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⼀一. 51薪资条管理理平台： 

(1) 登录与注册：

提供微信扫码注册登录，点击电脑图案可以切换到⽤用户名/密码注册登录，你也可以⽤用e会计
账号直接登录


(2) ⾸首⻚页：

⾸首⻚页显示的是你当前使⽤用中的公司，及常⽤用功能的快速导航按钮。

右下⽅方的链接可以扫码进⼊入我们⼯工资平台的⼩小程序，⽅方便便你向员⼯工推送⼯工资信息。






可以新建公司。


你有多家公司需要管理理时，可以切换当前需要管理理的公司。


你输⼊入了了⼯工资数据后，会按全公司和部⻔门提供当⽉月汇总数据。

 



(3) 配置管理理：

公司信息登⼊入后，请先完成五险⼀一⾦金金的⽐比率配置和公司的部⻔门设置。









(4) 员⼯工管理理：

员⼯工信息新增后可以在员⼯工列列表⾥里里查询与编辑，也可以使⽤用导出功能将员⼯工信息导出到
excel⽂文件。注意有⼯工资记录的员⼯工是不不能删除的，员⼯工通过⼿手机号可以登录51薪资条⼩小程
序收取⼯工资条。

如果你需要批量量输⼊入员⼯工信息，建议你先下载模版，然后在excel⽂文件⾥里里编辑完成后再使⽤用
导⼊入功能。（注意下载模版前要先完成部⻔门配置。）






(5) ⼯工资管理理：


使⽤用[⽣生成⼯工资表]功能会为指定⽉月份所有在职员⼯工⽣生成⼀一条⼯工资数据


你可以对每个员⼯工的⼯工资进⾏行行具体编辑。




注意，因为个税计算是年年累计预扣，所有如果你输⼊入⼯工资的第⼀一个⽉月不不是1⽉月时，需要考虑
是否需要将第⼀一个⽉月之前的数据合并到累计数据中，以保证以后各个⽉月的个税计算的准确。


按下复制上⽉月⼯工资表可以⽅方便便制作新的⼯工资表，但本⽉月新员⼯工还是需要按下⽣生成⼯工资表时才
会增加，不不过这不不会覆盖复制的已有数据。




提交审核是将⼯工资单发送给⽼老老板审核签字的功能，⽼老老板可以在后述⼩小程序中审
核。


可以⽤用邮件将审核通过的⼯工资单（含⽼老老板签名图⽚片）发给会计。

通过发送⼯工资条将⼯工资信息推送给绑定51薪资条⼩小程序的员⼯工。






⼆二. 51薪资条⼩小程序： 

(1)⽼老老板⽤用⼩小程序

审批⼯工资，如果有多家公司会提供公司选择⻚页⾯面。同意时会提示签字。




(2)员⼯工⽤用⼩小程序
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