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一、新增員工	
1. 點擊位於畫面左側的『新增員工』，如圖紅圈處。	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

2. 新增基本資料	

手機號碼二、戶籍電話、通訊電話欄位可選填，通訊地址如同及地址打勾之後可自動帶入。	

	

如該員工有一個以上的帳戶需新增請點擊右側的加號。	

	

	

	

有保底新的同仁在底薪輸入完金額之後再選擇保底的起訖時間。

	



如有額外加給的％數請再加幾欄位手動輸入。	

	
書面資料的上傳請先將資料掃描成 PDF檔傳至電腦後再點擊上傳。目前上傳格式只能為 PDF檔。	

	
有需要額外備註的事項可打在備註欄位，入職之後備註的修改不虛重新送審可直接編輯。	

全部資料輸入完畢資料也上傳無誤之後請點擊確定送審。便會出現以下畫面

	

此時同仁資料會移至待審核區，有待審核同仁時單位審核區塊會變為紅色。	

	

	



	

待總公司人資確認資料無誤之後，在左邊待審通知會有通知，狀態會變為待補紙本

	
如果資料有誤被退回狀態會變為待審退回，可以點擊查看說明	

	

	

總公司收到紙本資料無誤後同仁即確定入職。	

	

如果寄回總公司的紙本有缺件或錯誤狀態會顯示為紙本有誤，需重新寄出，寄出之後按重補件通知

總公司。	

	



	
如果作側功能欄的待審通知有出現驚嘆號代表送出的申請有因為回覆而有狀態變更。刪除只是刪掉

通知，並不會刪掉已經送出的申請。	

	

	
	 	



二、編輯員工（需在職）	
1.點選該員工所屬單位	

	

	

2.在『在職總覽』分頁選擇員工	

	

	

3.點編輯修改	

	

	

4.會跳出提示訊息，按確定。	

	

	

5.移至編輯中分頁後如果沒有要進行變更按刪除

該項目會消失，但不是從在職刪掉。	

	

	

	

	

三、篩選員工	
可以依照不同的篩選條件顯示對應的結果。	

	

	

	 	



四、搜尋員工	
收尋功能位於頁面最上方，可依照手機或是姓名

當作收尋條件，離職人員也可透過此功能搜尋。	

	

	

五、異動人員	
1.今日異動分頁會顯示當天有異動的人員名單，過凌晨 12點會刪除。	

2.異動查詢分頁可以透過不同條件搜尋異動的狀況（系統上線之前的資料無法查詢）。	

	

	

六、異動歷程	
在已入職的同仁員工資料內有一個『查看異動歷程』，點擊之後

該員工從入直到離職之間的異動（升職、降職、職位變更、入

職、離職）將會以條列式的方式呈現。	

	

	

備註事項	
1. 新增員工時不必填入員工編號，系統會自動帶入。	

2. 基於個資及安全因素考量，閒置五分鐘以上將會自動登出及三個月未更換密碼強制要求更換。	

3. 同仁更換單位請先在原單位離職之後再至新單位作入職。	

4. 助理如果離職請務必通知總公司。	

5. 離職的同仁在半年內如果要入職只能在原單位復職，無法在別的單位入職。	

6. 人事系統只有在公司特定的電腦才有辦法登入，帳號密碼請妥善保管。	


