误的

话，建议重新编辑工资条发送。

3.9短信推送

使用该功能可以推送消息，就是发送短信给员工，给员工提示消息



3.10查看上传数据并修改

3.10.1搜索功能

使用该功能可以搜索该工资条下员工的信息

3.10.2修改表格信息

修改表格信息，直接选择需要修改的位置，将数据修改即可，最后在点击保存即可修改，



3.11修改公告内容

编辑文本，修改需要修改的公告内容



3.12删除功能

使用该功能会将整个工资表删除



4反馈记录

在该页面能看到员工的反馈信息

5用户管理



5.1搜索功能

搜索员工的姓名和手机号

5.2删除

能将员工删除，删除的是员工信息，但是员工本来的工资信息依旧纯在



5.3编辑信息

编辑员工的电话和姓名

5.4重置个人查询码

将个人的安全码重置，在如果员工忘记了安全码的时候，重置安全码
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